
 
 

 
Stellenausschreibung 

 
Das Leibniz-Institut für Raumbezogene Sozialforschung (IRS) in Erkner bei Berlin, eine außer-
universitäre Forschungseinrichtung und Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft, sucht für seine 
Wissenschaftlichen Sammlungen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

eine/n Fachangestellte/n für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Archiv 
(w/m/d, 75%, TV-L E 8). 

 
Die Stelle ist vorerst auf zwei Jahre befristet. 
 
Die Wissenschaftlichen Sammlungen des IRS sind das wichtigste Spezialarchiv zur Bau- und 
Planungsgeschichte der DDR. Sie bewahren auf ca. 1.000 Regalmetern reichhaltiges, sehr 
verschiedenes Material institutioneller und privater Herkunft, darunter ca. 150 Vor- und 
Nachlässe, und stehen Forschung und Öffentlichkeit zur Verfügung. Als Teil des IRS-For-
schungsschwerpunkts „Zeitgeschichte und Archiv“ sind sie unmittelbar in Forschungszusam-
menhänge und Aktivitäten im Bereich Digital History eingebunden und in der Vermittlung 
engagiert (u.a. mit dem Onlineportal stadt-raum-geschichte.de, das fortlaufend weiterentwi-
ckelt wird). 
 
Ihre Aufgaben: 

• Technisches Bearbeiten, Verpacken, Signieren und Verräumen analoger Archivbestände 

• Erschließung von analogem sowie digitalem Archivgut in ACTApro und fylr 

• Retrokonversion älterer Findmittel 

• Auf- und Umräumarbeiten im Magazinbereich, u.a. im Hinblick auf anstehende Baumaßnah-
men 

• Mitwirkung an Maßnahmen zur Bestandserhaltung 

• Ausheben und Bereitstellen von analogem Archivgut 

• Mitarbeit bei der Digitalisierung analoger Archivalien (v.a. Fotos, ggf. Großformate) 

• ggf. fallweise Transport von Archivgut mit dem Dienstwagen des IRS 
 
Ihr Profil: 

• Abschluss als Fachangestellte/r für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Archiv 

• Erfahrung bei der Arbeit mit Archivdatenbanken, vorzugsweise ACTApro und fylr (ehemals 
easydb) 
 
Erwünscht sind: 

• Führerschein Klasse B oder vergleichbar 

• Interesse an der Geschichte von Städtebau und Architektur der DDR und entsprechender Ar-
chivalien 
 
 
 
 



Unser Angebot: 
• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem spezialisierten Archiv mit starker Nähe zur Wis-

senschaft 
• Vergütung und Sozialleistungen entsprechend TV-L 
• zusätzlich zum tariflichen Urlaub 24. Dezember und 31. Dezember als bezahlte freie Tage 
• angenehme Arbeitsatmosphäre in einem kleinen Team und mit vielseitigen, interessanten 

Aufgaben und in eigenverantwortlichen Projekten  
• Flexible und familienfreundliche Arbeitsbedingungen (Gleitzeit, Mobiles Arbeiten, Dienst-

notebook); das IRS ist seit 2015 als familienfreundlicher Arbeitgeber mit dem Zertifikat Beru-
fundfamilie ausgezeichnet 

• Arbeitgeberzuschuss zum Job-Ticket 
 
Das Institut bietet zudem vielfältige Möglichkeiten der kontinuierlichen Weiterbildung an 
und setzt sich für die Gesundheitsvorsorge seiner Mitarbeiter*innen ein. 
 
Das IRS gewährleistet die berufliche Gleichstellung aller Personen nach dem Bundesgleich-
stellungsgesetz (BGleiG) und strebt eine offene und diskriminierungsfreie Arbeitskultur an. 
Wir begrüßen ausdrücklich Bewerbungen von Frauen. Bei gleicher Eignung werden Bewer-
ber*innen mit Schwerbehinderung bevorzugt eingestellt. 
Wenn Sie sich von dieser Stellenausschreibung angesprochen fühlen, richten Sie Ihre Bewer-
bung bitte mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen unter Angabe der Kennziffer 3126 in 
einer PDF-Datei per E-Mail bis einschließlich 31.03.2025 an bewerbung@leibniz-irs.de.  
 
Rückfragen richten Sie bitte an Dr. Kai Drewes, kai.drewes@leibniz-irs.de, Tel. 03362 / 793-
143.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Das Leibniz-Institut für Raumbezogene Sozialforschung nimmt den Schutz persönlicher Da-
ten ernst. Wir erheben, verwenden und speichern Ihre personenbezogenen Daten aus-
schließlich im Rahmen der Europäischen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Nähere In-
formationen finden Sie auf der Website des IRS. 
 
 
Leibniz-Institut für Raumbezogene Sozialforschung (IRS)  
Personalstelle  
Flakenstraße 29-31  
15537 Erkner  
www.leibniz-irs.de   
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