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Offentliche Stellenausschreibung

In der Stadtverwaltung sorgen derzeit ca. 580 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den verschiedenen
Amtern dafiir, dass den Birgerinnen und Biirgern sowie den Gasten der Stadt Eisenach umfangreiche
und serviceorientierte Dienstleistungen angeboten werden kénnen.

Zur Verstarkung unseres Teams im Archiv sucht die Stadtverwaltung Eisenach zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt

eine Sachbearbeitung (w/m/d) Archiv.

lhre Aufgaben:

Betreuung des Verwaltungsarchivs und des Bauarchivs der Stadt Eisenach
- Ubernahme von Schriftgut aus der Verwaltung sowie Bauakten der Stadt Eisenach
- Einarbeitung und Registratur des tbernommen Schriftgutes aus der Verwaltung
sowie Bauakten der Stadt Eisenach
- Kassation oder Ubernahme in das Endarchiv
- ggf. Ausleihe an die Fachamter
- Aufbau des Archivbestandes durch Ubernahme von Archivalien aus privater Hand
- Uberpriifung auf Archivwiirdigkeit
- technische Bearbeitung der Archivalien
- Erstellung von Findhilfsmitteln
- Durchfihrung von Bestandskontrollen- und Erhaltungsmaf3nahmen
- Bereitstellung der Archivalien zur Einsichtnahme durch die Benutzer des Stadtarchives oder
Mitarbeiter der Stadtverwaltung Eisenach
- Erteilung von mindlichen und schriftlichen Auskiinften an die Benutzer des Stadtarchives

lhr Profil:

- erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum Fachangestellten fiir Medien- und
Informationsdienste Fachrichtung Archiv

- Kenntnisse im Bereich der Paldografie

- Kenntnisse von archivspezifischen Softwareprogrammen

- Kommunikationsfahigkeit und Organisationsfahigkeit

Unsere Leistungen:

- unbefristete Beschaftigung mit einer regelmalBigen durchschnittlichen Arbeitszeit von
40 Wochenstunden nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D)

- Entgelt richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVGD) einschlieRlich
attraktiver betrieblicher Altersvorsorge

- Vereinbarkeit von Familie und Beruf, insbesondere durch die Teilzeiteignung der Stelle

- hohes Mal3 an Eigenverantwortung
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- vielseitiges Angebot an Fortbildungsveranstaltungen, Abschluss von
Qualifizierungsvereinbarungen moglich

- aktive Teilnahme an gesundheitsférdernden MaRnahmen im Rahmen unseres betrieblichen
Gesundheitsmanagements

- Unterstiitzung bei der Suche nach Kinderbetreuungsmoglichkeiten

- Hilfe bei der Wohnungssuche

Die Stadtverwaltung Eisenach begrii3t die Bewerbung Schwerbehinderter und Ihnen gleichgestellten
behinderten Menschen. Alle in mannlicher Form gewahlten Bezeichnungen gelten entsprechend in
weiblicher und diverser Sprachform.

Kontakt und Information:
Fir Fragen zum Stellenausschreibungsverfahren steht Ihnen gerne Frau Wolf von der Abteilung
Personal (Tel. 03691/670-119) zur Verfligung.

Weitere Informationen (iber die Stadt Eisenach finden Sie auf unserer Homepage www.eisenach.de.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
einschlieBlich des Zeugnisses mit Abschlussnote ausschlieBlich in Papierform bis zum 3. August 2020
(Posteingang) an die

Stadtverwaltung Eisenach

Personal- und Organisationsamt

Kennwort: Sachbearbeitung (w/m/d) Archiv
Markt 2

99817 Eisenach

Bitte beachten Sie, dass soweit Sie |Ihrer Bewerbung keinen frankierten DIN A4-Riickumschlag
beifligen, davon ausgegangen wird, dass Sie auf eine Riickgabe Ihrer Unterlagen verzichten. In diesem
Fall werden Ihre Unterlagen nach Abschluss des Auswahlverfahrens ordnungsgemaf vernichtet.

gez. Katja Wolf
Oberbiirgermeisterin
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