
  

 
 
 
 
 

AUSBILDUNG 2010 
 
 
 

Die Stadt Herten  sucht zum 01.08.2010  
eine / einen Auszubildende/n 

 

 

FACHANGESTELLTE /R 
FÜR MEDIEN UND 

INFORMATIONSDIENSTE 
IN DER FACHRICHTUNG 

BIBLIOTHEK  
 

 
 



  

WER WIR SIND 
 
Die Stadt Herten  ist eine moderne Kommunalverwaltung und als Dienstleistungsun-
ternehmen für rund 63.000 Einwohner/innen zuständig. Mit 600 Beschäftigten zählen 
wir zu den größten Arbeitgebern in Herten. 
 
Wir suchen zum 01.08.2010 eine / einen Auszubildende/n  
 
„Fachangestellte/r für Medien und Informationsdiens te in der Fachrichtung 
Bibliothek“. 
 
Sie erwartet eine qualifizierte Ausbildung in unserer städtischen Bibliothek im Glas-
haus, direkt in der Hertener Innenstadt gelegen. Mit über 100.000 Büchern und Me-
dien auf einer Fläche von 2000 qm bietet die Stadtbibliothek eine modern gestaltete 
Büchereilandschaft. Ergänzt wird das Angebot durch ein umfangreiches Veranstal-
tungsprogramm. Dank unseres engagierten Bibliothek-Teams wird die Hertener Bib-
liothek im bundesweiten Leistungsvergleich der Bibliotheken (kurz BIX) regelmäßig 
mit besten Platzierungen ausgezeichnet (aktuell mit Platz 2 im diesjährigen Ver-
gleich).  
 
 
AUFGABEN UND INHALTE DER AUSBILDUNG  
 
Die Aufgaben der Fachangestellten für Medien- und Informationsdienste – Fachrich-
tung Bibliothek sind sehr vielseitig. In Ihrer Ausbildung wirken Sie bei dem Aufbau 
und der Pflege der Bibliotheksbestände mit. Im Benutzerservice informieren Sie die 
Kunden und stehen ihnen mit Rat und Tat zur Seite. 
 
Da alle Tätigkeiten EDV-unterstützt sind, sollten Sie gerne mit dem PC arbeiten. Im 
Bereich der Ausleihe und Rückgabe sowie an den Auskunftsplätzen in den einzelnen 
Sachgebieten haben Sie viele Kundenkontakte, hier sind Kontaktfreudigkeit und 
kommunikative Fähigkeiten gefordert. 
 
Die Tätigkeitsfelder umfassen insbesondere 

 Betreuung der Ausleihe und Rückgabe der verschiedenen Medien (Bü-

cher, Zeitschriften, DVDs, CDs, Software u.a.) sowie Kassieren von Ge-

bühren und Entgelten 

 Mitarbeit im Informationsdienst der Bibliothek (Erwachsenenbibliothek, 

Kinder- und Jugendbibliothek) 

 Rücksortierung, Pflege und Präsentation der verschiedenen Medien 

 Beschaffen der Medien mit den Aufgaben Bestellung, Rechnungsbear-

beitung, Budgetüberwachung, Statistik etc. 

 Katalogisierung, d.h. Erfassen von Medien in einer Datenbank sowie die 

Pflege der Datenbank 



  

 Einsatz von Informations- und Kommunikationssystemen zur Informati-

onsbeschaffung 

 Mitarbeit im Bereich Marketing und Öffentlichkeitsarbeit (z.B. bei Pla-

nung und Durchführung von Veranstaltungen, Erstellen von Pressearti-

keln und Gestaltung von Plakaten und Informationsbroschüren) 

 
WAS ERWARTET SIE? 
 
Wir bieten Ihnen eine qualifizierte Ausbildung. Die Regel-Ausbildungszeit beträgt drei 
Jahre und besteht aus der theoretischen Ausbildung am Robert-Schmidt Berufskolleg 
in Essen und dem praktischem Teil der Ausbildung in der Stadtbibliothek im Glas-
haus, Hermannstr. 16, 45699 Herten. 
 
Ergänzt wird die Ausbildung durch Praktika in anderen Bibliotheken und ggf. anderen 
Fachrichtungen des Ausbildungsberufs. 
 
Derzeit aktuelle Ausbildungsvergütung: 
 

1. Ausbildungsjahr 687,34 
2. Ausbildungsjahr 736,15 
3. Ausbildungsjahr 780,93 

 
Ausbildungsbegleitend bieten wir Fortbildungen wie z.B. Berufsknigge, Telefontrai-
ning, EDV-Schulungen, Erst-Helfer-Ausbildung etc. an. 
 

Die Stadt Herten bildet über Bedarf aus, daher können wir leider keine Be-
schäftigungsgarantie nach einem erfolgreichen Abschluss der Ausbildung ge-
ben. 
 
 
WAS WIR VON IHNEN ERWARTEN 

 
- Fachoberschulreife 

- Sichere Rechtschreibung sowie gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

- Kommunikations- und Teamfähigkeit, Belastbarkeit 

- Ordnungssinn 

- Kontaktfreudigkeit 

- Interesse an Büchern und anderen Medien 

- Gute Allgemeinbildung und Interesse an gesellschaftlichen Themen 

- Interesse am Arbeiten mit dem PC, Grundkenntnisse in den Microsoft-Office 
Standardprodukten Word und Excel sind erwünscht 

- Erfolgreiche Teilnahme an unserem Auswahlverfahren 

- Gesundheitliche Eignung 

 



  

WIE BEWERBEN SIE SICH? 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Kopie des letzten 
Schulzeugnisses bzw. Kopien sonstiger Abschlüsse, bei Schwerbehinderung bitte 
eine Kopie des Schwerbehindertenausweises beifügen)) senden Sie bitte an folgen-
de Adresse: 
 
Stadt Herten 
Personalservice 
Kurt-Schumacher-Str. 2 
45699 Herten 
 
Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsfrist am 11. September 2009 endet. 
 
 
WICHTIGER HINWEIS 
 
Bitte verzichten Sie bei Ihrer Bewerbung auf Bewerbungsmappen, Klarsichthüllen, 
Schnellhefter und ähnliches.  
 
 
ÜBRIGENS 
 
Die Stadt Herten fördert die Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
im Rahmen des von der gemeinnützigen Hertie-Stiftung gegründe-
ten Audits Beruf und Familie.  
 

 
 

 

Als Mitglied im „Netzwerk  Teilzeitberufsausbildung“ möch-
ten wir insbesondere jungen Müttern und Vätern durch 
eine familienorientierte Personalpolitik eine Ausbildung 
ermöglichen. Daher bieten wir diesen Ausbildungsplatz 
auch als Teilzeitausbildung an. Sprechen Sie uns an, 
wenn Sie nähere Informationen haben möchten. Nähere 
Infos finden Sie auch unter www.ra-el.de. 
 

 
Darüber hinaus unterstützen wir aktiv die Gleichstellung von Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern - insbesondere bei Ausschreibungen in geschlechtstypischen Berufsbil-
dern. Unsere Ausbildungsangebote richten sich daher ausdrücklich an ausbildungs-
interessierte junge Frauen und Männer.  
 
Eine Schwerbehinderung ist bei grundsätzlicher Eignung für den Ausbildungsberuf 
kein Hinderungsgrund. 
 
Die Stadt Herten setzt sich engagiert für die Förderung des Ehrenamtes ein. Daher 
begrüßen wir es ausdrücklich, wenn sich Bewerberinnen und Bewerber bei der Frei-
willigen Feuerwehr Herten engagieren.  



  

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 
 
Alle Informationen zum Bewerbungsverfahren finden Sie unter www.herten.de. Für 
weitere Fragen stehen Ihnen als Ansprechpartnerinnen zur Verfügung: 
 
Marie-Luise Karla 
Ausbilderin in der Stadtbibliothek 
Telefon: 0 23 66 / 303 684 
Email: m-l.karla@herten.de 
 
Barbara Hinse 
Ausbildungsleitung 
Telefon: 0 23 66 / 303 379 
Email: b.hinse@herten.de 

 

WEITERE INFORMATIONENSQUELLEN  
 

• www.herten.de / www.glashaus-herten.de 

Homepage der Stadt Herten und der Stadtbibliothek im Glashaus 

 

• www.berufenet.de 

Ausführliche Berufsinformationen der Bundesagentur für Arbeit 

 

• www.bib-info.de 

Berufsverband Information Bibliothek e.V. (BIB) 

 

• www.robert-schmidt-berufskolleg.de 

Homepage der Berufsschule 

 

• www.ra-el.de 

Homepage der Regionalagentur Emscher-Lippe zum Thema Teilzeitaus-

bildung 

 

 

Infos und Tipps 

rund um das Thema Bewerbungen und Auswahlverfahren  
finden Sie in unserer Stadtbibliothek im Glashaus,  

Hermannstr. 16.  

 


