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STELLENAUSSCHREIBUNG
Stadt Forst (Lausitz) | Mésto BarS¢ (Ruzyca)
Die Biirgermeisterin | Sottowka

Im Verwaltungsvorstand fir Service, Bildung und Personal, Fachbereich Personal und
Verwaltungsservice ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt im Rahmen einer Nachbesetzung eine Stelle
als

Leiter/-in Archiv (m/w/d)
in Vollzeit mit 39 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.
Das Aufgabengebiet wird insbesondere folgende Aufgaben umfassen:

* Organisation und Leitung des Stadtarchivs und seine strategische Weiterentwicklung,
insbesondere archivfachliche Begleitung der Etablierung archivischer Grundlagen (Records
Management, Zugangsbearbeitung, technische Bearbeitung, Restaurierungen, Einfliihrung
elektronisches Archiv)

» Budgetverantwortung, inklusive Férderantrage

« Uberlieferungsbildung, ErschlieBung, Bestandserhaltung und Schadlingsmanagement

» Beratung und Betreuung von Nutzern sowie Erteilung von schriftlichen und mindlichen
Auskinften

« archivische Offentlichkeitsarbeit, insbesondere Mitwirkung an historischer Bildungsarbeit in
Kooperation mit Partnerinstitutionen und —akteuren im Ort und in der Region

« Entwicklung digitaler Archivierungsstrategien

Folgende fachliche Voraussetzungen werden erwartet:

» erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium als Archivar/-in (FH) oder in der
Archivwissenschaft (B.A., M.A., Diplom) oder ein dem Aufgabengebiet dienlicher
Studienabschluss

* Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen archivarischer Tatigkeit

» anwendungssichere Kenntnisse in den Microsoft-Office Anwendungen (Word, Excel, Power Point)

» gute Anwenderkenntnisse in der Archivsoftware AUGIAS und AUGIAS ZwischenArchiv und/oder
sonstigen archivarischen Fachinformationssystemen

» FUhrerscheinklasse B

» Berufserfahrung sowie Erfahrungen in 6ffentlicher Verwaltungstatigkeit sind winschenswert

» sehr gute Kenntnisse der einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen

» mehrjahrige Berufserfahrung im Aufgabengebiet winschenswert

www.forst-lausitz.de
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Folgende persénliche Voraussetzungen werden erwartet:

* Freude an selbstandiger, zielorientierter und eigenverantwortlicher Arbeit
» Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit, Gewissenhaftigkeit

» ausgepragte analytische und konzeptionelle Fahigkeiten

» ausgepragtes Organisations- und Koordinationsgeschick

» sicheres Auftreten, Sachlichkeit und Durchsetzungsvermdgen

» Belastbarkeit und Flexibilitat

» strukturiertes Zeitmanagement

» sehr gute Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

* Bereitschaft zur standigen Weiterbildung

» Fihrerschein Klasse B

Wir bieten lhnen:

» vielseitige und interessante Aufgabengebiete

» 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr, eine Jahressonderzahlung, jahrliche Leistungspramie

» Dbetriebliche Altersvorsorge

» Betriebliches Gesundheitsmanagement, Betriebssportangebote

+ flexible Arbeitszeitregelungen

* mobiles Arbeiten (entsprechend der Arbeitsstelle)

* regelméaBige Weiterbildungsmdglichkeiten

» eine Stadt mit einer vielseitigen Kita-Landschaft sowie Grundschulen, Oberschule und
Gymnasium

» Unterstitzung bei der Wohnraumsuche oder ggf. bei der Suche nach einem geeigneten
Grundstick

» direkte Anbindung an die Autobahn A15 und gute regionale Bahnverbindungen

Die Stelle ist je nach Vorliegen der fachlichen und persénlichen Voraussetzungen mit der
Entgeltgruppe 9c nach dem Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (TV6D) bewertet.

Sollten Sie sich ehrenamtlich in der Freiwilligen Feuerwehr engagieren, begriBen und unterstitzen
wir dies. Das ist jedoch kein Kriterium flr die Auswahl zur Besetzung der Stelle.

Wir freuen uns Uber lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen mit einem Anschreiben, tabellarischen
Lebenslauf, Nachweisen Uber Berufsabschliisse, ggf. Arbeitszeugnissen und einschlagigen
Fortbildungsnachweisen.

Wir bitten um Einreichung der Bewerbungsunterlagen bis zum 19.02.2025 unter www.forst-
lausitz.de/karriere.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte telefonisch an:
Angelika Hoffmann, Fachbereich Personal und Verwaltungsservice
Tel.: 03562 989-165

Informationen zum Datenschutz:
Ihre Bewerbungsunterlagen werden durch uns im Einklang mit den geltenden gesetzlichen Bestimmungen verarbeitet.
Die Information zum Datenschutz finden Sie unter www.forst-lausitz.de/datenschutz.120387.htm

www.forst-lausitz.de




