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Bibliotheksdienst

Uber uns

Die Hochschule der Polizei des Landes Brandenburg ist als Bildungseinrichtung verantwortlich fir das
Studium und die Ausbildung von Polizeianwarterinnen und -anwartern im Vorbereitungsdienst sowie fiir
die gesamte polizeiliche Weiterbildung im Land Brandenburg.

Als Teil der Hochschulverwaltung ist die Hochschulbibliothek zustandig fiir die Literatur- und Informati-
onsversorgung der Hochschule. Sie verfiigt Giber 80.000 Medieneinheiten und zusatzlich iber ein wach-
sendes Angebot an elektronischen Ressourcen.

Wir suchen

Fir die Mitarbeit im kleinen, hoch motivierten Team der Bibliothek sucht die Hochschule der Polizei
des Landes Brandenburg, am Dienstort Oranienburg, zwei

Sachbearbeiter (m/w/d)* Bibliotheksdienst

Entgeltgruppe 9 a TV-L, in Vollzeit, eine Stelle befristet fiir zwei Jahre und eine Stelle unbefristet.

Wir bieten lhnen:

¢ eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit

e ein motiviertes Hochschulteam, das von gegenseitiger Achtung und Wertschatzung sowie von
einem aktiven fachlichen und personlichen Austausch gepragt ist

e eine umfangreiche Unterstlitzung bei der Einarbeitung

e bedarfsorientierte und individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten

e attraktive Arbeitsbedingungen auf dem modernen, berlinnahen Campus der Hochschule mit
Bibliothek, Mensa und Sportstatten

o die Moglichkeit zur flexiblen Arbeitszeit- und Arbeitsortgestaltung unter Beriicksichtigung der
dienstlichen Erfordernisse


https://hpolbb.de/stellenausschreibung/sb-mwd-bibliotheksdienst
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e ein betriebliches Gesundheitsmanagement

e 30 Tage Erholungsurlaub

e eine jahrliche Sonderzahlung, vermégenswirksame Leistungen sowie eine zusatzliche Alters-
vorsorge Uber die VBL (Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander) im Beschaftigungs-
verhaltnis

o die Moglichkeit zum Bezug einer Bezuschussung des VBB-Firmentickets

lhre Aufgaben:

Arbeitsschwerpunkt 1 / unbefristet

e Verwaltung des Zugangs von gedruckten und elektronischen Medien (Inventarisierung, Kata-
logisierung)

Arbeitsschwerpunkt 2 / befristet fiir zwei Jahre

e Verwaltung der Periodika (Inventarisierung, Katalogisierung, Umlaufverwaltung, Bindeverwal-
tung)

e Katalogisierung von Zeitschriftenaufsatzen

e die Bearbeitung von Fernleihen und Dokumentenlieferungen

Weitere Aufgaben

¢ Kommunikation mit Lieferanten und Verlagen (Bestellungen und Reklamationen)

e Rechnungsbearbeitung und Bearbeitung von Zahlungsvorgangen mit SAP

e Mitarbeit bei der Vermittlung von Informationskompetenz (Bibliotheksfiihrungen und Schulun-
gen)

e Auskunft und Beratung an der Service- und Informationstheke

e Ausleihe und Ruckgabe von Medien

e Bestandspflege und Ordnungsarbeiten

Das bringen Sie mit:

formale Anforderungen:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fir Medien- und Informations-
dienste, Fachrichtung Bibliothek (FaMI) oder vergleichbare Ausbildung im Bibliotheksdienst

fachliche Voraussetzungen:

e grundliche Fachkenntnisse zu allen bibliothekarischen Aufgabengebieten

e gute Kenntnisse in der Anwendung bibliothekarischer Regelwerke und Metadatenformate
(z.B. RDA, GND, MARC)

e sicherer Umgang mit Bibliotheksmanagementsystemen (vorzugsweise WMS) und gangiger
Office-Software

e Erfahrungen in der Medienbearbeitung und im Umgang mit gedruckten und elektronischen
Medien sowie digitalen Inhalten

o Kenntnisse im Haushaltsrecht und der Bearbeitung von elektronischen Zahlungsvorgangen
(vorzugsweise SAP)


https://hpolbb.de/stellenausschreibung/sb-mwd-bibliotheksdienst
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e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie anwendungsbereite Englischkennt-
nisse

auBerfachliche Voraussetzungen:

e ein hohes Mal an Service- und Kundenorientierung

o selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise

e Kooperations- und Teamfahigkeit

e Bereitschaft zur Ubernahme von regelmaRigen Diensten an der Ausleihtheke, die sich an den
Offnungszeiten der Hochschulbibliothek orientieren

Hinweis zum Bewerbungsverfahren:

Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung an, fiir welchen Aufgabenschwerpunkt Sie sich interessieren.

Interessiert?

Uberzeugen Sie sich von den Vorziigen der Hochschule der Polizei des Landes Brandenburg als Ar-
beitgeberin auch auf der Internetseite www.hpolbb.de sowie polizei-brandenburg-karriere.de. Dort kon-
nen Sie auch unseren Campus virtuell besichtigen und viele Kolleginnen und Kollegen unseres Hoch-
schulteams kennenlernen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
Bewerbungen von Frauen wird besonders gern entgegengesehen.

Schwerbehinderte Menschen nach MaRgabe des § 2 SGB IX werden bei gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt.

Bei der oder dem zur Einstellung ausgewahlten Bewerberin oder Bewerber wird ein Auszug aus dem
Bundeszentralregister (Flihrungszeugnis) zur Vorlage bei einer Behorde gemaR § 30 Abs. 5 Bundes-
zentralregistergesetz abgefordert.

4 Einsendung

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugni-
skopien, Arbeitszeugnisse etc.) per E-Mail an

bewerbung.hpol@polizei.brandenburg.de

oder an folgende Anschrift

Hochschule der Polizei
des Landes Brandenburg

Dezernat Personal
Bernauer StraRe 146
16515 Oranienburg
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Bei Einsendung der Unterlagen per E-Mail sollte der beigefligte Anhang aus einer pdf-Datei beste-
hen.

Sofern Sie die Rucksendung lhrer Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen adressierten und aus-
reichend frankierten Riickumschlag bei.

Kosten, die Ihnen im Rahmen lhrer Bewerbung entstehen, kdnnen nicht ersetzt werden.

Wir weisen darauf hin, dass ausschlieBlich vollstindige Bewerbungsunterlagen fiir das Aus-
wahlverfahren beriicksichtigt werden.

f9 Bewerbungsfrist

Die Bewerbungsfrist endet am 28. April 2026.

9 Riickfragen

Bei Riickfragen kénnen Sie sich an

Frau Birgit Dieter
Leiterin der Hochschulbibliothek
Tel.: +49 (0) 3301 850 2181

oder an

Frau Janina Grobosch
Dezernat Personal
Tel.: +49 (0) 3301 850 2115

wenden.

© Informationen zum Datenschutz

Mit dem Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass die Hochschule der
Polizei Ihre personenbezogenen Daten verarbeitet sowie bis zu sechs Monate nach rechtskraftigem
Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens aufbewahrt. Um Kenntnisnahme und Beachtung der auf
unserer Homepage eingestellten Informationen zum Datenschutz (https://hpolbb.de/datenschutz) wird
gebeten.

* m/w/d steht fir mannlich/weiblich/divers
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