
Ausschreibung

Das Landesamt für Kultur und Denkmalpflege -Landesarchiv Greifswald- sucht ab 
dem 01.09.2010, zunächst bis zum Ablauf des 31.12.2012 befristet, 

                                          eine(n) Archivangestellte/en

mit einer Arbeitszeit von 30 Wochenstunden.
Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst der 
Länder (TV-L) bewertet.

Das  Landesarchiv  Greifswald  archiviert  das  Schriftgut  Pommerns,  des  Bezirkes 
Rostock sowie der nachgeordneten Landes- und Bundesbehörden mit Sitz in den 
nordöstlichen Kreisen des Landes Mecklenburg-Vorpommern. Kurzfristig wird eine 
Verlagerung der modernen Bestände nach Schwerin angestrebt.

Die Tätigkeit umfasst: 
- die Erschließung von Archivbeständen des 20. Jahrhunderts 
- die Eingabe von Verzeichnungsdaten in die Archivsoftware ARIADNE und die 

Mitwirkung bei bestandserhaltenden Maßnahmen. 
- Vertretung der Lesesaalaufsicht
- Unterstützung  der  Dienststellenleitung  und  Betreuung  der  Registratur  des 

Landesarchivs

Gesucht  wird  eine  Fachangestellte  /ein  Fachangestellter  für  Medien  und 
Informationsdienste  mit  einer  abgeschlossenen  Ausbildung  oder  vergleichbarer 
Qualifikation. 
Erwartet  werden  gute  Kenntnisse  der  allgemeinen Schriftgutverwaltung  sowie  ein 
sicherer  Umgang  mit  Aktenplänen,  Geschäftsordnungen  und  Organisations-
unterlagen.  Eine  Vertrautheit  mit  modernen  Kommunikationstechniken  sowie  der 
üblichen Standardsoftware für den Bürobereich sind erforderlich. 

Die  Landesregierung  ist  bestrebt,  den  Anteil  der  in  allen  Teilen  der 
Landesverwaltung,  in  denen  Frauen  unterrepräsentiert  sind,  zu  erhöhen. 
Entsprechend  qualifizierte  Frauen  werden  ausdrücklich  aufgefordert  sich  auf  die 
ausgeschriebene Stelle zu bewerben. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Ihre Bewerbung, die möglichst aussagekräftig sein sollte, richten Sie schriftlich bis 
zum 03.09.2010 an das

Landesamt für Kultur und Denkmalpflege
Domhof 4/5

19055 Schwerin

 Mit der Bewerbung verbundene Kosten können nicht erstattet werden.


