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Die Martin-Opitz-Bibliothek ist eine wissenschaftliche Spezialbibliothek für den 

Bereich der deutschen Kultur und Geschichte im östlichen Europa. Sie ist die größte 

einschlägige Fachbibliothek in Deutschland und wird von der Beauftragten der 

Bundesregierung für Kultur und Medien und von der Stadt Herne gefördert. 

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 gemäß der 

Entgeltgruppe TVöD 9-Bund vergütet.  

Aufgabengebiet: 

 Leitung der laufenden Verwaltungsangelegenheiten 

 Erstellung der Jahresrechnung 

 Aufstellung des Wirtschaftsplans  

 Personalsachbearbeitung einschließlich Ermittlung der Gehälter 

 Reisekostenberechnung (In- und Ausland) 

 Aktive Unterstützung der Direktion 

 Vorbereitung von Sitzungen 

 Beschaffung und Vergabe von Büromaterial und Geräten 

 

Einstellungsvoraussetzungen: 

 Abgeschlossenes Fachhochschulstudium mit Befähigung zum 

gehobenen nicht-technischen Verwaltungsdienst, Verwaltungsprüfung II 

oder vergleichbare Kenntnisse 

Wünschenswert wären zudem: 

 Hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz, überzeugendes und 

seriöses Auftreten mit entsprechender Dienstleistungsorientierung 

 Ausgeprägte analytische und konzeptionelle Fähigkeiten 
 Erfahrung in der Anwendung von Zuwendungsrecht / Vergaberecht / 

TVöD / Reisekostenrecht 

 Erfahrung in der Personalverwaltung und Verwaltungspraxis 
 Gründliche Kenntnisse von Verwaltungssoftware und IT-Affinität 
 Organisationstalent und ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein 
 Belastbarkeit, Stresstoleranz und hohes Engagement 

 

Wir fördern die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern. Daher sind Be-

werbungen von Frauen besonders erwünscht.  

Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach dem 

Bundesgleichstellungsgesetz, schwerbehinderte Menschen nach Maßgabe des Sozial-



gesetzbuchs IX besonders berücksichtigt; von schwerbehinderten Bewerberinnen und 

Bewerbern wird lediglich ein Mindestmaß an körperlicher Eignung verlangt. Die 

Stelle ist teilzeitgeeignet. 

Bei Rückfragen stehen wir Ihnen unter 02323/16-2187 oder -2188 gern zur Verfügung. 

 

Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte bis zum 7. August 2017 an: 

Direktor der Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek 

Berliner Platz 5 

44623 Herne 

 


