
 

 

WIR 
 

SUCHEN 
 

 

Die Bayerische Staatsbibliothek ist seit mehr als 460 Jahren eine angesehene Partnerin für For-

schende, Lehrende und Studierende. Als zentrale Landes- und Archivbibliothek des Freistaats 

Bayern und Gedächtnisinstitution von Weltrang erbringen wir vielfältige Dienste für den Wissen-

schaftsstandort Bayern und übernehmen gleichzeitig wesentliche Aufgaben der deutschlandwei-

ten und internationalen Informationsversorgung. Mit dem größten digitalen Datenbestand aller 

deutschen Bibliotheken agieren wir als Innovationszentrum für digitale Informationsdienste und 

-technologien, die wir gemeinsam mit unseren Nutzenden aus Wissenschaft, Bildung und Kultur 

kontinuierlich weiterentwickeln. Mit unserem hochqualifizierten Fachpersonal garantieren wir 

ein exzellentes Serviceniveau auf allen Arbeitsfeldern. 

Die Abteilung Landesfachstelle für das öffentliche Bibliothekswesen berät kommunale Biblio-

theksträger und -leitungen beim Auf- und Ausbau leistungsfähiger Bibliotheken. Dies beinhaltet 

ein breites Aufgaben- und Tätigkeitsspektrum in den Bereichen Förderung, Fachberatung, Fort-

bildung, Publikationen und Informationserstellung.  

 

Die Bayerische Staatsbibliothek sucht für die Abteilung Landesfachstelle für das öffentliche Bibli-

othekswesen, Außenstelle Nürnberg, zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine bzw. einen 

BÜROKRAFT bzw. 

VERWALTUNGSMITARBEITER/IN (m/w/d) 
bis Entgeltgruppe 5 TV-L, Vollzeit, unbefristet 

IHRE AUFGABEN: 

 Sekretariats- und Büroarbeiten (inklusive der Materialverwaltung) 

 Administrative Organisation und Verwaltung von Fortbildungen 

 Mitarbeit bei der Bearbeitung von Zuwendungen 

 Unterstützung des Haushalts- und Kassenwesens 

 Bearbeitung von Statistiken und Auswertungen 

 Veranstaltungsorganisation 

IHRE QUALIFIKATION: 

 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann für 

Büromanagement oder eine vergleichbare erfolgreich abgeschlossene dreijährige 

kaufmännische Berufsausbildung oder 

 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. zur 

Verwaltungsfachkraft (Beschäftigtenlehrgang I) oder 



 

 

 mindestens dreijährige einschlägige und aktuelle Berufserfahrung im Bereich 

Teamassistenz bzw. Sekretariat, idealerweise bei öffentlichen oder kulturellen 

Einrichtungen 

DARÜBER HINAUS VERFÜGEN SIE ÜBER: 

 Bereitschaft zur Einarbeitung in die Grundlagen des Zuwendungswesens und des 

staatlichen Haushaltsrechts 

 souveräner Umgang mit modernen Informations- und Kommunikationstechniken und MS 

Office (insbesondere Word, Excel) 

 Fähigkeit zu selbstständigem, organisiertem und eigenverantwortlichem Arbeiten 

 gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

 ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

UNSER ANGEBOT: 

 Vollzeitstelle, unbefristet 

 das Entgelt richtet sich nach den Bestimmungen des TV-L und kann, je nach den 

persönlichen Voraussetzungen, bis Entgeltgruppe 5 TV-L erfolgen. Ihre einschlägige 

Berufserfahrung kann bei der Bemessung des Eingangsentgelts berücksichtigt werden. 

Nähere Informationen finden Sie z. B. unter: https://oeffentlicher-dienst.info/ 

 eine interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit in einer der größten und 

innovativsten wissenschaftlichen Universalbibliotheken Europas 

 Mitarbeit in einem motivierten Team 

 ein Arbeitsplatz in guter Lage Nürnbergs mit guter Anbindung an den öffentlichen 

Nahverkehr  

 flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Möglichkeit zum zeitanteiligen Mobilen Arbeiten 

sowie den üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes 

ERGÄNZENDE INFORMATIONEN: 

 Die Bayerische Staatsbibliothek fördert die Gleichstellung von Männern und Frauen. Die 

Bewerbung von qualifizierten Frauen wird daher ausdrücklich begrüßt. Schwerbehinderte 

Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt 

berücksichtigt. 

WIR FREUEN UNS AUF: 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 03 24 01 schi-

cken Sie bitte ausschließlich elektronisch in einem einzigen PDF-Dokument an: 

landesfachstelle.nuernberg@bsb-muenchen.de 

Informationen zum Datenschutz und eine Einwilligung zur Verarbeitung personenbezogener 

Daten im Rahmen einer Bewerbung finden Sie unter: 

https://www.bsb-muenchen.de/jobboerse/datenschutzhinweise/ 

BEWERBUNGSENDE: 

1. April 2024 

IHR KONTAKT FÜR RÜCKFRAGEN: 

Frau Petra Bäumler,  

Tel.:  +49 911 92892 18, E-Mail: petra.baeumler@bsb-muenchen.de 

 

 

München, 26. Februar 2024 

gez.:  

Dr. Dorothea Sommer 

Stellvertretende Generaldirektorin 
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