
 

 

Gemeinde Zeuthen 
Der Bürgermeister 

 
 

Die Gemeinde Zeuthen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

Mitarbeiter (m/w/d) 

Heimatfreunde e.V. 
 

 

Die Gemeinde Zeuthen ist eine Gemeinde im Landkreis Dahme-Spreewald in Brandenburg. Sie 

liegt am südöstlichen Stadtrand Berlins an der Dahme und dem Zeuthener See. Zeuthen ist ein 

Wohnort mit hervorragendem Erholungscharakter am Rande der Hauptstadt Berlin und zählt ca. 

11.500 Einwohner. 

 

 

Ihre wesentlichen Aufgaben umfassen: 

 Fortführen und Digitalisieren des Teltower Kreisblattes 

 Mithilfe bei der Neustrukturierung des Archivs sowie dessen Digitalisierung 

 Wahrnehmen des Postein- und ausgangs 

 Besucherempfang, Betreuen des Heimatmuseums 
 
Die Zuordnung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten. 
 

Ihr Profil: 

Sie verfügen über gute bis sehr gute PC-Kenntnisse und beherrschen die gängigen Microsoft-

Office-Anwendungen.  

Wünschenswert sind Erfahrungen in der Digitalisierung von Archivgut. 

Idealerweise sind Sie in der Lage, die Sütterlinschrift und Frakturschrift zu lesen oder eignen sich 

diese Eigenschaft schnellstmöglich an. 

 

 

Wir bieten Ihnen: 

 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit durchschnittlich 6 Wochenstunden (max. 450 € im 

Monat). 

 Eine Eingruppierung nach TVöD VKA; die Stelle ist mit der Entgeltgruppe E4 bewertet. 

 Individuelle Prüfung der Anrechnung vorheriger Berufserfahrungen und förderlicher Tätig-

keiten bei der Einordnung in eine Erfahrungsstufe. 

 Jahressonderzahlung  

 Zusätzliche betriebliche Altersvorsorge (Zusatzversorgungskasse Brandenburg).  

 Die Möglichkeit der leistungsorientierten Bezahlung gemäß § 18 TVöD/VKA. 

 
 
Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen sind ausdrücklich erwünscht. 

 

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (insbesondere Lebenslauf, Ab-

schlusszeugnisse von Schulen und Weiterbildungen, sowie Berufs- und Beschäftigungszeugnisse) 

richten Sie bitte bis zum 19.07.2020 an die Gemeinde Zeuthen, Schillerstraße 1, 15738 Zeuthen 

oder per E-Mail an personalamt@zeuthen.de. Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an den 

Sachbereich Personal, Tel.-Nr.: 033762 – 753511 oder -514. 

mailto:personalamt@zeuthen.de


 

 

Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen per Mail aus Sicherheitsgründen nur pdf-Dateianhänge 

geöffnet werden können. Bitte senden Sie in diesem Fall Ihre Bewerbung in einer pdf-Datei. Bei 

gewünschter Rücksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten 

und frankierten Rückumschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstat-

tet. 

 

Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich ausdrücklich damit einverstanden, dass die Gemeinde 

Zeuthen die von Ihnen an uns übermittelten Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung ge-

mäß § 26 Brandenburgisches Datenschutzgesetz erheben, verarbeiten und nutzen darf. Sofern Sie 

mit der Verarbeitung der Daten nicht einverstanden sind, oder die Einwilligung widerrufen, kann 

Ihre Bewerbung nicht berücksichtigt werden. 


