Stadt .
Herter.\l

AUSBILDUNG 2011

Die Stadt Herten sucht zum 01.08.2011
eine / einen Auszubildende/n

FACHANGESTELLTE /R
FUR MEDIEN UND
INFORMATIONSDIENSTE
IN DER FACHRICHTUNG
ARCHIV

(Verfahrens-Nr. 2/2010)




WER WIR SIND

Die Stadt Herten ist eine moderne Kommunalverwaltung und als Dienstleistungsun-
ternehmen fir rund 63.000 Einwohner/innen zustandig. Mit 600 Beschaftigten zahlen
wir zu den grof3ten Arbeitgebern in Herten.

Wir suchen zum 01.08.2011 eine / einen Auszubildende/n

~Fachangestellte/r fuir Medien und Informationsdiens te
in der Fachrichtung Archiv*.

Sie erwartet eine qualifizierte Ausbildung in unserem stadtischen Archiv. Auf einer
Flache von 300 gm prasentiert das Stadtarchiv ein reichhaltiges Informationsange-
bot. Es ist ein Lernort fur alle Altersgruppen und bietet eine groRe Themenvielfalt im
Bezug auf die Geschichte der Stadt Herten.

AUFGABEN UND INHALTE DER AUSBILDUNG

Die Aufgaben der Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste — Fachrich-
tung Archiv sind sehr vielseitig. In Ihrer Ausbildung wirken Sie bei dem Aufbau und
der Pflege der Archivbestande mit. Im Benutzerservice informieren Sie die Kunden,
stellen Ihnen die bendtigten Unterlagen bereit und stehen ihnen mit Rat und Tat zur
Seite. Im Rahmen der Behdrdenberatung Gibernehmen Sie Aktenmaterial von den
Kolleginnen und Kollegen der Stadtverwaltung.

Da viele Tatigkeiten EDV-unterstitzt sind, sollten Sie gerne mit dem PC arbeiten. Im
Bereich des Benutzerdienstes sowie bei der Aktentibernahme haben Sie viele Kun-
denkontakte, hier sind Kontaktfreudigkeit und kommunikative Fahigkeiten gefordert.
Die Tatigkeitsfelder umfassen insbesondere

®  Betreuung und Beratung der Kunden und Bereitstellung der Materialien

®m  Ausfuhren von Rechercheauftragen

®  Organisation des Magazindienstes

m  Ubernahme und Bewertung von Archivgut

®  Ordnen und Aufbereiten der Archivalien zur dauerhaften Aufbewahrung

®m  Katalogisierung, d.h. Erfassen von Medien in einer Datenbank sowie die
Pflege der Datenbank

= Einsatz von Informations- und Kommunikationssystemen zur Informati-
onsbeschaffung

®  Mitarbeit im Bereich Marketing und Offentlichkeitsarbeit (z.B. bei Pla-
nung und Durchfiihrung von Veranstaltungen, Erstellen von Pressearti-
keln und Gestaltung von Plakaten und Informationsbroschuiren)

WAS ERWARTET SIE?




Wir bieten Ihnen eine qualifizierte Ausbildung. Die Regel-Ausbildungszeit betragt drei
Jahre und besteht aus der theoretischen Ausbildung am Karl-Schiller Berufskolleg in
Dortmund und dem praktischem Teil der Ausbildung im Stadtarchiv.

Erganzt wird die Ausbildung durch Praktika in anderen Einrichtungen wie Bibliothe-
ken und anderen Fachrichtungen des Ausbildungsberufs.

Derzeit aktuelle Ausbildungsvergitung:

1. Ausbildungsjahr 695,59 €
2. Ausbildungsjahr 744,98 €
3. Ausbildungsjahr 790,30 €

Ausbildungsbegleitend bieten wir Fortbildungen wie z.B. Berufsknigge, Telefontrai-
ning, EDV-Schulungen, Erst-Helfer-Ausbildung etc. an.

Die Stadt Herten bildet tber Bedarf aus, daher kbnnen wir leider keine Be-
schaftigungsgarantie nach einem erfolgreichen Abschluss der Ausbildung ge-
ben.

WAS WIR VON IHNEN ERWARTEN

- Fachoberschulreife

- Gute Rechtschreibkenntnisse sowie eine gute mindliche und schriftliche Aus-
drucksweise

- Interesse an Geschichte

- Freude am Umgang mit Archivalien

- Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Belastbarkeit

- Ordnungssinn

- Kontaktfreudigkeit

- Gute Allgemeinbildung und Interesse an gesellschaftlichen Themen

- Interesse am Arbeiten mit dem PC, Grundkenntnisse in den Microsoft-Office
Standardprodukten Word und Excel sind erwtinscht

- Erfolgreiche Teilnahme an unserem Auswahlverfahren
- Gesundheitliche Eignung



HABEN WIR |HR INTERESSE GEWECKT?

Alle Informationen zum Bewerbungsverfahren finden Sie unter www.herten.de. Fur
weitere Fragen stehen lhnen als Ansprechpartnerinnen zur Verfigung:

Kirsten Noetzel

Leiterin des Hertener Stadtarchivs
Telefon: 0 23 66 / 303 233

Email: k.noetzel@herten.de

Barbara Hinse
Ausbildungsleitung
Telefon: 0 23 66 / 303 379
Email: b.hinse@herten.de

WIE BEWERBEN SIE SICH?

Ihre Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Kopie des letzten
Schulzeugnisses bzw. Kopien sonstiger Abschliisse, bei Schwerbehinderung bitte
eine Kopie des Schwerbehindertenausweises beifliigen) senden Sie bitte unter An-
gabe der Verfahrens-Nr. 2/2010 an folgende Adresse:

Stadt Herten
Personalservice
Kurt-Schumacher-Str. 2
45699 Herten

Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsfrist am 22. September 2010 endet.

Mit der Eingabe der Bewerbung erklaren sich die Bewerberlnnen gleichzeitig einverstanden, dass
vorubergehend erforderliche Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden.

WICHTIGER HINWEIS

Bitte verzichten Sie bei Ihrer Bewerbung auf Bewerb  ungsmappen, Klarsichthil-
len, Schnellhefter und &hnliches.

Wir bitten um Verstandnis, dass wir ausschliel3lich nur Bewerbungen in Papier-

form entgegennehmen. Eine Bewerbung per Email oder in sonstiger elektroni-
scher Form ist derzeit leider noch nicht méglich.

WEITERE INFORMATIONENSQUELLEN

* www.herten.de
Homepage der Stadt Herten



* www.berufenet.de
Ausfuhrliche Berufsinformationen der Bundesagentur fur Arbeit

¢ www.archive.nrw.de
Infos Uber alle Archive in Nordrhein-Westfalen

« www.vda.archiv.net
Verband deutscher Archivarinnen und Archivare

» www.karl-schiller-berufskolleg.de
Homepage der Berufsschulen

*  www.ra-el.de
Homepage der Regionalagentur Emscher-Lippe zum Thema Teilzeitaus-
bildung

Infos und Tipps
rund um das Thema Bewerbungen und Auswahlverfahren
finden Sie in unserer Stadtbibliothek im Glashaus,
Hermannstr. 16.

UBRIGENS

Die Stadt Herten fordert die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
im Rahmen des von der gemeinnitzigen Hertie-Stiftung gegrinde- )
ten Audits Beruf und Familie. i r

Zertifikat seit 2009
audit berufundfamilie

. Als Mitglied im ,Netzwerk Teilzeitberufsausbildung* méch-

NETZWERK ten wir m_s_beso_nde_re jungen Mutter_n_ un(_:I Vatern _durch

Tei zeitberafsaushildung eine familienorientierte Personalpolitik eine Ausbildung
ermdglichen. Daher bieten wir diesen Ausbildungsplatz
auch als Teilzeitausbildung an. Sprechen Sie uns an,
wenn Sie ndhere Informationen haben mdchten. Nahere
Infos finden Sie auch unter
www.ra-el.de.

Daruber hinaus unterstitzen wir aktiv die Gleichstellung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern - insbesondere bei Ausschreibungen in geschlechtstypischen Berufsbil-
dern. Unsere Ausbildungsangebote richten sich daher ausdriicklich an ausbildungs-
interessierte junge Frauen und Manner.



Eine Schwerbehinderung ist bei grundsatzlicher Eignung fur den Ausbildungsberuf
kein Hinderungsgrund.

Die Stadt Herten setzt sich engagiert fur die Férderung des Ehrenamtes ein. Daher
begrufRen wir es ausdrticklich, wenn sich Bewerberinnen und Bewerber bei der Frei-
willigen Feuerwehr Herten engagieren.



