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Anforderungsproﬁl Ersteller/in: Frau Dr. Futterlieb
(BearbeiterZ): WK B L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Bezirksbiirgermeister, Personal, Finan-
zen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplanung
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Community und Diversity Manager:in

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Leben.

Tage-Offnung der Bibliotheken.

tierten und komplexen Aufgabenwahrnehmungen.

Das Arbeitsgebiet umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

1. Strategische und Operative Facharbeit

Koordination und Sicherstellung der Umsetzung

Managements fiir die zu betreuenden Bibliotheken

e \Vertretung der Konzepte gegeniiber der Leitungsebene

Der Fachbereich Bibliotheken ist einer von fiinf Fachbereichen des Amtes fiir Weiterbildung und
Kultur und verfiigt iiber vier Standorte der Offentlichen Bibliothek, die als moderne Kultur- und Bil-
dungseinrichtungen ihre Wirkung in den Stadtteilen entfalten. Sie folgen dem gesellschaftlichen Auf-
trag kostenfreien Zugang zu Medien und Informationen (analog wie digital) zu ermdglichen und
bieten ein vielseitiges Kultur- und Bildungsprogramm. Als sog. ,,Dritte Orte® sind sie fiir Biirger*innen
aller Altersklassen zugdnglich, bieten Raum zum Arbeiten und Lernen, fiir Begegnung und Austausch.
Mit ihrem umfangreichen Angebot erméglichen sie eine aktive Teilhabe am gesellschaftlichen

Verantwortliches und in héchstem Maf3e kundenorientiertes Arbeiten erfolgt im Rahmen einer 6-

Gefragt sind Kenntnisse, F&higkeiten und Kompetenzen der Teamarbeit, der Bestandsarbeit, der
Bibliothekspddagogik, der Veranstaltungsarbeit, der Kontaktarbeit und Vernetzung fiir die zielorien-

e Erarbeitung und Umsetzung einer Community Management Strategie, einer Diversity Strate-
gie und eines Diversity Managements fiir die Stadtbibliothek Lichtenberg, Vorbereitung der
Planung, unter Einbindung von personellen und finanziellen Ressourcen und anschlieBende

e Entwicklung strategischer Ansdtze zur Ansprache und Einbeziehung unterschiedlichster und
zum Teil in den 4 Stadtteilbibliotheken unterreprésentierter Zielgruppen (online und offline).
e strategische Beratung der Fachbereichsleitung zu den Themenbereichen des Community-
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Inhaltliche Ausarbeitung der (teilhabeorientierten) Konzepte sowie Vorbereitung der Pla-
nung, unter Einbindung von personellen und finanziellen Ressourcen und anschlieBende Ko-
ordination und Sicherstellung der Umsetzung

stetige Analyse, Auswertung und Anpassung der Strategien zu Community Management und
Diversity Management

Planung sowie Koordination, Konzeption und Organisation von Angeboten und Services der
4 Stadtbibliotheken Lichtenberg, die insbesondere zur Stdrkung des gesellschaftlichen Zu-
sammenhalts sowie der Offentlichkeit innerhalb des Bezirks und seiner Kieze, wie auch der
angrenzenden Bezirke beitragen.

Planung sowie Koordination, Konzeption und Organisation von Angeboten, die Stadtbiblio-
theken hin zu einem Ausgangspunkt fiir nachbarschaftliche Gemeinschaften, demokratiefor-
dernde sowie wissensvermittelnde Initiativen und 6ffentliche Debatten einer informierten
Stadtgesellschaft entwickeln werden.

Erarbeitung von MaBnahmen zur Verbesserung der Nutzung der Bibliotheksangebote (Erho-
hung der Besuche, Entleihungen, sowie aller KLR-relevanten Kennzahlen - explizit auch im
Sinne von Outreach und Angeboten/Kooperationen auf3erhalb der Bibliotheken selbst) so-
wie Planung, Organisation und Durchfiihrung von gréf3eren, und gleichzeitig inklusiven, pub-
likumswirksamen Veranstaltungen sowie von Fiihrungen, Fachtreffen und ghnlichen Forma-
ten

Férderung von partizipativen Angebots- und Veranstaltungsformaten fiir die teilhabeorien-
tierte Kulturarbeit der Lichtenberger Stadtbibliothek

Mitarbeit an der berlinweiten Vernetzung zu Communitymanager*innen und Diversity Mana-
ger®innen der 12 Stadtbezirke sowie Erarbeitung gemeinsamer berlinweiter Strategien
Vernetzung der Bibliotheken mit Akteur*innen der diversen und zum Teil bisher unterrepra-
sentierten Zielgruppen sowie mit zivilgesellschaftlichen Initiativen in den SozialrGumen und
aktive Initiilerung kollaborativer Projekte

Auf- und stetiger Ausbau eines Netzwerks zur dauerhaften Pflege von Kooperationsbezie-
hungen mit verschiedenen Akteur*innen der Stadtgesellschaft sowie Weiterentwicklung der
Zusammenarbeit, insbesondere aus dem soziokulturellen, kiinstlerischen Bereich und dem
Bildungsbereich (z. B. auBerschulische Bildung, Demokratiebildung, Erwachsenenbildung)
Gremien und (digitale) Netzwerkarbeit: Vernetzung mit anderen Einrichtungen, Kiezak-
teur*innen und Initiativen, die fiir die Starkung des gesellschaftlichen Zusammenhalts im Be-
zirk relevant sind oder sich dafiir engagieren

Zusammenarbeit mit der Stabstelle Offentlichkeitsarbeit im Fachbereich zur inhaltlichen
Gestaltung der Bereiche Webseite, Social Media, Veranstaltungskalender (Ausarbeitung
von Texten, Prdsentationen Internetauftritten, Beitrégen, etc. und deren Verdffentlichung)
Anfertigung von themenbezogenen Statistiken sowie deren Analysen fiir die Fachbereichs-
leitung Bibliotheken

Selbststdndige Recherche zu Fordergeldern und inhaltliche Vorbereitung der Férderan-
trdge, Zusammenarbeit mit der Zentralen Verwaltung zum Abrufen der Férdermittel sowie
der Erstellung von Leistungsnachweisen sowie Abrechnung der Drittmittel

inhaltliche Vorbereitung von Ausschreibungen und Erstellung von Leistungsverzeichnissen fiir
Vergabeprozesse, in Zusammenarbeit mit der Zentralen Verwaltung

regelmafige Analyse und Auswertung der erarbeiteten Prozesse sowie Anpassung und Wei-
terentwicklung der Strategie unter Berlicksichtigung der aktuellsten Methoden

Erstellung von Berichten und Analysen sowie deren Auswertung

fachliche Berichterstattung fiir Anfragen/Drucksachen
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2. Starkung ehrenamtlicher Tatigkeiten sowie Mainahmen der Kundenbindung (online und offline)

e Eigenverantwortliche Entwicklung und Umsetzung von Leitlinien und MalRnahmen zur Gewin-
nung von ehrenamtlich Tatigkeiten in den Stadtbibliotheken; Aufbau und Pflege des Kontakts
zum bezirklichen Ehrenamtsbiiro

e  Erstellung von Angeboten, um Ehrenamtler:innen zu rekrutieren, partizipative Entwicklung und
Definition von Aufgaben und Tatigkeiten, unterstitzend fur mit den Einrichtungsleitungen die
Ehrendmtler:innen in den versch. Bibliotheken hinsichtlich des Einsatzes und der wahrzuneh-
menden Aufgaben koordinieren

e Regelmaifige Analyse, Auswertung und Anpassung der MaRnahmen sowie Berichtswesen dar-
tiber

e  Organisation und Durchfliihrung von aufRerschulischen Gruppenfiihrungen, Bibliothekseinfiih-
rungen und Veranstaltungen fiir Kinder und Erwachsene, insbesondere fiir bisher unterrepra-
sentierte Zielgruppen sowie Kooperationspartner:innen zur Aufrechterhaltung und Ausbau der
Kundenbindungen

3. zusdtzlich
e Bibliothekarischer Publikumsdienst, auch online, Samstags- und Spdtdienste

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/2019):
Unterstellte Mitarbeitende:

Stellenzeichen: WK B CM
Bewertung des Aufgabengebietes: EG11
Text GVPL:

Strategische und Operative Facharbeit: Erarbeitung und Umsetzung von Community Management
Strategie und Diversity Strategie fiir die Stadtbibliothek Lichtenberg sowie regelmé&flige Analyse und
Weiterentwicklung; Entwicklung strategischer Ansatze zur Ansprache und Einbeziehung unterschied-
lichster und zum Teil in den 4 Stadtteilbibliotheken unterreprasentierter Zielgruppen; strategische
Beratung der Fachbereichsleitung zu den Themenbereichen des Verantwortungsbereichs; Planung
sowie Koordination, Konzeption und Organisation von Angeboten, die Stadtbibliotheken hin zu ei-
nem Ausgangspunkt fiir nachbarschaftliche Gemeinschaften, demokratieférdernde sowie wissens-
vermittelnde Initiativen und &ffentliche Debatten einer informierten Stadtgesellschaft entwickeln wer-
den; Mafinahmen zur Verbesserung der Nutzung der Bibliotheksangebote sowie aller KLR-relevan-
ten Kennzahlen - explizit auch im Sinne von Outreach und Angeboten/Kooperationen auf3erhalb der
Bibliotheken selbst; Planung, Organisation und Durchfiihrung von gréf3eren, und gleichzeitig inklusi-
ven, publikumswirksamen Veranstaltungen sowie von Fiihrungen, Fachtreffen und &hnlichen Forma-
ten ; Férderung von partizipativen Angebots- und Veranstaltungsformaten fiir die teilhabeorientierte
Kulturarbeit der Lichtenberger Stadtbibliothek.

Starkung ehrenamtlicher Tétigkeiten sowie Maf3nahmen der Kundenbindung (online und offline):
Eigenverantwortliche Entwicklung und Umsetzung von Leitlinien und Maf3nahmen zur Gewinnung von
ehrenamtlich Tatigkeiten in den Stadtbibliotheken; Rekrutierung von Ehrendmtler:innen und Einsatz-
orgaqnisation; Regelmdflige Analyse, Auswertung und Anpassung der MaBnahmen sowie Berichts-
wesen dariiber.

Zusatzlich: Publikumsdienst, auch online, Samstags- und Spdatdienste
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Formale Anforderungen

O Beamtinnen/Beamte:

U Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der

in der Laufbahnfachrichtung ,*

X Tarifbeschaftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtung einer einschlégigen Fachrichtung wie Bibliotheks-, Informations- oder Medienwissen-
schaften, Medienpddagogik, Bibliotheksmanagement, oder vergleichbare Fachrichtung aus
dem Bibliothekswesen sowie fachnahe Fachrichtungen wie Gender and Diversity, Diversity
Management, Bildungs- oder Erziehungswissenschaften, Kulturwissenschaften, Kulturmanage-
ment, Sozial- oder Politikwissenschaften mit nachgewiesener Arbeitserfahrung in Bibliotheken

X sonstige Beschaftigte, die iiber nachgewiesene gleichwertige Féhigkeiten und Erfahrungen
im beschriebenen Aufgabenfeld verfligen
U

Fir beide Beschaftigtengruppen gilt:

Berufliche Erfahrung im Auf- und Ausbau von Kooperationen im Kultur- und Bildungsbereich der

Stadtgesellschaft oder berufliche Erfahrung im Bereich DE&I (Diversity, Equity and Inclusion) ist von
Vorteil

O
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.11 Kenntnisse und Erfahrungen in der bibliothekarischen Arbeit D D D

e Kenntnisse zu Methoden und Instrumenten der Bestandserschlief3ung, -
aufbaues und der Bestandspflege

e vertiefte Kenntnisse des bibliothekarischen Managements

e didaktische und kundenorientierte Fahigkeiten

e umfassende Kenntnisse der Benutzungsbedingungen und Entgeltord-
nung fir 6ffentliche Bibliotheken des Landes Berlin

e Kenntnisse des Veranstaltungsmanagements

3.1.2 Kenntnisse Qualitats- und Prozessmanagement D D D

e Fundierte Kenntnisse im Qualitdtsmanagement

e Kenntnisse im Verdnderungs- und Geschdftsprozessmanagement
e Kenntnisse in betrieblicher Planung und Steuerung

e Kenntnisse von Steuerungswerkzeugen fiir den 6ffentlichen Sektor

3.1.3 Organisations- und Managementkompetenzen D D D

e Kenntnisse zum Personal- und Organisationsmanagement

e Kenntnisse zu Wissensmanagement, betriebliches Gesundheitsma-
nagement und Eingliederungsmanagement

e Kenntnisse im Tarif- und Dienstrecht, AGG, LGG, PersVG, VV
Integration, SGB IX

e Kenntnisse der Organisationsentwicklung

3.1.4 Allgemeine Rechtskenntnisse D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des BGB, des Ur-
heberrechts, Lizenzrechts, Preisbindungsgesetz und Medienrechts so-
wie des Datenschutzgesetzes und des Jugendschutzgesetzes

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgaben-
gebieten

3.1.5 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- |:| |:| |:|
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO )

e kennt die zutreffenden Grundlagen

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e kennt die Regelungen zum Geschaftsgang (GGO) und wendet sie an
e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgaben-

gebieten

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 8
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3.1.6 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Bibliotheksfachsoftware |:| |:| |:|
(aDIS/BMS) sowie MS-Office

e  kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informationstechno-
logie zielgerichtet ein
e beachtet die datenrechtlichen Bestimmungen

3.1.7 Allgemeine Kenntnisse im Projektmanagement D D D

e kennt und nutzt géngige Projektmanagementmethoden

e orientiert das eigene Handeln an das Projektmanagementhandbuch
der Berliner Verwaltung

e hdlt das eigene Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.8 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Community- und Diversity Ma- |:| |:| |:|
nagement

e kennt sich in den verschiedenen Thematiken sicher aus
e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e (iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit ] 1

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdélt den
Uberblick

e stellt sich schnell auf neue bzw. verdnderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabl&ufe

e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsabldufe / eigene Aktivitdten aufeinander ab

e baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8
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3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:| |:|

» Fadhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte
e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 6konomisch

ein
e klart die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereichen
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fadhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e Bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und iibernimmt Verantwortung dafiir

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit HEEEERE

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstdndlich aus

e dufBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig, verstdndlich und ad-
ressatenorientiert

3.3.2 Kooperationsféhigkeit D D D

» Fadhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

e arbeitet partnerschaftlich und auf Augenh&he mit Anderen, unabhdn-
gig von der Hierarchieebene

e unferstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

o  trifft verld@ssliche Aussagen und handelt entsprechend

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 8
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen

Kunden zu begreifen.

versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
berat Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

ist in der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erldutern

geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, iberpriift und handelt

O X O O

3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin,
diese abzubauen

ist fahig zum Perspektivwechsel

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfra-
gen und zu verdndern

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,

Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu konnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann
lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwin-
den

ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prégung

beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren
spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens und

Handelns

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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