
 

 
 
 
  

 
Wir bieten Service für  
Kunst und Wissenschaft                  
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Bewerbungsfrist 

19.03.2024 

 

 

Vertragsbeginn 

nächstmöglicher 

Zeitpunkt 

Befristung 

befristet bis 

31.12.2038 

Wochenstunden 

39 h /  

Teilzeit möglich 

Vergütung 

EG 9c TVöD Bund 

Arbeitsort 

Archäologisches 

Haus am Petriplatz, 

10178 Berlin 

Beim Museum für Vor- und Frühgeschichte der Staatlichen Museen zu Berlin ist eine Stelle als 

Verwaltungsleiter:in (m/w/d) PETRI 
am Archäologischen Haus am Petriplatz zu besetzen. In enger Kooperation mit dem Landesdenkmalamt Berlin wird ein 
innovatives Vermittlungskonzept zu den Methoden und Ergebnissen der archäologischen Forschung mit einem besonderen 
Schwerpunkt auf der Archäologie Berlins umgesetzt. 

Ihre Aufgaben Ihr Profil 

 Planen, Organisieren und Steuern der 
Verwaltungsaufgaben und -abläufe des PETRI 

 Umsetzen des Wirtschaftsplans in Abstimmung mit der 
Leitung des Besucherzentrums PETRI 

 Bearbeiten von Personalangelegenheiten des PETRI      
 Koordinieren und Durchführen der Beschaffungen nach 

geltenden Verordnungen zu Vergabeverfahren 
 Vermieten von Räumlichkeiten und Organisation von 

Veranstaltungen 
 

 abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor, Diplom 
(FH) oder gleichwertiger Studienabschluss) der 
Fachrichtung Öffentliche Verwaltungswirtschaft, Public 
Management oder Betriebswirtschaft oder eine 
vergleichbare Qualifikation (z. B. Abschluss des 
Verwaltungslehrgangs II) oder auf das Aufgabengebiet 
bezogene gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen 

 mehrjährige Berufserfahrung in 
Verwaltungsangelegenheiten und -abläufen 

 fundierte Kenntnis des Verwaltungs- und 
Zuwendungsrechts sowie des öffentlichen 
Vergaberechts 

 selbstständige, eigenverantwortliche, strukturierte und 
ergebnisorientierte Arbeitsweise    

 großes Engagement und Einsatzbereitschaft beim 
Aufbau einer neuen Einrichtung 

 
Erwünscht 
 Kenntnisse im Vertragsrecht, insbes. Werk-, 

Kooperations- und Weiterleitungsverträge 
 sehr gute Kenntnisse der digitalen Arbeits- und 

Kommunikationstechniken 
 sehr gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 
 
 
 
 

https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/bund?id=tvoed-bund-2024&matrix=1
https://osm.org/go/0MbEf74C8
https://osm.org/go/0MbEf74C8
https://osm.org/go/0MbEf74C8
https://www.smb.museum/museen-einrichtungen/museum-fuer-vor-und-fruehgeschichte/home/
https://petri.berlin/


 

 

Wir bieten Ihnen Wir fördern und begrüßen 

 Mitarbeit in der größten Kultureinrichtung Deutschlands 
und einer der bedeutendsten weltweit 

 Mitwirken am Bewahren, Erforschen und Vermitteln 
einzigartiger Zeugnisse der Geschichte der Menschheit 

 einen interessanten und abwechslungsreichen 
Arbeitsplatz in zentraler Lage Berlins 

 Jobticket mit Arbeitgeberbeteiligung 
 Zuschuss von jährlich 100€ zu Angeboten der 

Gesundheitsförderung 
 30 Tage Erholungsurlaub (bei einer Fünf-Tage-Woche) 

sowie Zeitausgleich bei Überstunden 

 aktiv eine Kultur der Wertschätzung 
 Chancengerechtigkeit und Vielfalt 
 Bewerbungen aller Menschen, unabhängig von Alter, 

Geschlecht, Nationalität, kultureller und sozialer 
Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung, 
sexueller Identität 

 Bewerbungen von Black, Indigenous and People of Color 
sowie Menschen mit Migrations- und Fluchtgeschichte 

 Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen 
Gleichgestellte, die bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt werden 

 

Ihre Bewerbung enthält Senden Sie Ihre Bewerbung an 

 Angabe der Kennziffer: SMB-MVF-104-2024  
 Anschreiben 
 Lebenslauf 
 Arbeitszeugnisse 

bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de 
als PDF-Datei mit max. 7 MB 
 
oder: 
 
Stiftung Preußischer Kulturbesitz 
Personalabteilung, Sachgebiet I1.1c  
Von-der-Heydt-Str. 16-18 
10785 Berlin 

 

Fragen zum Aufgabengebiet Fragen zum Bewerbungsverfahren 

Frau Dr. Bertram 
+49 30 266 42 5302 
 

Herr Pfeilsticker 
+49 30 266 411 640 

 
 
 
 
 
 
 
  Bewerben Sie sich jetzt! 
 
 
 
 
 
 
 
Ihre Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert und verarbeitet. Weitere Informationen:  
www.preussischer-kulturbesitz.de/karriere/datenschutz.html 
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