Brandenburgisches Landesamt

LAND BRANDENBURG fiir Denkmalpflege und

Archaologisches Landesmuseum

Das Brandenburgische Landesamt flir Denkmalpflege und Archaologische Landesmuseum
(BLDAM) vereint als Fachbehorde landesweite Kompetenz zur archaologischen sowie bau-
und kunstdenkmalpflegerischen Forschung, zum Schutz und Erhalt von Denkmalen sowie
ihrer offentlichen Prasentation und Vermittlung.

Fir die Abteilung Bau- und Kunstdenkmalpflege, Dezernat Inventarisation und Dokumentation,
Referat Dokumentation, mit Dienstsitz in der historisch bedeutenden Kasernen- und
Bunkerstadt Zossen, OT Winsdorf, wird zum 01.03.2026

eine Mitarbeiterin /
ein Mitarbeiter

mit 30 Stunden/Woche gesucht. Die Stelle ist zunachst fur ein Jahr befristet. Eine
Verlangerung wird angestrebt. Die Vergutung erfolgt bis zur EG 6 TV-L. Der Dienstort ist
Zossen, OT Wunsdorf.

lhre Aufgaben im Bereich Registratur und Bildarchiv

Ablegen des dienstlichen Schriftgutes auf der Grundlage der vorhandenen Regularien
und Anlegen von Objektakten

Inventur der Objektakten der Kreise, Korrigieren oder Zusammenfassen von
Akteneinheiten

Fuhren von Aktenlisten

Erfassen und Einpflegen der Objektakten in die Archivdatenbank (Findbuch)
Ausleihen und Entgegennehmen von Akten und anderer Dokumentarten
Magazindienst: Ordnungsarbeiten, Ausheben und Einstellen von Archivschachteln und
Ordnern mit Hilfe von Leitern in einer Hohe von 2,50 m

Korrektur und Ergdnzung von Katalogen und Excellisten

Bildrecherchen und Ordnungsarbeiten

Rechnungslegung und Versand von bestelltem Bildmaterial

lhr Profil
Anforderungen:

abgeschlossene Berufsausbildung im Dokumentationswesen, Archivwesen oder
Bibliothekswesen oder im blrokaufmannischen Bereich mit nachgewiesenen
Kenntnissen, Fahigkeiten und Erfahrungen im Archivwesen,

gute Kenntnisse im Umgang mit einschlagiger Burosoftware (Office-Programme)



Weitere Kompetenzen:

ein hohes Mal an Belastbarkeit

Dienstleistungsbereitschaft

sehr gute Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit.

dem Aufgabenbereich entsprechende kdrperliche Belastbarkeit

Unser Angebot:

- verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kollegialen
Arbeitsumfeld

- flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten

- vielfaltige Fortbildungsangebote

- Zuschuss zum Jobticket

- vielfaltige Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

- externe betriebliche Sozialberatung z.B. bei familidarem Pflegefall, gesundheitlichen
Problemen etc.

- betriebliche Altersvorsorge

Fir fachliche AuskUinfte steht Innen die Referatsleiterin Dokumentation, Frau Mikoleietz, Tel.:
033702 211 1241, zur Verfugung.

Das Land Brandenburg ist bestrebt, den Anteil von Frauen zu erhéhen bzw. sie beruflich zu
férdern. Bewerbungen von Frauen sind daher ausdricklich erwtinscht.

Ebenfalls ausdriicklich erwlinscht ist die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund,
die die formalen beruflichen Voraussetzungen erfullen.

Bei gleicher Eignung werden Menschen mit einer Schwerbehinderung bevorzugt
berucksichtigt.

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte schriftlich (bitte nicht per Mail)
bis zum 15. Januar 2026 an:

Brandenburgisches Landesamt fir Denkmalpflege und
Archédologisches Landesmuseum
Personalreferat
Winsdorfer Platz 4
15806 Zossen

Die Bewerbungsunterlagen kdnnen nach Abschluss des Verfahrens leider nicht
zurickgesandt werden. Bitte reichen Sie daher lediglich Kopien ein.

Aufwendungen, die im Zusammenhang mit dem Vorstellungsgesprach entstehen, kdnnen
durch das Landesamt nicht erstattet werden.



