
  

 
 

Der Direktor 
 

 
 

Stellenausschreibung VK 01/10 
 
 
An der Gottfried Wilhelm Leibniz Bibliothek ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle mit 
der Hälfte der regelmäßigen wöchentlichen Arbeitszeit von Vollzeitbeschäftigten (zzt. 19,9 Stunden) 
vorbehaltlich der Zuweisung der Haushaltsmittel befristet bis zum 31.12.2010 zu besetzen:  
 

1 Mitarbeiterin/1Mitarbeiter der Entgeltgruppe 6 TV-L 
im Projekt „Akademie für Leseförderung der Stiftung Lesen an der Gottfried Wilhelm Leibniz 
Bibliothek“ 
 
Die Akademie für Leseförderung hat folgende Arbeitsschwerpunkte: 

1. Information und Fortbildung von Multiplikatoren 
2. Betreuung regionaler Lesenetzwerke 
3. Pflege des Internetportals 

 
Folgende Aufgaben sind zu erledigen: 

• Besprechungsvorbereitung, -organisation 

• Betreuung von Fortbildungsveranstaltungen (fachgerechte Beratung, Organisation des 
Anmeldeverfahrens, Mithilfe bei der Seminarvorbereitung, Ausstellung von 
Teilnahmebescheinigungen, Evaluation ...) 

• Betreuung der Handbibliothek der Akademie für Leseförderung 

• Rechnungsbearbeitung 

• Büroorganisation, Büromanagement 

• Korrespondenz 

• Postbearbeitung 

• Sonstige Sekretariatsaufgaben 
 
Vorausgesetzt werden: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/Fachangestellter für Medien- und 
Informationsdienste bzw. als Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter oder 
vergleichbarer Abschluss 

• Freundliches, verbindliches Auftreten 

• Selbstständige Arbeitsweise 

• Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

• Geschick in sprachbezogener Tätigkeit (Briefe, Schriftsätze, Protokolle und Berichte abfassen, 
Reinschriften und Manuskripte verantwortlich lesen) 

• Interesse am Themenbereich „Leseförderung“ 

• Bibliothekarische Kenntnisse (u.a. Bibliotheks- und Literaturverwaltungsprogramme) 

• MS-Office  Kenntnisse 

• Erfahrungen im Umgang mit einem Content-Management-System 
 
 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind ausdrücklich erwünscht. 
 
Im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften werden Frauen besonders gefördert.  
 



  

 
 
 
Nähere Informationen zu dem Projekt finden Sie unter www.akademiefuerlesefoerderung.de  
 
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) richten Sie bitte unter Angabe 
der Ausschreibungsnummer VK 01/10 bis zum 26.03.2010 an: 
 
 
Gottfried Wilhelm Leibniz Bibliothek 
Personalabteilung  
Waterloostr. 8  
30169  Hannover 
 
 
Hannover, den 09.03 2010 
In Vertretung 
 
 
 
Marmein 
 
 


