
 
 
 
 

Stellvertretender Bibliothekar (m/w/d) 

Sind Sie bereit, in einer vielfältigen Gemeinschaft junger Lernender zu arbeiten? 
Werden Sie Teil der Berlin Cosmopolitan School (BCS), einer internationalen, 
gemeinnützigen Institution, in der Naturwissenschaften, Musik und Tanz Neugier und 
Kreativität wecken. Mit Standorten im Zentrum Berlins und am Müggelsee sowie einer 

lebendigen Gemeinschaft von über 820 Schüler*innen und 170 Mitarbeitenden aus 
mehr als 45 Ländern wartet Ihre Führungsstärke auf uns! 

 
Über uns 

Gegründet mit der Vision, Kreativität und akademische Exzellenz zu fördern, wächst 

die BCS seit 2004 kontinuierlich. Unser Weg – von Kindergarten und Vorschule bis hin 

zur dynamischen Grund- und Oberschule – verkörpert unser Engagement für 

Innovation und Inklusion. An der BCS bietet jeder Tag neue Möglichkeiten, das Leben 

der Schüler*innen zu bereichern. 

Arbeitszeiten: 40 Stunden pro Woche            

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung der Bibliothekarin / des Bibliothekars in allen Bereichen der 
Bibliotheksverwaltung und -organisation. 

• Mitarbeit bei der Katalogisierung, Klassifizierung und Ausleihe von Büchern und 
Medien. 

• Mitwirkung bei der Pflege einer ansprechenden, ordentlichen und einladenden 
Bibliotheksumgebung. 

• Unterstützung von Schüler*innen bei der Suche und Nutzung von Materialien 

für Unterricht und private Lektüre. 
• Unterstützung von Lehrkräften bei der Integration von Bibliotheksressourcen in 

den Unterricht. 

• Teilnahme an Planung und Durchführung von Aktivitäten zur Leseförderung und 
Literacy-Programmen. 

• Verwaltung von Bibliotheksgeräten und digitalen Tools. 

• Übernahme administrativer Aufgaben und Kommunikation im Zusammenhang 
mit dem Bibliotheksbetrieb. 

• Vertretung der Bibliothekarin / des Bibliothekars während Abwesenheiten. 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung oder Studium im Bereich Bibliothekswissenschaft, 

Informationsmanagement, Pädagogik oder einem verwandten Fachgebiet. 
• Erfahrung in einer Schule oder einem pädagogischen Umfeld ist von Vorteil. 
• Hervorragende organisatorische und kommunikative Fähigkeiten. 

• Gute Computerkenntnisse und Vertrautheit mit Bibliothekssoftware. 
• Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse (mündlich und schriftlich). 
• Begeisterung für die Arbeit mit Kindern und Jugendlichen. 

• Teamorientierte, zuverlässige und proaktive Arbeitsweise. 



 
 
 
 
Was wir bieten 

Bei der Berlin Cosmopolitan School sind Sie Teil einer inspirierenden, internationalen 

Gemeinschaft, in der Ihre berufliche Entwicklung ebenso wichtig ist wie Ihr 

persönliches Wohlbefinden. Wir bieten: 

• Ein kollaboratives Team: Arbeiten Sie mit engagierten Fachkräften aus 

verschiedenen Hintergründen zusammen. 

• Innovatives Umfeld: Arbeiten Sie an einer gemeinnützigen Schule, die 

Kreativität, Inklusion und kontinuierliche Weiterentwicklung schätzt. 

• Kulinarische Vorteile: Genießen Sie täglich frisch gekochtes Mittagessen zu 

einem stark vergünstigten Preis. 

• Mobilitätsvorteile: Erhalten Sie nach Ihrem Einstieg ein monatliches ÖPNV-

Ticket (bis zu 49 €). 

• Finanzielle Sicherheit: Profitieren Sie nach zwei Jahren von einer 

arbeitgeberfinanzierten Betriebsrente, mit der Möglichkeit der 

Entgeltumwandlung ab dem ersten Tag. 

• Fort- und Weiterbildung: Nutzen Sie Weiterbildungs- und 

Trainingsmöglichkeiten, einschließlich Erasmus+ Programme. 

• Zusätzliche Anreize: Nach bestandener 6-monatiger Probezeit erhalten Sie 

einen monatlichen 50 €-Einkaufsgutschein. 

• Gesundheit & Wohlbefinden: Genießen Sie ab dem ersten Tag einen 

Zuschuss zur Urban Sports Club-Mitgliedschaft. 

 
Bereit zu inspirieren? 

 

Wenn Sie begeistert davon sind, junge Entdecker*innen auf ihrer Reise voller Neugier 

und Kreativität zu begleiten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen – einschließlich aktuellem Lebenslauf, 

Anschreiben, Zeugnissen und Referenzen – in einer einzigen PDF-Datei an 

jobs@cosmopolitanschool.de mit dem Betreff „Stellvertretende/r Bibliothekar“. 

Werden Sie Teil der BCS und entfalten Sie den Funken, der eine Welt voller Abenteuer 

und Lernen zum Leuchten bringt! 

 


