
 

Stellenausschreibung 
 
Die Gemeinde Neuenhagen bei Berlin bietet zum 01.09.2025 folgende 3-jährige Ausbildung in der Anna-Dit-
zen-Bibliothek an: 
 

Ausbildung zum/zur Fachangestellten für Medien- und Informationsdienste 

- Fachrichtung Bibliothek - 
 

Mit mehr als 43.000 Medien auf einer Fläche von rund 800 Quadratmetern, die sich über drei Etagen verteilen, 
ist unsere Bibliothek die größte im Landkreis. Neben einem umfangreichen Buchbestand gibt es natürlich auch 
alle gängigen Freizeitmedien auszuleihen. Etabliert hat sich überdies das Entleihen von e-Medien über die „On-
leihe-MOL“. Zahlreiche Veranstaltungen finden ganzjährig in den Räumen der Bibliothek statt, insbesondere li-
terarisch-musikalische Programme und Lesungen, aber auch Ausstellungen bildender Künstler und kleine Kon-
zerte.  
Als Fachangestellte/r für Medien- und Informationsdienste verwaltest und vermittelst du sowohl analoge als 
auch digitale Medien. Du erschließt und erfasst die unterschiedlichen Produkte systematisch und bist verant-
wortlich für die Pflege der vorhandenen Bibliotheksbestände. Zudem übernimmst du alle Aufgaben, die mit dem 
Verleih von Medien verbunden sind und nimmst Verwaltungsaufgaben wahr. Auch die Vorbereitung und Durch-
führung von Ausstellungen und Veranstaltungen sowie die Zusammenarbeit mit anderen örtlichen Einrichtun-
gen zählen zu deinen Aufgaben. 
 

Deine Qualifikationen und Kompetenzen: 
 mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife), Fachhochschulreife (Fachabitur) oder Allgemeine Hochschul-

reife (Abitur) 
 gute Leistungen im Fach Deutsch sowie ein ausgeprägtes literarisches Interesse  
 sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 
 Interesse am Umgang mit digitalen und sozialen Medien sowie mit den gängigen Unterhaltungsmedien und 

deren technischer Bedienung (E-Medien, div. Spielekonsolen, TV- und Audio-Technik)  
 freundliches und kommunikatives Auftreten sowie eine dienstleistungsorientierte Grundeinstellung 
 Freude an der Arbeit im Team und der Organisation von Veranstaltungen 
 

Deine Chance: 
 umfassende Ausbildung in einem modernen Arbeitsumfeld  
 Vergütung nach Tarifvertrag (TVAöD): 1218,26€ (1. LJ) / 1268,20€ (2. LJ) / 1314,02€ (3. LJ); Abschlussprämie 

in Höhe von 400€ bei erfolgreich abgeschlossener Abschlussprüfung 
 nach erfolgreich bestandener Abschlussprüfung sowie dem entsprechenden Engagement, besteht die Mög-

lichkeit der anschließenden Übernahme in ein Beschäftigungsverhältnis  
 
Die Ausbildung erfolgt sowohl in der Anna-Ditzen-Bibliothek in Neuenhagen als auch in der Louise-Schroeder-
Schule / Oberstufenzentrum für Bürowirtschaft und Verwaltung in Berlin. 
 

Möchtest du motiviert und mit hoher Lernbereitschaft in eine interessante Ausbildung starten? Dann nutze 
deine Chance und richte deine aussagekräftige Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, den letzten 
beiden Schulzeugnissen und evtl. weitere Bescheinigungen (z.B. Praktika, ehrenamtliche Tätigkeiten, besondere 
Leistungen) bis spätestens 21.04.2025 an:  
 

bewerbung@neuenhagen-bei-berlin.de 
 

Für Rückfragen steht dir Frau Weber unter Tel. 03342 245-133 gern zur Verfügung. 
 

Neuenhagen bei Berlin, den 04.04.2025 
gez. Ansgar Scharnke  
Bürgermeister

Der Bürgermeister                           www.neuenhagen-bei-berlin.de 
 


