Stiftung
Preuischer Kulturbesitz

In der Zentralabteilung der Staatsbibliothek zu Berlin - PreuBischer Kulturbesitz ist ab sofort die Stelle
einer/eines

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiters Disposition
Entgeltgruppe E 9b TV6D
Kennziffer: SBB-Z-7-2018

befristet fur die Zeit des Mutterschutzes zu besetzen. Es wird davon ausgegangen, dass sich daran eine
einjahrige Elternzeitvertretung anschlief3en wird.

Die Staatsbibliothek zu Berlin (SBB) ist eine wissenschaftliche Universalbibliothek, die mit einem Bestand von
Uber elf Millionen Medieneinheiten zu den grof3ten deutschen Bibliotheken zahlt. Die Bibliotheksbestande
verteilen sich auf die Standorte Haus Potsdamer Strale, Haus Unter den Linden, Westhafenspeicher,
Speichermagazin Friedrichshagen und die Bildagentur Preuflischer Kulturbesitz mit dem Standort am
Markischen Ufer.

Die Zentralabteilung gewahrleistet alle administrativen Prozesse im Bereich des Verwaltungshandelns. Durch
den Bereich der Disposition werden die Services fir den Betrieb und die Sicherheit der Gebaude bereitgestellit.

Aufgabengebiet:

Vertreten der Referatsleitung einschlief3lich aller anfallenden Tatigkeiten e Unterstiitzen der Disposition bei der
Bearbeitung von Personalangelegenheiten e Unterstiitzen der Referatsleitung bei der Koordination von
unvorhersehbaren Aufgaben e Betreuen des wdchentlichen Newsletters ,Z-Aktuelles® e selbststandiges
Erstellen von Handlungsanweisungen e Erstellen von Zuarbeiten fir das Berichtswesen im
Auftragsmanagement e Gewdhrleisten des Qualitadtsmanagements und Controllings der Auftragserfillung e
Unterstitzen bei der Verantwortung des objektiibergreifenden Budgets e Vorbereiten und Mitzeichnen aller
Vertragsentwirfe e Erstellen und Auslésen von Beschaffungsauftrdgen bis 1.000,00 € netto e Durchfuihren von
Markterkundungen

Anforderungen:

gute Grundkenntnisse des Tarifrechtes e Kenntnisse aller erforderlichen gesetzlichen und normativen
Vorschriften, darunter neben BGB-Grundlagen insbesondere vielseitige und umfangreiche Kenntnisse der
Grundsatze des Haushaltsrechts und des Vergaberechts (VOB/VOL/VOF), Recht (ber Allgemeine
Geschaftsbedingungen (z.B. VOB/B), Vorschriften zur Arbeitssicherheit, zum Arbeitsschutz und Brandschutz,
Grundkenntnisse Kaufrecht, insbesondere Rechte des Kaufers bei Mangeln und Verjahrung, Grundkenntnisse
Vertragsrecht e sehr gute Kenntnisse zum Aufbau der SBB e gute Kenntnisse der Ablaufe bibliothekarischer
Geschaftsgange e ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit e Durchsetzungsféahigkeit und
Organisationsgeschick

Die Stiftung PreuBischer Kulturbesitz begrif3t Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten. Als
interdisziplindre Kultur- und Forschungseinrichtung bietet die SPK familienfreundliche Arbeitsbedingungen und
gewabhrleistet die Gleichstellung von Frauen und Mannern. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung besonders beriicksichtigt.

Eine Besetzung mit Teilzeitbeschéftigten ist grundsétzlich maoglich.

Bitte richten Sie Ihr Anschreiben an die Generaldirektorin der Staatsbibliothek zu Berlin, Barbara Schneider-
Kempf, und senden dieses zusammen mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschliellich in
schrifticher Form (keine E-Mail und keine elektronischen Datentrager) unter Angabe der Kennziffer
SBB-Z-7-2018 bis zum 31. Oktober 2018 an:

Stiftung PreulBischer Kulturbesitz, Personalabteilun g, Sachgebiet 12d, Von-der-Heydt-Str. 16-18,
10785 Berlin

Bewerbungen kdnnen grundsatzlich nur zuriickgesandt werden, wenn ein frankierter Riickumschlag beiliegt.
Ansprechpartner fur Fragen zum Aufgabengebiet: Frau Lubing (Tel.: 030 - 266 43 1700)

Ansprechpartnerin fur Fragen zum Bewerbungsverfahren: Frau Prietz (Tel.: 030 - 266 41 1740)

10.10.2018



