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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:

Bezirksamt Treptow-K&penick von Berlin
Abteilung Weiterbildung, Schule, Kultur und Sport
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Bibliotheken

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)
e Bibliothekar/in in der Mittelpunktbibliothek mit Schwerpunkt Medienpddagogik:
o Konzeption und Planung medienpddagogischer Angebote (Informations- und Medi-
enkompetenzvermittlung)
o Organisation und Durchfiihrung medienpddagogischer und kultureller Angebote fiir
Kinder und Erwachsene
Bibliothekarischer Publikumsdienst
Bibliothekarische Bestandsarbeit: Aufbau und Pflege des Bestandes, Bestandser-
schliefBung, Bestandsprdsentation
2. Formale Anforderungen

Abgeschlossenes Hochschulstudium der Fachrichtung Bibliotheks- und In-
formationswissenschaften oder der Medienpddagogik oder vergleichbarer
Fachrichtungen wie beispielsweise Kultur-, Medien-, Sprach- und Literatur-
wissenschaften (Bachelor, Diplom, Magister) bzw. Erfiillung der laufbahn-
rechtlichen Voraussetzungen fiir den gehobenen Bibliotheksdienst der Lauf-
bahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder vergleichbare Qualifikationen
Bereitschaft zu Spat- und Samstagsdiensten sowie zur Betreuung von
Abend- und Wochenendveranstaltungen
Erwiinscht:
o Kenntnisse der englischen Sprache und/oder weiterer Fremdspra-

chen

Erfahrungen im Kundendienst

Erfahrungen in einer Offentlichen Bibliothek

Affinitat zur Vermittlung von Informations- und Medienkompetenz

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Kenntnisse zur Konzeption, Planung und Durchfiihrung von medienpdda-

gogischen Angeboten

e sehr gute Kenntnisse aktueller Methoden der Informations- und Medi-
enkompetenzvermittlung sowie aktueller Entwicklungen in der Infor-
mationstechnik

e sehr gute didaktische Kenntnisse und pddagogische Fdhigkeiten

e Kenntnisse der Medienpsychologie

e fundierte medienpddagogische Kenntnisse und einschldgige Pra-

xiserfahrung (insbesondere mit den Schwerpunkten aus der Medien-,
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Bibliotheks-, Kultur-, Museums- sowie Demokratie- oder Erlebnispda-
dagogik)

¢ umfassende Kenntnisse iiber (digitale) Medienformate und Angebote
der Bibliothek (auch: Coding, Gaming, u.a.)

e Kenntnisse iiber die Strukturen der Berliner Bildungslandschaft (Schul-
formen, Rahmenpléne, KiTa-Trége usw.)

e Kenntnis aktueller und historischer, kultureller, gesellschaftlicher und
politischer Entwicklungen

e  Kenntnisse im Projekt- und Veranstaltungsmanagement

e Kenntnisse unterschiedlicher Moderations- und Prasentationsmetho-
den

o Kenntnisse von unterschiedlichen aufgabenspezifischen Evaluations-
verfahren und deren Auswertung

e Kenntnisse von Kooperationsregelungen (LHO, Kooperationsvertrége,
Raumordnung)

e gute Kenntnisse kiinstlerischer Gestaltungstechniken

e gute Kenntnisse im Bereich kiinstlerischer Produktion

e gute Kenntnisse im Bereich Outreach-Strategien

o Kenntnisse aktueller, bibliotheksrelevanter Forderprogramme

e Sehr gute Kenntnisse potenzieller Partner im Sozialraum, im Bezirk
und im Land aus Bildung, Kultur, Wirtschaft und Verwaltung

e Kenntnisse spezifischer Anforderungen kulturpddagogischer und
kiinstlerischer Projektarbeit

e Kenntnisse von Kreativitdtstechniken

3.1.2

IT-Kenntnisse (MS Office, IT-Fachverfahren/BMS, Intranet, Internet)
¢ Anwendungsbereite Kenntnisse der Standardsoftware (MS Office)
¢ anwendungsbezogene IT-Kenntnisse und Netzkompetenz (Um-
gang mit PC-Hardware, mobilen Endgerdten, Apps, Software, In-
ternetverstdandnis)

Kenntnisse der aktuellen Entwicklung in der Informationstechnolo-

gie und Unterhaltungselektronik

e Kenntnisse der IT-Fachverfahren der Bibliotheken bzw. der in
Bibliotheken eingesetzten Managementsysteme (BMS/LMS), ins-
besondere von Modulen zur Recherche, Benutzung, Ausleihe, Er-
werbung, Katalogisierung

e Kenntnisse anderer Online-Bibliothekskataloge wie z.B. KOBV

e Kenntnisse weiterer Online-Recherchemittel wie Suchmaschinen,

Metasuchmaschinen, Zeitschriftendienste usw.

ist sicher in der digitalen Kommunikation und ist aufgeschlossen

gegeniiber digitalen Medien und neuen technischen Entwicklun-

gen

e sichere Anwendung der einschlagigen Software (Film- und Schnitt-
programme, E-Learning-Plattformen etc.) sowie einschlagiger In-
ternet- und Multimediaanwendungen

¢ Anwendungsbezogene Kenntnisse von Content-Management-Syste-

men und Social-Media-Instrumenten (z.B. Blogs)

3.1.3

Bibliothekarische Arbeiten (Bestandsaufbau, Publikumsdienst)

e Kenntnisse des Medien- und des Informationsmarktes, des Ver-
lagswesens und Buchhandels (analog und digital)

e Kenntnisse der Instrumente und Methoden zur Beobachtung und
Bewertung der Medienlandschaft in Bezug auf das zu betreu-
ende Sachgebiet

e Kenntnisse der Grundlagen, Methoden und Ziele der Steuerung
des Angebotserfolgs iiber verschiedene Kennzahlen und Quali-
tatsmerkmale (Bestandsevaluation)
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Kenntnis des Profils der Bibliothek und der lokalen Erwerbungs-
richtlinien

Kenntnisse liber das zu betreuende Sachgebiet wie Standard-
werke, maf3gebliche Autoren, aktuelle Entwicklung und einschla-
gige Statistiken

Kenntnisse spezifischer Regelungen zur Erwerbung im Verbund
der Offentlichen Bibliotheken Berlins (VOBB) Kenntnis der jeweils
eingesetzten Bibliothekssoftware, insbesondere Erfahrungen im
Umgang mit Modulen wie Erwerbung, Katalog, Exemplare, Haus-
halt, Statistik)

Kenntnisse partizipativer Methoden des Bestandsaufbaus

Kenntnisse und Erfahrungen mit voll- und teilautomatisierten Er-
werbungsmodellen in Zusammenarbeit mit dem Buchhandel

griindliche Kenntnisse der Methoden und Instrumente der Be-
standserschlieBung und Bestandsnachweise (insbesondere in Of-
fentlichen Bibliotheken)

Kenntnisse der einschldgigen Bibliothekarischen Systematiken

Kenntnisse von Aufstellungssystematiken und -orten

Kenntnisse liber die Wahl der Auskunftsmittel und Beratungswege

Kenntnisse zur bibliothekarischen Recherche in lokalen, nationa-
len und internationalen Suchsystemen und Datenbanken

Kenntnisse von Online-Bibliothekskatalogen wie z.B. Voebb,
KOBV

Kenntnisse weiterer Online-Recherchemittel wie Suchmaschinen,
Metasuchmaschinen, Zeitschriftendienste usw.

Kenntnis des Dienstleistungs- und Medienangebots, der Benut-
zungsbedingungen und Entgeltordnung der Bibliothek und des
VOBB sowie Hausordnung der Bibliothek
Bereitschaft zur Regalkontrolle und regelmé&figen Rundgdngen
durch die Publikumsbereiche zum Sicherstellen eines angemes-
senen Erscheinungsbildes beziiglich Funktionalitat, Beschilde-
rung, Ordnung und Hygiene
Kenntnisse liber allgemeines Nutzer- und Nutzerinnenverhalten im
Raum (Bewegung im Raum, Suche am Regal)

Kenntnisse der Medienprdsentation analog zur Warenprdsentation
im Einzelhandel (z. B. saisonale und thematische Prasentationen,
ausleihférdernde Platzierung der Medien im Raum und im Regal)
Kenntnisse und Erfahrung in der Kuratierung und Ausstellung von
Medien unter Berlicksichtigung aktueller gesellschaftlicher The-
men und Trends
Kenntnisse der Bibliotheksausstattung (z. B. Regale, Mébel zur
Medienprdsentation)

Kenntnisse bibliothekarischer Leitsysteme
Kenntnis des Profils der Bibliothek und der lokalen Erschlief3ungs-
richtlinien
Kenntnisse der jeweiligen aktuellen Fassung der Verbundsystema-
tik sowie zusdatzlicher Wege der inhaltlichen Differenzierung und
Kennzeichnung von Bestédnden (z.B. Interessenkreise, Bandzéh-
lung)

Kenntnis der bibliothekarischen Regelwerke wie Ressource
Description and Access (RDA), Regeln fiir den Schlagwortkata-
log (RSWK) u.a. in der jeweiligen aktuellen Fassung
Kenntnisse der Arbeitsanweisungen zur Formal- und Sacherschlie-
Bung im Verbund der Offentlichen Bibliotheken (VOBB), z.B. der
Regelungen zur Fremddateniibernahme
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e Kenntnis nationaler Kataloge bzw. Normdatenbanken z.B. ZDB,
GND, EZB, Kalliope (inhaltliche Festlegungen, Datenformate, Er-
fassungsvorschriften)

e Kenntnis der wesentlichen Datenverbiinde (z.B. KOBV)

¢ einschldgige Rechtsgrundlagen fiir den Bibliotheksbereich (z.B.

Jugendschutz)
e Kenntnisse und Erfahrungen im Léschen und Andern von Be-
standsdaten
") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum firr stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 | 3] 2] 1

3.2 Persénliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in
guter Quantitat und Qualitat
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforderung und
setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
® bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen belastbar
und resigniert nicht

3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e organisiert Arbeitsabl&ufe vorausschauend und zielgerichtet
e strukturiert Arbeitsabldufe, setzt dabei Ziele und Prioritaten
e setzt Anderungen zeitnah um und konzentriert sich dabei auf Schwer-
punkte

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
o plant frithzeitig und realistisch
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem Ver-
haltnis

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein
e ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung

3.25 Selbststandigkeit X
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen
e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf
e beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informationen
und Mittel
e entwickelt eigene /neue Lésungen

3.2.6 Kreativitat X

» Fdhigkeit, neue Lésungswege unter Einsatz Flexibilitat und Einfalls-
reichtum in Denken und Handeln zu finden

e ist Neuem gegeniber aufgeschlossen

e entwickelt neue zielfiihrende Vorstellungen, Konzepte und Arbeitsmetho-
den und setzt sie in die Praxis um

e nufzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur eigenen Prob-
lemlésung
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3.2.7

Zeiteinteilung
» Fdhigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfiil-
len

e erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beachtung der
Dringlichkeit der Vorgénge

e plant Aufgabenerledigung rechtzeitig und realistisch

e gliedert Aufgaben in Komplexe mit bestimmten Zeitkontingenten

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsf&higkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach
e tritt sicher und hoflich auf
e wertschatzt andere und reagiert sachlich

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und kon-
struktiv zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige L&-
sungen anzustreben.
o férdert die kooperative Zusammenarbeit
e geht auf Gesprachspartnerinnen und Gesprdchspartner offen und aktiv
zu, ist zugewandt, halt Blickkontakt
e driickt sich klar, prdzise und adressatenorientiert/ adressatinnenorien-
tiert aus

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden und Kundinnen zu begreifen.
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische Gre-
mien, gesellschaftliche Institutionen)
o vertritt das Prinzip des Dienstleisters
e driickt sich fir den Kunden Kundinnen verstandlich aus

3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fahigkeit, umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
lange beriicksichtigen zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.
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o weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Dis-
kriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann

e ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

e pflegt einen offenen, respekivollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Kritikfahigkeit
» Fdhigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzuge-
hen.

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e respektiert Kritik der Mitarbeiter/innen unabhé&ngig von der Hierarchie-
ebene

® zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereitschaft

3.3.7

Teamf&higkeit

» Fdhigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhangigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den Vordergrund

e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und |&sst sie in das Ergeb-
nis einflieBen

e arbeitet partnerschafilich fach- und/oder aufgabeniibergreifend

3.3.8

Beratungskompetenz
» Fahigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten

e berdt umfassend und zeigt Alternativen auf

e informiert fir Kunden/Kundinnen verstandlich

e ergreift Mafinahmen, um berechtigte Kundeninteressen schnellstmoglich
und in der gebotenen Qualitdt zu realisieren
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