Q@0® ) LANDESMUSEEN
BRAUNSCHWEIG

Bei den 3Landesmuseen Braunschweig ist in der Betriebswirtschaftlichen Leitung zum nachst-
maoglichen Zeitpunkt der folgende Arbeitsplatz unbefristet zu besetzen:

Sachbearbeiter*in Vertragsmanagement (m/w/d)

lhre Aufgaben:

o In direkter Abstimmung mit der Abteilungsleitung sorgen Sie fir die Entwicklung, Aufbau
und Einflihrung eines einheitlichen Vertragsmanagements fiir die 3Landesmuseen.

e Sie unterstitzen bei der Durchfihrung von Vergabeverfahren fur verschiedene Dienstleis-
tungen. Dabei arbeiten Sie eng mit zentralen Vergabestellen des Landes zusammen.

e Sie bringen sich in unterschiedliche Projekte der Inneren Dienste ein.

e Bei Unterstiitzungsbedarf der Museumsleitung in organisatorischen Belangen stehen Sie
gerne zur Verfiigung. Sie wirken insbesondere bei der Vorbereitung und Koordination von
Terminen, Ausstellungen und Veranstaltungen mit.

e Sie nehmen allgemeine Verwaltungs- und Querschnittsaufgaben der Abteilung wahr.

Es ist méglich, dass sich der konkrete Aufgabenzuschnitt bzw. einzelne Aufgabenschwerpunkte kinf-
tig veréndern.

lhr Anforderungsprofil:
e Sie verfiigen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung
o zur/zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) oder
o zur/zum Fachangestellten fiir Birokommunikation (m/w/d) oder
zur/zum Kauffrau/-mann fir Biromanagement, sofern die Ausbildung bei einem 6ffent-
lich-rechtlichen Arbeitgeber absolviert wurde.
o Alternativ haben Sie den Angestellten-/Verwaltungslehrgang | erfolgreich absolviert.
e Alternativ kbnnen Sie sich auch bewerben, sofern Sie Uber einen Diplom- oder Bachelorab-
schluss mit einem wirtschaftswissenschaftlichen Schwerpunkt verfiigen.
o Die Fahigkeit zum selbststédndigen, systematischen Arbeiten sowie zur Koordination verschie-
dener Termine ist essentiell.
e Wir erwarten ein ausgepragtes organisatorisches Geschick sowie eine gute Belastungs- und
Integrationsfahigkeit.
e Von Vorteil sind

o Erfahrungen in der allgemeinen Verwaltung des 6ffentlichen Dienstes
o Kenntnisse, Fahigkeiten oder Erfahrungen im Vergabewesen
o angepasste Kommunikationsfahigkeiten und
o Freude und Interesse an Organisationsentwicklungen.
Wir sind:

Die 3Landesmuseen Braunschweig sind Niedersachsens grofiter staatlicher Museumsverbund
mit Sitz in der Loéwenstadt Braunschweig. Sie beschaftigen rund 100 Mitarbeitende in unter-
schiedlichen Berufsgruppen und Fachbereichen.

Der Verbund umfasst das Braunschweigische Landesmuseum, das Herzog Anton Ulrich-Museum
und das Staatliche Naturhistorische Museum sowie das palaon Forschungsmuseum in Schoénin-
gen, das in der fachlichen Verantwortung des Staatlichen Naturhistorischen Museums steht. Tra-
ger des Museumsbetriebs ist das Land Niedersachsen.
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Das Herzog Anton Ulrich-Museum und das Staatliche Naturhistorische Museum gehen auf die
Sammlungen der Braunschweiger Welfenherzége zurtick und zahlen mit ihrer Eréffnung im Jahr
1754 zu den altesten Museen Europas. Das Braunschweigische Landesmuseum entstand Ende
des 19. Jahrhunderts aus birgerlicher Initiative als Geschichtsmuseum.

Im Jahr 2007 wurden die drei vormals eigenstandigen Landesmuseen durch Kabinettsschluss zu
einem gemeinsamen Betrieb zusammengeschlossen.

Wir bieten:
e Eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung und Bezahlung nach Entgeltgruppe 8 TV-L.
o Eine verantwortungsvolle, vielseitige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum.
e Einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst.
e Jahressonderzahlung und Zusatzversorgung des 6ffentlichen Dienstes.
o Eine Vollzeitbeschaftigung mit zurzeit durchschnittlich 39,8 Wochenstunden.
¢ Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten.
o 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr.
e Fortbildungsangebote zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung.
¢ Eine zentrale Lage des Arbeitsplatzes im Braunschweigischen Landesmuseum.
e Das Corporate-Benefits-Programm des Landes Niedersachsen.

Der Arbeitsplatz ist grundsatzlich teilzeitgeeignet.

Besondere Hinweise:

Schwerbehinderte Bewerber*innen oder Personen, die diesen gleichgestellt sind, werden bei glei-
cher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen bitten wir, uns bereits in lhrem
Anschreiben einen Hinweis auf Ihre Schwerbehinderung zu geben. Zur Unterstitzung in diesem
Bereich steht Ihnen die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen der 3Landesmuseen
Braunschweig zur Verfiigung; weitere Hinweise finden Sie auf unserer Homepage.

Die 3Landesmuseen Braunschweig fordern aktiv die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter.
Bewerbungen von Mannern werden deshalb ausdriicklich begrift.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sind willkommen.

Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sieht vor, dass die Verantwortlichen Sie als be-
troffene Person (iber die Modalitaten, wie lhre personenbezogenen Daten verarbeitet werden und
welche Rechte Ihnen in diesem Zusammenhang zustehen, informieren. Die Informationen fir Sie
als Bewerber*in finden Sie als PDF-Dokument auf unserer Homepage.

Haben Sie Lust, Ihr Kénnen und |hre Ideen im Verbund der 3Landesmuseen Braunschweig ein-
zubringen? Erfiillen Sie die Anforderungen?

Dann freuen wir uns Uber Ihre digitale Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen’
bis zum 12.08.2026 an:

bewerbung@3landesmuseen.de

T Mindestens Anschreiben/Motivation, Lebenslauf, relevante Zeugnisse. Ein Verweis auf Ihre Personalakte ist nicht

ausreichend. Bitte beachten Sie, dass Bewerbungen in Papierform grundséatzlich nicht zurtickgesandt und nach

Abschluss des Auswahlverfahrens datenschutzgerecht vernichtet werden.
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https://3landesmuseen-braunschweig.de/assets/user_upload/3LM/Stellenausschreibungen/Information_Datenschutz_Stellenbesetzungsverfahren.pdf
file://fs.3landesmuseen.de/Group/Personal/02%20Stellenbesetzungsverfahren/id099669/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/6FISP9YJ/bewerbung@3landesmuseen.de
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Wir bevorzugen Online-Bewerbungen und bitten um Zusammenfassung aller Unterlagen in einer
Gesamt-PDF, die eine Groflie von 5 MB nicht tberschreiten sollte.

Ansprechpartner fiir fachliche Auskiinfte: Herr Michael Lewin, Leitung Innere Dienste & Lie-
genschaften, Tel.: 0531 1225-4200

Ansprechpartnerin fiir das Bewerbungsverfahren: Frau Uta Rapmund, Abt. Personal & Orga-
nisation, Tel.: 0531 1225-4310

3Landesmuseen Braunschweig
Museumstr. 1
38100 Braunschweig
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