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Anforderungsprofil Stand: 22.04.2024
Ersteller/in: PS 42
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Finanzen, Personal und Facility Management

Personalmanagement

Kapitel/Titel/St.-Nr. Stellenzeichen BesGr/EG
3304/42821 Azubi FAMi Ausbildungsentgelt

Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Die Arbeitsgebiete der Auszubildenden sind im Bereich der 6ffentlichen Bibliotheken
angesiedelt.

Die Kerntdtigkeiten eines FAMi umfassen die Formalerschlief3ung, technische Bearbeitung
und Bewahrung aller Medien (Einstelldienst), den Benutzungsdienst und die
Erstinformationsvermittlung. Die Kundenorientierung ist fiir das Aufgabengebiet zentral, der

Einsatz Uberwiegend im Publikumsbereich angelegt.

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1. Hilfe bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Ausstellungen und
Veranstaltungen, z. B. Makerspace, Konzerte, Lesungen, Kamishibai u.v.m.




_ET:;‘:T;.“EMM B E R L I N

Personalservice

2. Mitarbeit bei Leseférderung / Veranstaltungen mit Kita-Gruppen und
Schulklassen

3. Unterstiitzung in der Leseférderung / Durchfiihrung von Bilderbuchkinos,
Vorlesestunden, Bastelnachmittage

4. Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit und Social Media
5. Tdagliches Riicksortieren der Bibliotheksbestdnde, Regalordnung

6. Service-Tatigkeiten, z. B. Beratung der Kundschaft, Ausstellen von
Bibliotheksausweisen, Ausleihe von Sonderbestdnden

7. Einarbeitung und technische Bearbeitung der Medien, Aufbau und Pflege von
Bibliotheksbestdnden

8. Mitarbeit im Mahnwesen und in der Lieferzentrale
9. Projektarbeiten mit digitalem Schwerpunkt

10. Kennenlernen der Buchbinderei und Einarbeitung von Zeitschriften
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2. |Formale Anforderungen
Die Bewerbenden miissen mindestens einen mittleren Gewichtungen
Schulabschluss (MSA) erworben haben/erwerben oder einen entfallen hier

entsprechenden Bildungsstand besitzen.

Einen sicheren Umgang mit modernen Medien und gute Deutsch

und Englischkenntnisse.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1
3.11 Kenntnisse in Deutsch und Mathematik X
3.1.2 Kenntnisse in Englisch X
3.1.3 Kenntnisse in Sozialkunde X
3.1.4 Interesse und Kenntnisse im Umgang mit Software, z.B.
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbanken, X
Présentationen und E-Mail (Word, Excel, Powerpoint,
Outlook), Internet und Intranet Kenntnisse
3.1.5 Interesse im Umgang mit Medienarten (Biicher, DVD’s, X
Zeitschriften)
3.1.6 Kenntnisse iber das Berufsbild X

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 3
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert X
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue

Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran, ibernimmt
selbstdndig Aufgaben

e steht Verdnderungsinitiativen aufgeschlossen gegeniiber

e ibernimmt Verantwortung fiir die personlich-berufliche
Weiterentwicklung

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren X

und entsprechend zu agieren.

e handelt systematisch und strukturiert

e arbeitet vorausschauend

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel X
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient

einzusetzen.

e verliert sich nicht in Nebensdchlichkeiten

e verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

e {ibernimmt Verantwortung fiir die eigenen Ergebnisse

3.2.4 Entscheidungstahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen X

zu treffen und dafiir Verantwortung zu libernehmen.

e schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab

e trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und
tibernimmt Verantwortung

e bezieht klare Standpunkte

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 4
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1

3.25 Flexibilitat

» Fahigkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeld Bedingungen, X

neue Anforderungen und andere Menschen einzustellen

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e schafft Optionen bzw. Alternativen

e nutzt Informationen und Instrumente, die gerade verfiigbar
sind, auch wenn sie nicht optimal sind

3.2.6 Strukturiertes Handeln

» Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in X
logische, geordnete und zielorientierte Gesamtzusammen-

hdnge zu verarbeiten

e behdlt den Uberblick

e erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen

e durchdenkt Probleme eigenstdndig und folgerichtig

3.2.7 Innovationstahigkeit bzw. Kreativitat

» Fdhigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu X
entwickeln und diese zukunftsorientiert umzusetzen

@ sucht neue Lésungen

e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und
Verfahrensweisen

e steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und ihre
Umsetzung

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationstdhigkeit

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen X

auszutauschen.

e roter Faden erkennbar, logischer, verstandlicher Aufbau

e driickt sich schriftlich und mundlich klar und verstandlich
aus

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 5
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1

3.3.2 Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen X
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen
anzustreben.

e (ibt Kritik, ohne zu verletzen und nimmt Kritik selbst offen
auf

o stellt das Ziel der Gruppe und nicht die eigene Person in
den Vordergrund

e zeigt anderen gegeniiber eine positive Einstellung

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen X
und internen Kunden zu begreifen.

e ermittelt Wiinsche der Kundschaft und geht auf ihre
Bediirfnisse ein

e richtet die Leistungserbringung an den
Leistungsempfangenden aus (im Rahmen des gesetzlichen
Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)

e priift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen,
Hinweise, Beschwerden)

3.3.4 Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von
Menschen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem X
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und
wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet
daraus Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen ab

e zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und
Bediirfnisse anderer

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen
beider Geschlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit
hin

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 6
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 2 1
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigGbei
Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen
und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen

» Fahigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden

» Fdhigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen
mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen

und Diskriminierung zu behandeln.

e ist offen fur andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e respektiert andere Menschen vorurteilsfrei

e zeigt Bereitschaft und Fdhigkeit, sich in die Perspektiven
und Lebenslagen anderer hineinversetzen zu kénnen

3.3.7 Teamfdhigkeit

» Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu X

arbeiten

o stellt das Ziel der Gruppe und nicht die eigene Person in
den Vordergrund

e unterstiitzt andere Gruppenmitglieder aktiv, anlass- und
situationsorientiert

e tritt stets unaufdringlich, konstruktiv und ergebnisorientiert
auf und ist Kolleginnen und Kollegen gegeniiber offen,
berechenbar und hilfsbereit

e hdlt Vereinbarungen ein

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 7



