Der Kreis Steinburg vereint aufgrund seiner Lage im Sudwesten Schleswig-Holsteins die
Vorteile des Lebens in der Metropolregion Hamburg und des Lebens im Griinen miteinander.
Umgeben von Nord-Ostsee-Kanal, Elbe und Stér, ist das Kreisgebiet gepragt von der
higeligen Geest- und der saftig grinen Marschlandschaft. Zum Kreis Steinburg mit rund
130.500 Einwohner*innen gehdren funf Stadte und 106 Gemeinden. Die Kreisverwaltung mit
Uber 600 Mitarbeiter*sinnen versteht sich als moderner Dienstleistungsbetrieb mit einer
innovativen und zukunftsorientierten Verwaltung.

Beim Kreis Steinburg ist fuir das gemeinsame Kreis- und Stadtarchiv zum néachstmoglichen
Zeitpunkt als Krankheitsvertretung eine bis zum 31.12.2024 befristete Teilzeitstelle (58,97 %
bzw. 23 Wochenstunden) als

Archivkraft
(EG 5 TVOD-VKA)

zu besetzen. Die Stelle ist nicht weiter teilbar.

Das Kreis- und Stadtarchiv befindet sich im Historischen Rathaus der Stadt Itzehoe, Markt 1
in 25524 Itzehoe (AuBenstelle in der Kramerstr. in Itzehoe). Das Archiv besteht aus zwei
selbststandigen und voneinander abgetrennten Archiven: dem Stadtarchiv Itzehoe und dem
Kreisarchiv Steinburg. Verwahrt und betreut wird heute das gesamte Schrift, Bild- und Tongut,
das als dokumentarischer Niederschlag der Tatigkeit staatlicher und nichtstaatlicher
Einrichtungen, Verbande, Betriebe und Einzelpersonen anwéchst. Neben der Ubernahme,
Auswahl und Betreuung der dem Archiv anvertrauten Materialien wird die Aufgabe, der
interessierten Offentlichkeit Zugang zu den meist schriftlichen Zeugen der Vergangenheit zu
ermdglichen, zunehmend wichtiger. Nicht nur ein ausgewahlter Kreis soll mit den Bestanden
eines Archivs arbeiten, sondern alle Birger*innen sollen nach eigenem Interesse das Archiv
benutzen kdnnen.

Ihre Aufgaben:
e Empfang von Archivnutzer*innen sowie anschlieRende Betreuung bei den jeweiligen
Anliegen (z.B. das Ausheben und Reponieren von Archivalien, die Einweisung in den
Umgang mit Archivalien, in das Lesegerét und in die Benutzung des Besucher-PCs
etc.)

e Bearbeitung von genealogischen Anfragen fur Familienforschung, Erbenermittlung
usw. unter Nutzung von Personenstandsbiichern, des Einwohnermeldeamts, von
Adressbuchern etc.

Erfassen von Bestanden mit dem Archivprogramm ,Augias*

Mitwirkung bei der Rechnungslegung (Vorkontierung von ein- und ausgehenden
Rechnungen mit dem Programm CIP)

Beschaffung von Archivmaterial und Buchbestellungen

Anfertigen von Kopien aus Zeitungsbestanden

notwendige technische Arbeiten am Archivbestand

Transport von Akten, Ausheben und Reponieren von Akten

Unsere Erwartungen:
Voraussetzung fur die Stelle ist



e eine abgeschlossene Berufsausbildung, bevorzugt als Fachangestellte*r fir Medien-
und Informationsdienste bzw. Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*in,
Verwaltungsausbildung oder eine vergleichbare Berufsausbildung

Fir die Bewerbung von Vorteil sind

Bei

EDV-Kenntnisse

Sinn fir bibliothekarische/archivarische Ordnung, Zuverlassigkeit, Teamgeist und
Serviceorientierung

selbststandiges und umsichtiges Arbeiten

technisches und organisatorisches Verstandnis

Bereitschaft zu Fortbildungen

Bereitschaft, die Offnungszeiten (aktuell: mittwochs von 9.00 bis 12.00 Uhr und ggf. nach
Terminvereinbarung donnerstags zwischen 14.00 bis 18.00 Uhr nach Absprache)
abzudecken

im Ausland erworbenen Abschlissen ist ein Nachweis Uber die Anerkennung in

Deutschland erforderlich. Bitte reichen Sie diesen zusammen mit Ihren Bewerbungsunterlagen

ein.

Unser Angebot:

eine befristete Beschaftigung im 6ffentlichen Dienst

bei Vorliegen der Voraussetzungen ein Entgelt bis zur Entgeltgruppe EG 5 TV6D-VKA
eine Jahressonderzahlung sowie eine betriebliche Altersvorsorge

30 Tage Urlaub pro Jahr bei einer Funf-Tage-Woche

eigenverantwortliches Arbeiten

kollegiale Zusammenarbeit in einem motivierten Team

gute Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

eine flexible Arbeitszeitgestaltung, die eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
ermoglicht

betriebliche Gesundheitsforderung inklusive der Mdoglichkeit zur Teilnahme am
Firmenfitnessprogramm (EGYM Wellpass)

Zuschuss zur Forderung klimafreundlicher Mobilitat (Kauf/Leasing von Fahrradern/E-
Bikes, OPNV-Ticket)

Ihre Bewerbung
Ihre Bewerbung mit folgenden Dokumenten:

Anschreiben

Lebenslauf

Nachweise der geforderten Qualifikation

Zeugnisse/Beurteilungen von der*dem aktuellen Arbeitgeber*in, nicht alter als ein Jahr
fur die Bericksichtigung einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung im
Auswahlverfahren einen entsprechenden Hinweis im Lebenslauf

richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail, zusammengefasst in einem PDF-Dokument, bis zum
18.02.2024 unter Angabe der Referenznummer 1249 an:

Kreis Steinburg
Der Landrat
Personalamt

Viktoriastr. 16-18

25524 Itzehoe

personal@steinburg.de

Die Auswahlgesprache finden voraussichtlich in der 10. Kalenderwoche statt.



Der Kreis Steinburg setzt sich fir Vielfalt ein. Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig
von deren kultureller, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter,
Behinderung oder sexueller Identitdt, sind ausdricklich erwinscht. Schwerbehinderte
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Kontakt bei fachlichen Fragen

Leiterin des Archives:

Frau Puymann

Tel.: 04821 603 380; E-Mail: kirsten.puymann@itzehoe.de

Amt fur Kommunalaufsicht, Schulen und Kultur:
Abteilungsleiter:

Herr Tappendorf

Tel.: 04821 69 291; E-Mail: tappendorf@steinburg.de

Kontakt bei Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren
Personalamt:

Frau Pensky

Tel.: 04821 69 597; E-Mail: pensky@steinburg.de



