Anforderungsprofil Stand: 07.03.2025
Ersteller/in: WK Bib L/WK AL/WK IPS

(BearbeiterZ)

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 Standortiibergreifende Mahnstelle und Forderungsmanagement
o Geschdftszimmer

e Benutzungstechnischer Thekendienst inkl. Vor- und Nachbereitung des Medienverleihs

2. Formale Anforderungen
e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachgestellten/Verwal-
tungsfachangestellte
oder zum Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation
oder zum/r Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste oder
gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen aufgrund beruflicher Praxis
e  Wiinschenswert:
o Zusatzqualifikation in Form von Weiterbildungen im Bereich
Verwaltung / Biromanagement oder berufliche Erfahrungen
im offentlichen Verwaltungsdienst

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4

3.11 Bibliotheksspezifische Fachkenntnisse X

e Kenntnisse der Benutzungsbedingungen fiir die Offentlichen
Bibliotheken des Landes Berlin (BOBB) einschlieBlich
Entgeltregelungen, Ermé&Bigungsgriinden, Nachweisen (wie z.B.
Berlinpass, Schiilerausweise, Grundsicherungsnachweis,
Bewilligungsbescheide, Férdervereine)

e Kenntnisse der Benutzungsbedingungen fiir die Zentral- und
Landesbibliothek Berlin (BZLB)

e Kenntnisse der VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich
Benutzung, besonders Anmeldung, Entgelte, Passwort, Sperren

e Kenntnis von Sonderregelungen bei Anmeldungen von Personen aus
Nicht-EU-Staaten durch bilaterale Vertrage

e Kenntnis der Hausordnung

e Kenntnis und sorgfdltige Beachtung liberwiegend differenzierter
formaler Ordnungskriterien und Aufstellungsregeln

e sicheres Verstdndnis fiir die Funktion dieser Ordnungskriterien

e Kenntnis der Systematik der Bibliothek

e Bestandskenntnisse und -pflege
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Kenntnis von Sonderaufstellungsregeln (u.a. fiir Neuerscheinungen,
Ausstellungen, Prasentationen)

Kenntnisse relevanter datenschutzrechtlicher Bestimmungen,
insbesondere Berliner Datenschutzrecht

Kenntnisse und Befugnisse im Bereich der Kl&rung strittiger Félle
(ggfs. Weiterleitung an zustdndige Mitarbeiter)

Kenntnis &rtlicher Kassenordnungen und Anweisungen beziiglich
Kleinmiinzen, Geldscheinen, Falschgeld

Kenntnisse im Umgang mit dem Kassenjournal

Kenntnisse zu Verwaltungsvorschriften zur Anderung der Richtlinien
fur die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtransporten
(Kassensicherheitsbestimmungen)

Bestimmungen fiir die Verbundleihe

Kenntnisse der Leihverkehrsordnung bzw. der internen Verbundregeln
und der Ablauforganisation des Leihverkehrs

Verstandnis fiir das komplexe Ineinandergreifen einer Vielzahl von
Prozessen in mehreren Einrichtungen (6ffentliche Bibliotheken, ZLB,
VSZ, Transporteur)

Kenntnisse Uiber das Vorgehen bei der Verlustbearbeitung
Kenntnisse zur Recherche von Medien, z. B. Kenntnis des Moduls Re-
cherche einer Bibliothekssoftware (wiinschenswert: aDIS/BMS),

Kenntnisse anderer Online-Bibliothekskataloge wie z.B. des Koope-
rativen Bibliotheksverbundes Berlin-Brandenburg (KOBV)

3.1.2

IT-Kenntnisse (MS Office, IT-Fachverfahren, Intranet, Internet)

Anwendungsbereite Kenntnisse der Standardsoftware (MS Office)
Kenntnisse des IT-Fachverfahren der Bibliotheken (aDIS/BMS), insbe-
sondere der Module Benutzung, Mahnen, Ausleihe, Recherche
Kenntnisse in der Handhabung der RFID-Automaten zur Ausleihe und
Riickgabe von Medien sowie weiterer Hardware im Benutzungsbe-
reich (z. B. OPACs, Drucker, Kopierer)

ist sicher in der digitalen Kommunikation und ist aufgeschlossen ge-
geniiber digitalen Medien und neuen technischen Entwicklungen

hat gute Kenntnisse in Internet- und Multimedia-Anwendungen sowie
mit digitalen Tools (mobile Endgerdte, Apps u. A.)

3.1.3

Mahnstellen- und Verwaltungskenntnisse

Kenntnisse der Benutzungsbedingungen fiir die Offentlichen Biblio-
theken des Landes Berlin (BOBB) einschliefllich Entgeltregelungen,
Ermdafligungsgriinden, Nachweisen

Kenntnisse der Benutzungsbedingungen fiir die Zentral- und Landes-
bibliothek Berlin (BZLB)

Kenntnisse der VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Be-
nutzung

Kenntnisse iber Recherchemdglichkeit und Methoden, um den Er-
satzwert bei Medienverlust zu ermitteln

Kenntnisse von Verjéhrungsfristen (z. B. § 195 des Biirgerlichen Ge-
setzbuchs)

Kenntnisse der Datenschutz-Grundverordnung (Dsgvo)

Kenntnisse der gemeinsamen Geschdftsordnung der Berliner Verwal-
tung (GGO), der Geschaftsordnung (GO) des Bezirksamtes, der GO
der Bezirksverordnetenversammlung, der Verwaltungsabldufe
Anwendung der Vorschriften der Landeshaushaltsordnung (LHO) zur
Bearbeitung von Niederschlagungen (§ 59)

Kenntnisse der Techniken der Gesprdchsfiihrung und deren sichere
Anwendung in Konfliktsituationen
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e Kenntnisse tiber den Aufbau und der Organisation der Berliner Ver-
waltung sowie der Verwaltungsabldufe des Bezirksamtes,

e Kenntnisse der DIN-5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Textverarbeitung);

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum firr stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 | 3] 2] 1

3.2 Persénliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsféhigkeit
» 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 stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und Bedin-
gungen ein
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in
guter Quantitat und Qualitat
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
e plant und koordiniert frithzeitig und realistisch, strukturiert
e legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritdten
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
o verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
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 entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmaflige Lésungsvorschldge
e bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung mit ein
3.2.5 Selbststdndigkeit* X
» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen
e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
e greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein
e arbeitet eigenstdndig nach Zielvorgaben
3.2.6 Kreativitat* X
» Fdhigkeit, neue Lésungswege unter Einsatz Flexibilitat und Einfalls-
reichtum in Denken und Handeln zu finden
e entwickelt eigene kreative Ideen und Vorschldge, auch auflerhalb der
Vorgaben
e regt neue Lésungen an
e nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur eigenen Prob-
lemldsung
3.2.7 Zeiteinteilung* X

» 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
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33

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, l@sst aussprechen und fragt nach

o fritt sicher und hoflich auf

e wertschdtzt 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.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gespréchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

o hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden

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 hilft bereitwillig weiter

e verhdlt sich hoflich und freundlich

o driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus
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Gewichtungen

4

3

2

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, 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 wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

X

Wissen:

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungs-
erfahrungen

Haltung:
» zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

Konnen:
» berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» Fdhigkeit, umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 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.

Wissen:

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein
kann

Haltung:

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

Konnen:

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
liber 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

o kritisiert Andere konstruktiv ohne zu verletzen

3.3.7 Teamfdhigkeit*

» Fahigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Teamziele

beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhd&ngigkei-

ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

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

e arbeitet partnerschafilich fach- und/oder aufgabeniibergreifend

e akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder - unabhdngig von Hierar-

chieebenen

3.3.8 Beratungskompetenz*

» Fahigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten

e berdt umfassend und zeigt Alternativen auf

e informiert fir Kunden/Kundinnen verstandlich

e benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt gegebenen-
falls Kontakte her
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