Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek
Berliner Platz 5

44623 Herne

Tel. 02323/16-2805

Fax 02323/16-2362
information.mob@herne.de
www.martin-opitz-bibliothek.de

Die Martin-Opitz-Bibliothek ist eine wissenschaftliche Spezialbibliothek fiir den
Bereich der deutschen Kultur und Geschichte im 6stlichen Europa. Sie ist die groite
einschldgige Fachbibliothek in Deutschland und wird von der Beauftragten der
Bundesregierung fur Kultur und Medien und von der Stadt Herne gefordert.

Die Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek sucht zum 1. Oktober 2017 eine/n
Verwaltungsleiter/in

Die Stelle ist eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Std./Woche) und wird gemal der
Entgeltgruppe TVOD 9-Bund vergltet.

Aufgabengebiet:

Leitung der laufenden Verwaltungsangelegenheiten

Erstellung der Jahresrechnung

Aufstellung des Wirtschaftsplans

Personalsachbearbeitung einschlielich Ermittlung der Gehalter
Reisekostenberechnung (In- und Ausland)

Aktive Unterstutzung der Direktion

Vorbereitung von Sitzungen

Beschaffung und Vergabe von Biromaterial und Geraten

Einstellungsvoraussetzungen:

. Abgeschlossenes  Fachhochschulstudium  mit  Befahigung zum
gehobenen nicht-technischen Verwaltungsdienst, Verwaltungsprufung 11
oder vergleichbare Kenntnisse

Winschenswert waren zudem:

. Hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz, (iberzeugendes und
seridses Auftreten mit entsprechender Dienstleistungsorientierung
. Ausgepragte analytische und konzeptionelle F&higkeiten

Erfahrung in der Anwendung von Zuwendungsrecht / Vergaberecht /
TVOD / Reisekostenrecht

Erfahrung in der Personalverwaltung und Verwaltungspraxis
Grindliche Kenntnisse von Verwaltungssoftware und IT-Affinitat
Organisationstalent und ein hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein
Belastbarkeit, Stresstoleranz und hohes Engagement

Wir fordern die berufliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern. Daher sind Be-
werbungen von Frauen besonders erwiinscht.

Bei gleicher Eignung, Befédhigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach dem
Bundesgleichstellungsgesetz, schwerbehinderte Menschen nach MaRgabe des Sozial-



gesetzbuchs 1X besonders berlcksichtigt; von schwerbehinderten Bewerberinnen und
Bewerbern wird lediglich ein Mindestmall an korperlicher Eignung verlangt. Die
Stelle ist teilzeitgeeignet.

Bei Ruckfragen stehen wir Ihnen unter 02323/16-2187 oder -2188 gern zur Verfugung.

Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte bis zum 7. August 2017 an:
Direktor der Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek

Berliner Platz 5

44623 Herne



