
 

 

Die Robert Schumann Hochschule Düsseldorf sucht ab sofort eine_n  

 

Mediendokumentar_in (m/w/d) 

für das DH Konsortialprojekt Digi-Kunst.nrw 

 

Sie erwartet eine Stelle in Vollzeit, befristet für die Projektlaufzeit bis zum 31.12.2025. Die 

Vergütung erfolgt bis Entgeltgruppe 11 TV-L in Abhängigkeit persönlicher Voraussetzungen. 

Ein ausgewogenes und attraktives Verhältnis von Arbeit in Präsenz und im Homeoffice ist 

möglich und erwünscht. 

Sie sind hauptverantwortlich für die Datenerfassung, die Organisation sowie das Einpflegen von 

Datensätzen in Digi-Kunst.nrw (www.dh.nrw/kooperationen/Digi-

Kunst.nrw%20%28Vorprojekt%29-63), ein vom Ministerium für Kultur und Wissenschaft NRW 

geförderten Konsortialprojekt. Neben der Eingabe von Daten gehören auch allgemeine 

administrative Aufgaben zu ihrem Tätigkeitsfeld wie bespielweise die Koordination und 

Kommunikation mit Lehrpersonen, die Beantwortung von E-Mails oder die Unterstützung der 

Lehrenden im Digitalisierungsprozess.  

Ihre Aufgaben 

• Einpflegen von Informationen in Digi-Kunst.nrw 

• Organisation und Korrektur von Daten 

• Kommunikation mit Lehrenden, Studierenden als auch der Verwaltung - schriftlich als 

auch mündlich 

• Strukturierung und Korrektur von Metadaten multimedialer Inhalte 

• Schulung und Einarbeitung von weiteren Benutzer_innen des Erfassungssystems 

• Mitarbeit bei der Erstellung der Benutzerdokumentation 

 

Ihr Profil 

• Bachelor- oder Abschluss eines FH-Studienganges im Bereich der 

Informationswissenschaften oder vergleichbare Kenntnisse 

• Kenntnisse von verschiedenen einschlägigen Datenbanksystemen und Betriebssystemen  

• Erfahrungen mit Bibliotheks- und Archivsystemen 

• Erfahrungen in einer künstlerischen oder wissenschaftlichen Tätigkeit 

• Die Bereitschaft und Fähigkeit, strukturiert, selbstverantwortlich und transparent mit allen 

Beteiligten zusammenzuarbeiten 

• Hohe Konzentrationsfähigkeit und schnelles Auffassungsvermögen 



• Gute Kenntnisse administrativer Hochschulstrukturen sind von Vorteil 

 

Was wir Ihnen bieten  

• Die Hochschule versteht sich als familienfreundlich und fördert Maßnahmen zur besseren 

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, zum Beispiel durch Regelungen für eine flexible 

Arbeitszeit oder zum mobilen Arbeiten. 

• Wie im öffentlichen Dienst selbstverständlich, nehmen alle Tarifbeschäftigten an der 

zusätzlichen Altersvorsorge der Versorgungsanstalt des Bundes und der Länder (VBL) teil.  

• Breit gefächerte Fortbildungsangebote stellen eine gezielte Personalentwicklung sicher. 

• Neben einem regelmäßigen kostenlosen Gesundheitsangebot stehen die Angebote des 

Düsseldorfer Hochschulsports allen Hochschulbeschäftigten offen.  

• Alle Hochschulstandorte sind schnell und unkompliziert mit öffentlichen Verkehrsmitteln 

zu erreichen.  

 

Die Robert Schumann Hochschule Düsseldorf fördert Frauen im Rahmen der gesetzlichen 

Möglichkeiten und fordert diese ausdrücklich auf, sich auf diese Stelle zu bewerben. Ebenso tritt 

die Hochschule für Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Schwerbehinderte 

Bewerber_innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Die Stelle ist grundsätzlich 

auch in Teilzeit zu besetzen, eine entsprechende Bewerbungslage vorausgesetzt.  

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an den Rektor der Robert Schumann Hochschule, Herr Professor 

Leander, ausschließlich per E-Mail an bewerbung@rsh-duesseldorf.de. 

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren internen Verarbeitung Ihrer Daten zu dienstlichen 

Zwecken gemäß der Europäischen Datenschutz-Grundverordnung (DS GVO) und des 

Landesdatenschutzgesetzes zu.   
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