
Allgemeine Sprechzeiten: Bankverbindung: 
Montag u. Mittwoch  keine Sprechzeiten - Termine nach Vereinbarung möglich Kontoinhaber: Gemeinde Am Mellensee 
Dienstag 09.00 - 12.00 Uhr und 13.00 - 16.00 Uhr MBS Potsdam 
Donnerstag 09.00 - 12.00 Uhr und 13.00 - 18.00 Uhr IBAN: DE64160500003639020072 
Freitag 09.00 - 12.00 Uhr BIC: WELADED1PMB 
   
   Internet: www.gemeinde-am-mellensee.de  

 

Der Bürgermeister 
 
 
 
Zossener Str. 21c  15838 Am Mellensee 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stellenausschreibung: Praktikum Bibliothek 
 
 

Die Bibliothek der Gemeinde am Mellensee sucht motivierte Studierende für ein Praktikum. 
 
Ort: Bibliothek der Gemeinde am Mellensee, Puschkinstraße 6, 15838 Am Mellensee OT     
Sperenberg.  
Zeitraum: ab 3 Wochen, flexibel startbar, in der Regel montags–freitags 
Arbeitszeit: ca. 20–30 Stunden pro Woche 
 

Ihre Aufgaben: 
 

 Bearbeitung von Lese- und Bibliotheksbeständen (Ausleihe/Rückgabe, 
Katalogisierung, Regalpflege) 

 Unterstützung bei der Bestandspflege und Sortierung 
 Mitarbeit bei Veranstaltungen (Vorlesestunden, Kinder-/Jugendprogramme) nach  

Absprache 
 Unterstützung des Teams bei allg. Bürotätigkeiten (Telefon, E-Mail, Dokumentation) 
 Nutzung interner Bibliothekssysteme und Hilfsmittel (Schulungsbeispiele erfolgen vor 

Ort) 
 

Ihr Profil: 
 

 Eingeschriebene/r Studierende/r, bevorzugt in Fachrichtungen wie Bibliotheks- und 
Informationswissenschaften, Germanistik, Pädagogik oder verwandte Bereiche 

 Interesse an Informationsvermittlung, Leseförderung  
 Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, freundliches Auftreten 
 Grundkenntnisse MS Office; idealerweise Erfahrungen mit Bibliothekssystemen (z. B. 

Ausleihsysteme) 
 

Wir bieten: 
 

 Praktische Einblicke in Bibliotheksbetrieb und Veranstaltungsplanung 
 Betreuung durch erfahrene Bibliothekarin 
 Flexible Arbeitszeiten innerhalb der Praxiszeiten der Bibliothek 

Bewerbungen richten Sie an: 
 
personalamt@mellensee.de 
 
 

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt 
berücksichtigt. 
 

 

Ortsteile:  
Sperenberg, Klausdorf, Mellensee, Saalow, 
Rehagen, Kummersdorf-Alexanderdorf, 
Kummersdorf-Gut, Gadsdorf 
 
Sachgebiet: Personal 
Zimmer: 2.09 
Bearbeiter: Frau Pommeranz 
E-Mail: personalamt@mellensee.de  

Telefon: (033703) 959-15 
Telefax: (033703) 95969 
AKZ:  
Datum: 26.02.2026 

 



 

Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass Reisekosten und sonstige im Zusammenhang mit 
der Teilnahme am Vorstellungsgespräch verbundenen Kosten nicht erstattet werden.  
 
 
 
T. Krüger 
Bürgermeister 
 
Im Besonderen machen wir auf die Regelung der ab dem 25.05.2018 in Kraft getretenen EU-
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) aufmerksam. Um den in der DSGVO definierten 
Verpflichtungen gerecht zu werden, nehmen Sie bitte die Betroffenenauskunft auf unserer 
Internetseite zur Kenntnis.  
Bitte berücksichtigen Sie, dass Sie mit der Übersendung Ihrer Unterlagen in die 
Datenerfassung und Datenverarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang 
mit Ihrer Bewerbung einwilligen (Art. 7 Abs. 1 DSGVO). 
Die einmal erteilte Einwilligung kann gemäß Art. 7 Abs. 3 DSGVO jederzeit gegenüber uns 
widerrufen werden.  
 
 
 


