Name: Inga Miinstermann

Entgeltgruppe: EG 8
Archiv: Stadtarchiv Arnsberg
Ausbildungszeitraum: 2009-2012

Tatigkeitsmerkmale:

Erschlieffung
selbststindiges Ordnen und Erschliefien von
Archivgut

Benutzung
selbststindige Auskunftserteilung, Beantwortung
auch schwierigerer interner und externer Anfragen

Offentlichkeitsarbeit

selbststandige Betreuung der Homepage und der
Facebook-Seite des Stadtarchivs, Archivfiihrungen,
Mitarbeit bei Ausstellungsprojekten, selbststandige
Publikationen

Archivmanagement/Personalfiihrung
Mitarbeit bei Ausbildung und Personaleinweisung,
Uberwachung und Betreuung von Arbeitsprojekten

Besonderheiten

Vertretung Fachdienst-Leitung, Schliissel- und Smart-
Key-Verwaltung fiir die Schliefi- und Alarmanlage des
Stadtarchivs, Budget-Verantwortung fiir den
Fachdienst, Bewirtschaftung der Haushaltsmittel,
Einkauf, Erstellen und Anweisen der Ausgangs- und
Eingangsrechnungen



