puppentheater

Yy magdeburg

STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Puppentheater Magdeburg, ein Eigenbetrieb der Landeshauptstadt Magdeburg mit ca. 45
Mitarbeiter*innen, bietet Ihnen mit Beginn der Spielzeit 24/25 eine berufliche Zukunft als

Sekretar*in (m/w/d)
— TV6D VKA -

Das Theater hat ca. 55.000 Besucher pro Jahr in durchschnittlich 400 Vorstellungen. Es ver-
steht sich als Grenzganger zwischen tradierten Theaterformen und der zeitgenéssischen Pup-
pen- und Figurentheaterkunst mit einem Kinder- und einem Erwachsenenspielplan. Das The-
ater ist Preistrager des , Theaterpreises des Bundes 2019" und ein zentraler Anker des zeitge-
ndssischen Figurentheaters in Deutschland. Zum Haus gehdren das Theater mit drei Biihnen,
die Figurensammlung in der villa p., die Jugendkunstschule der Stadt Magdeburg und das
café p.

Biennal im Wechsel veranstaltet das Puppentheater der Stadt Magdeburg das internationale
Figurentheaterfestival BLICKWECHSEL und die KinderKulturTage. Aktuell etabliert sich das
guartier p. um das Areal des Puppentheaters Magdeburg. Neben der kiinstlerischen, padago-
gischen und musealen Ausrichtung wird das Puppentheater Magdeburg gemeinsam mit der
Hochschule Magdeburg-Stendal, der Staatlichen Hochschule fir Musik und Darstellende
Kunst Stuttgart und der Hochschule fir Schauspielkunst Ernst Busch Berlin einen Masterstu-
diengang fur Puppentheater-Regie anbieten.

Wir suchen eine organisatorisch geschickte, kommunikationsstarke und zielorientierte Person-
lichkeit.

Ihre Aufgaben:
e Sekretariatsaufgaben/Biromanagement der Intendanz und der Verwaltungsdirektion
e Bearbeitung des gesamten Post- und Schriftverkehrs einschl. der Korrespondenz mit
kommunalen Amtern und Landesbehérden
e Vor- und Nachbereitung von (Dienst-)Beratungen, inkl. Protokollfihrung
e Recherche und Bereitstellung von Datenmaterial auf Anforderung der Intendanz und
der Verwaltungsdirektion
e Adressverwaltung und Pflege des Elektronischen Telefonbuchs der LHS MD (bei Zu-,
Abgéngen, Namensanderungen von Mitarbeiter*innen)
o Vertffentlichungen erstellen (Jahresabschliisse, Wirtschaftsplane, Satzungen etc.)
e Sitzungsdienst/GF Betriebsausschuss
e Terminsicherung einschl. der Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen des
Stadtrates und des Eigenbetriebes
o termingerechte Erstellung von Drucksachen des Eigenbetriebes in Abstimmung mit der
Verwaltungsdirektion



e Einstellen und selbststindige Freigabe der Drucksachen in das Ratsinformationssys-
tem, einschl. der Kontrolle der Terminleisten
Mithilfe bei Veranstaltungen
Allgemeine Verwaltungsaufgaben
e Bearbeitung Vertragsarchiv
e Planung der Rufbereitschaft
¢ Verwaltung und Bestellung von Biromaterial
¢ An-/Abwesenheitsbearbeitung (Krankheit, Urlaubsbearbeitung)
¢ monatliche Kontrolle der Vorlage und Verwaltung der Dienstplane der Abteilungen
¢ Aufnahme von Unfallanzeigen und Meldung an die Unfallkasse
e Ausstellen von Dienstreiseantrdgen und in Genehmigungsumlauf geben, inkl. selb-
standige Bestellung von Fahrkarten (liber die LHS MD)

Unsere Anforderungen an Sie:

abgeschlossene 3-jahrige kaufméannische Berufsausbildung als Verwaltungsfachange-
stellte*r oder ein vergleichbarer Abschluss

einschlagige Kenntnisse und Erfahrungen in der Broorganisation von mindestens 2
Jahren

ausgezeichnete Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

Fremdsprachenkenntnisse

fundierte Kenntnisse der MS-Office Produkte, insbesondere WORD, Excel und Power-
Point

Integritat im Umgang mit streng vertraulichen Informationen und personenbezogenen
Daten

Die Tatigkeit am Theater erfordert Selbststandigkeit, Organisationsgeschick und Team-
geist.

Das Interesse an Theater und die Bereitschaft sich den theaterspezifischen Arbeitspro-
zessen anzupassen sind Grundvoraussetzung.

Unser Angebot an Sie:

Wir bieten ein abwechslungsreiches, interessantes und vielgestaltiges Arbeitsumfeld in
einer national und international agierenden Kultureinrichtung.

Die Vergutung richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen
Dienst. Die Beschéftigung erfolgt im Rahmen des TV6D-kommunal/Ost und ist zunachst
auf 2 Jahre befristet. Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 6 bei einer Arbeitszeit
von 39 Stunden/Woche.

Zahlung einer Jahressonderzahlung gemaR TV6D VKA

Teilnahme an tariflichen Veranderungen gemafi TVoD VKA

betriebliche Altersvorsorge fur Tarifbeschéaftigte

Vergunstigungen fir den Personennahverkehr im marego-Verbund

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des Be-
treffs ,,Sekretariat“ bis zum 24.04.2024 per E-Mail an die unten angegebene E-Mail-Ad-
resse. Bitte fassen Sie die Bewerbungsunterlagen in einem Dokument zusammen, welches
die Datenmenge von 14 MB nicht Giberschreitet.

E-Mail-Adresse: sandra.lichner@ptheater.magdeburg.de

Link: www.puppentheater-magdeburg.de



Folgende Unterlagen sind der Bewerbung beizufligen:

Lebenslauf, Prufungszeugnisse/Urkunden, Abschlusszeugnisse mit Noten, Arbeitszeugnisse,
Befahigungsnachweise, (Arbeitsproben) sowie frihestmaglicher Arbeitsbeginn.
Unvollstandige bzw. nicht aussagefahige Bewerbungsunterlagen werden in das Auswabhlver-
fahren nicht einbezogen. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung und dem Aus-
wabhlverfahren entstehen, werden nicht erstattet.

Der EB Puppentheater der Stadt Magdeburg engagiert sich aktiv fir die Chancengleichheit.
Daher werden alle Bewerbungen unabhangig von Geschlecht und kultureller Herkunft, Behin-
derung, Religion und Lebensweise begrifdt. Bewerber*innen mit einer anerkannten Schwer-
behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Fur inhaltliche Fragen steht Ihnen Frau Sabine Schramm, Intendantin, unter der E-Mail-Ad-
resse: sabine.schramm@ptheater.magdeburg.de oder unter der Telefonnummer 0391/540-
3301 zur Verfigung.

Fur alle weiteren Fragen steht Ihnen Frau Sandra Lichner, Personalreferentin, unter der E-
Mail-Adresse: sandra.lichner@ptheater.magdeburg.de oder unter der Telefonnummer
0391/540-3305 zur Verflgung.

Hinweise zur Datenverarbeitung bei Bewerbungsverfahren:

Auch Bewerbungsverfahren unterliegen aufgrund der Ubermittiung von personlichen Daten
den Bestimmungen der EU-Datenschutzgrundverordnung. Entsprechende Hinweise dazu er-
halten Sie unter folgendem Link: https://www.magdeburg.de/DSGVO_Eb_PTH_Hinweise_Be-
werberverfahren



