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Anforderungsprofil 

 

Stand: 06.05.2024 

Ersteller/in: WK Bib L/WK AL/WK IPS 

(BearbeiterZ) 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils. 

 

 

Dienststelle: 

Bezirksamt Treptow-Köpenick von Berlin 

Abteilung Weiterbildung, Schule, Kultur und Sport 

Amt für Weiterbildung und Kultur 

Fachbereich Bibliotheken 

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL) 

 

 Benutzungstechnischer Thekendienst inkl. Vor- und Nachbereitung des Medienverleihs 

 Technische Medienbearbeitung  

 Mitarbeit bei der Leseförderung und der Veranstaltungsarbeit 

 Bestandsaufbau und fachliche Beratung bei definierten Teilbeständen 

 

 

2. 

 

 

 

 

Formale Anforderungen 

 Abgeschlossene Ausbildung zum/r Fachangestellten für Medien- und 

Informationsdienste oder gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen 

aufgrund beruflicher Praxis 

 Bereitschaft zu Spät- und Samstagsdiensten sowie zur Betreuung von 

Abend- und Wochenendveranstaltungen 

 Wünschenswert: 

o Erfahrung im Kundenservice 

o Erfahrung in der Veranstaltungsarbeit  

o Affinität zu digitalen Medien und interkultureller Bibliotheksar-

beit 

 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 

 

4 3 2 1 

3.1.1 Bibliotheksspezifische Fachkenntnisse 

 der Module Benutzung, Recherche und Ausleihe der 

Bibliothekssoftware aDIS/BMS 

 der Benutzungsbedingungen für die Öffentlichen Bibliotheken des 

Landes Berlin (BÖBB) einschließlich Entgeltregelungen, 

Ermäßigungsgründen, Nachweisen und 

 der Benutzungsbedingungen für die Zentral- und Landesbibliothek 

Berlin (BZLB) sowie 

 der VÖBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benutzung 

 der Hausordnung 

 Kenntnis und Beachtung überwiegend differenzierter formaler 

Ordnungskriterien und Aufstellungsregeln 

 sicheres Verständnis für die Funktion dieser Ordnungskriterien 

 Kenntnisse der Funktionalität von Rückgabegeräten, 

Selbstverbuchern u. a. RFID-Geräten 

X    
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 Kenntnis der Systematik der Bibliothek 

 Bestandskenntnisse und –pflege 

 Kenntnis von Sonderaufstellungsregeln (u.a. für Neuerscheinungen, 

Ausstellungen, Präsentationen) 

 Kenntnisse der Leihverkehrsordnung bzw. der internen Verbundregeln 

und der Ablauforganisation des Leihverkehrs 

 Verständnis für das komplexe Ineinandergreifen einer Vielzahl von 

Prozessen in mehreren Einrichtungen (Öffentliche Bibliotheken, ZLB, 

VSZ) 

 Kenntnisse und Fertigkeiten einfacher buchbinderischer Tätigkeiten 

und zur Reparatur von Non-Book-Medien 

 Kenntnisse und Fertigkeiten zur manuellen Einarbeitung von Büchern 

und Non-Book-Medien, Kenntnis des Musterkatalog Bekleberegeln im 

Rahmen von RFID, sicheres Verständnis für Zusammengehörigkeit 

von Buch/Buchtitel zu Schutzumschlag und Inhaltsbeschreibung 

 Kenntnisse der Methoden und Instrumente des Bestandsaufbaus, der 

Bedarfserkundung und der Medienmärkte sowie der vorhandenen 

Bestände 

 Kenntnisse der bibliotheksspezifischen Systematik und der Regeln zu 

ihrer Anwendung 

 Kenntnisse zur Recherche von Medien, z. B. Kenntnis des Moduls 

Recherche einer Bibliothekssoftware (wünschenswert: aDIS/BMS), 

Kenntnisse anderer Online-Bibliothekskataloge wie z.B. des 

Kooperativen Bibliotheksverbundes Berlin-Brandenburg (KOBV) 

 Kenntnisse der Methoden und Instrumente der Bestandserschließung 

und Bestandsnachweise sowie der Inhalte relevanter Bestände 

 Erfahrung in der Wahl der Auskunftsmittel und Beratungswege 

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

 Standardsoftware (MS Office)  

 Kenntnisse der IT-Fachverfahren der Bibliotheken der Module (Re-

cherche, Benutzung, Ausleihe) 

 ist sicher in der digitalen Kommunikation und ist aufgeschlossen ge-

genüber digitalen Medien und neuen technischen Entwicklungen  

 hat gute Kenntnisse in Internet- und Multimedia-Anwendungen sowie 

mit digitalen Tools (mobile Endgeräte, Apps) 

 X   

3.1.3 Kenntnisse zur Veranstaltungsarbeit 

 Kenntnisse im Organisationsmanagement 

 Kenntnisse im Veranstaltungsmanagement 

 bibliothekspädagogische Kenntnisse und Fertigkeiten 

 Kenntnis von Arbeitsmaterialien zu Klassenführungen und 

Veranstaltungen 

X    

 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 
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 ►Erläuterung der Begriffe Gewichtungen 

 ● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

 

    

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, 

den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse 

zu erwerben. 

X    

 ● stellt sich schnell auf veränderte Aufgaben, Anforderungen und Bedin-

gungen ein 

    

 ● erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in 
guter Quantität und Qualität 

    

 ● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren. 

X    

 ● organisiert Arbeitsabläufe vorausschauend und zielgerichtet     

 ● plant und koordiniert frühzeitig und realistisch, strukturiert     

 ● legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritäten      

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurich-

ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

  X  

 ● verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen      

 ● setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein     

 ● gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitäten in angemessenem Ver-

hältnis 

    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 

und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

  X  

 ● bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die Entschei-

dungsvorbereitung ein  

    

 ● entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmäßige Lösungsvorschläge     

 ● bezieht Beteiligte situationsbezogen in die Entscheidungsfindung mit ein     

3.2.5 Selbstständigkeit* 

► Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-

zufüllen 

 X   

 ● sucht nach Möglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern      

 ● greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein     

 ● arbeitet eigenständig nach Zielvorgaben     

3.2.6 Kreativität* 

► Fähigkeit, neue Lösungswege unter Einsatz Flexibilität und Einfalls-

reichtum in Denken und Handeln zu finden 

 X   

 ● entwickelt eigene kreative Ideen und Vorschläge, auch außerhalb der 

Vorgaben 

    

 ● regt neue Lösungen an     

 ● nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur eigenen Prob-

lemlösung 

    

3.2.7 Zeiteinteilung* 

► Fähigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfül-

len 

  X  

 ● erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beachtung der 

Dringlichkeit der Vorgänge 

    

 ● plant Aufgabenerledigung rechtzeitig und realistisch      



 

  Seite 4 von 6 

3.3 Sozialkompetenzen 

 

    

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

X    

 ● hört aktiv zu, lässt aussprechen und fragt nach      

 ● tritt sicher und höflich auf     

 ● wertschätzt andere und reagiert sachlich     

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und kon-

struktiv zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lö-

sungen anzustreben. 

X    

 ● verhält sich Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartnern gegenüber 

freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit 

    

 ● hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden     

 ● drückt sich klar, präzise und adressatenorientiert/ adressatinnenorien-

tiert aus  

    

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen 

Kunden und Kundinnen zu begreifen. 

X    

 ● hilft bereitwillig weiter     

 ● verhält sich höflich und freundlich     

 ● drückt sich für den Kunden/Kundinnen verständlich aus     
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 Gewichtungen 

  4 3 2 1 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, 

Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, 

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 

zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 X   

 Wissen: 

• berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-

ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungs-

erfahrungen 

    

 Haltung:  

• zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungs-

hintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von Vielfalt) 

    

 Können: 

• berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von 

Menschen in der Aufgabenwahrnehmung 
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf 

Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-

lange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu 

erkennen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-

schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu 

behandeln. 

 

  X  

 Wissen: 

 weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen 

mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, 

Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein 

kann 

    

 Haltung:  

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedlicher Her-

kunft und Prägung  

    

 Können: 

 pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-

über Menschen mit Migrationsgeschichte  

    

3.3.6 Kritikfähigkeit* 

► Fähigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzuge-

hen. 

  X  

 ● geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um     

 ● respektiert Kritik der Mitarbeiter/innen unabhängig von der Hierarchie-

ebene 

    

 ● kritisiert Andere konstruktiv ohne zu verletzen     

3.3.7 Teamfähigkeit* 

► Fähigkeit, mit den eigenen Fähigkeiten zur Erreichung der Teamziele 

beizutragen, d.h. unter Berücksichtigung der gegenseitigen Abhängigkei-

ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten 

 X   

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

 ● arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabenübergreifend      

 ● akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder - unabhängig von Hierar-
chieebenen  

    

3.3.8 Beratungskompetenz* 

► Fähigkeit, zielgerichtet und verständlich zu beraten 

 

 X   

 ● berät umfassend und zeigt Alternativen auf     

 ● informiert für Kunden/Kundinnen verständlich     

 ● benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt gegebenen-

falls Kontakte her 

    

 


