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Entdecken. Erleben. Gestalten.

Die Landeshauptstadt Schwerin ist mit fast 100.000 Einwohnern und Einwohnerinnen das politische
Zentrum des Bundeslandes Mecklenburg-Vorpommern. Als Oberzentrum verfiigt Schwerin neben dem
historischen Stadtkern rund um das Schloss liber eine hervorragend ausgebaute Infrastruktur in den
Bereichen Bildung, Dienstleistung, medizinische Versorgung und Kultur. Die Stadtverwaltung Schwerin
ist eine moderne Kommunalverwaltung mit zentralem Sitz im Stadthaus am Hauptbahnhof. Fiir derzeit
rund 1100 Bedienstete ist die Stadtverwaltung der zweitgroBte Arbeitgeber in der Landeshauptstadt.
Die Stadtverwaltung bietet dariiber hinaus attraktive Arbeitsbedingungen fiir eine mogliche Work-Life-
Balance u.a. durch eine flexible Gleitarbeitszeit und Homeoffice-Maglichkeiten, personliche
Weiterentwicklung nach einem Personalentwicklungskonzept sowie eine attraktive betriebliche
Gesundheitsforderung. Als zertifizierter ,fahrradfreundlicher Arbeitgeber” wird zudem u.a. die Nutzung
von Fahrradleasing und des Jobtickets ermoglicht.

Bei der Stadtverwaltung der Landeshauptstadt Schwerin ist im Fachdienst Kulturbiiro eine
Vollzeitstelle als

Fachangestellte/r fir Medien- und Informationsdienste
(m/w/d)

ab 01.05.2025 unbefristet zu besetzen.

Aufgabenschwerpunkte:

= Verbuchung und Riicknahme entliehener Medien (digitale Medienverbuchung)

» Verlangerung von Leihfristen, Bearbeitung von Mahnungen u. Berechnung von Entgelten

» Benutzeranmeldung/-ersteinfiihrung

» Erteilen von Auskiinften ggii. den Besuchern und Besucherinnen zu den digitalen
Angeboten

» Gewahrleistung der Regalordnung und -sicherheit

» Bedienung einfacher technischer Gerate des Publikumsbereichs

= Anlage und Verwaltung von Vormerkungen

» Bestandspflege/-prasentation

= Anfertigen von computergestiitzten Titelaufnahmen und von Exemplardatensatzen fiir
Haupt- und Zweigbibliotheken

= technische Medienbearbeitung (Foliieren, Signaturdruck, Schlusskontrolle)

Anforderungen:

WERDE EIN TEIL VON UNS.
BEWIRB DICH JETZT!
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»= Abgeschlossene Ausbildung zum oder zur Fachangestellten fiir Medien- und
Informationsdienste der Fachrichtung Bibliothek oder vergleichbarer Fachrichtung

» Erfahrung im Umgang mit Kunden/Biirgern

*= hohes MaR an Biirgerfreundlichkeit

» selbststandige Arbeitsweise und Organisationsgeschick

Vergutung:

Die Stelle ist fuir Tarifbeschaftigte nach E 5 TVOD ausgewiesen.

Nahere Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren finden Sie unter:

www.schwerin.de/bewerbungsverfahren

lhre Bewerbung:

Senden Sie uns Ihre Bewerbung kurzfristig per Email unter Angabe der Kennziffer 41.2-1361 als an
bewerbung@schwerin.de. Sobald eine oder mehrere geeignete Bewerbungen vorliegen, wird zu
Bewerbungsgesprachen eingeladen.

Landeshauptstadt Schwerin

Der Oberblirgermeister

Fachdienst Hauptverwaltung und Digitalisierung
Fachgruppe Personal

Am Packhof 2-6

19053 Schwerin
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