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Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschdaftsbereich BezirksbUrgermeister, Personal,
Finanzen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplo-
nung

Amt fUr Weiterbildung und Kultur

Fachangestellte:r fur Medien- und Informations-
dienste Schwerpunkt Digital-Lots:in im Modell-Pro-
jekt nDigital-Zebrau

chen Teil des Basisanforderungsprofils.

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

Der Fachbereich Bibliotheken ist einer von fUnf Fachbereichen des Amtes fir Weiterbil-
dung und

Kultur und verfigt Ober vier Standorte der Offentlichen Bibliothek, die als moderne Kul-
tur- und Bildungseinrichtungen inre Wirkung in den Stadtteilen entfalten. Sie folgen dem
gesellschaftlichen Auftrag kostenfreien Zugang zu Medien und Informationen (analog
wie digital) zu ermdglichen und bieten ein vielseitiges Kultur- und Bildungsprogramm.
Als sog. ,,Dritte Orte" sind sie fur BUrger:innen aller Altersklassen zugdnglich, bieten
Raum zum Arbeiten und Lernen, fUr Begegnung und Austausch. Mit ihrem umfangrei-
chen Angebot ermdglichen sie eine aktive Teilhabe am gesellschaftlichen Leben.

Fachangestellte/r fur Medien- und Informationsdienste arbeiten verantwortlich und
selbsténdig an

der Erbringung einer ergebnis- und aufgabenorientierten bibliothekarischen Dienstleis-
tung auf der

Grundlage eines Bibliotheksentwicklungsplans und bei der Realisierung der bibliotheka-
rischen Kernkompetenz der DV-gestUtzten InformationserschlieBung und -vermittlung
mit.

Die Dienstleistungen sind im Rahmen einer 6-Tage-Offnung der Bibliothek zu erbringen
(kundenorientierte Gestaltung der Offnungszeiten).

Mit dem »Digital-Zebra« werden Anlaufstellen geschaffen, an denen Digital-Lots:iinnen
UnterstUtzung bei verschiedensten digitalen Vorgdngen im Internet oder an (mobilen)
Endgerdten im Allgemeinen anbieten. AuBerdem wird mit dem »Digital-Zebra« in 6f-
fentlichen Bibliotheken die digitale Inklusion und Teilhabe der Berlineriinnen gefdrdert.
Ergénzt wird das Angebot mit Workshops und anderen Veranstaltungen zur Vertiefung
und Festigung digitaler Kompetenzen.

Das Arbeitsgebiet der Fachangestellten fur Medien-und Informationsdienste mit
Schwerpunkt Digitallots:in umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

Benutzerbetreuung im Publikumsbereich
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UnterstUtzung bei der Nutzung digitaler Zugénge

- 2.B. zu BUrgerdiensten, Terminbuchungen bei Verwaltungen oder Arzten, beim Ti-

cketkauf fUr Kulturveranstaltungen, beim E-Learning oder bei digitalen Service-An-

geboten von 6ffentlichen Versorgern oder Krankenkassen und dhnlichen Anfragen

e UnferstUfzung beim Erstellen von PDF, beim Lesen von E-Rezepten oder dem Einstel-
len des Klingeltons auf dem eigenen Gerdat sowie bei weiteren digitalen Fragestel-
lungen der BUrger:iinnen

e Anmeldung von Benutzern / Pflege von Benutzerdaten (EDV-gestUtzt), Benutzer-
ersteinfUhrung

¢ Medienverbuchung, Kassieren von Entgelten

e Kldrung strittiger Falle mit dem Benutzer in Bezug auf Medien oder Entgelte

e Orientierende AuskUnfte und einfache AuskUnfte z. B. zu Benutzungsmodalitéten,
Dienstleistungen und réumlicher Orientierung

e Benutzerberatung bei der Nutzung der Selbstverbuchungsgerdte, der OPACs, der

Kopierer und der CD-Abhorplatze

Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen im internen Leihverkehr

e Abrufen entsprechender EDV-Listen, Heraussuchen der Bestellten Medien

e Verbuchung, Vor- und Nachbereitung des Transports, Uberprifung der Vorbestellre-
gale usw.

[ ]

Ricksortierung von Medien und Regalkontrolle, Medienprdsentation

e fUr alle Medienpr&sentationsformen, z.B. Nahbereichsaufstellung, alphabeti-
sche/systematische Bestandsaufstellung

e nach Sichtkontrolle der Medien Entscheidung, ob Reparatur oder Prifung erforder-
lich ist

Medienpflege und manuelle Einarbeitung von Medien

e Zustandskontrolle der zurickgegebenen Medien, Uberprifung der Funktionsféhig-
keit von audiovisuellen Medien, Reinigung und Ersatz von Verpackungen und Ein-
bdnden, einfachere Reparaturen an Buchern und Non-Book-Medien

e Erstellung und Montage von Signaturen, Standort-, Genre- und sonstigen Etiketten
auf Medien, Foliieren neuer BUcher, Anbringen von Transponder und Barcode

Medienclearing und Mahnungsbearbeitung (vorgerichtliches Mahnverfahren) mittels

der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

e Verlustbearbeitung (Bearbeitung beschadigter, unvollstéindig zurGckgegebener
und verlorener Medien), Entscheidung, ob Leser in der Schuld ist, Uberprifung von
Entgelten auf RechtmdBigkeit

e Ausdruck der Mahnschreiben, Uberprifung und Versand der Schreiben

¢ Ermiftlung von Benutzerdaten, Zuarbeit zur weiteren Mahnungsbearbeitung (Preiser-
mittlung, Kontrolle am Regal), Gutschriften (Entlastung der Konten)

Kassenabrechnung

¢ Kassenabrechnung an den Verbuchungspl&tzen und zyklische Kassenabrechnung
mittels Kassenmodul der Bibliothekssoftware einschlieBlich Einzahlung der Einnah-
men bei der Bezirkskasse, Belegfuhrung und Belegablage

Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit

e Erstellung, Vervielfaltigung und Verteilung von Werbematerialien

e Mithilfe bei Vorbereitung und DurchfUhrung von Veranstaltungen (z.B. Lesungen)
und Auf- und Abbau von Ausstellungen

e Einpflege von Daten in bestehende Internet-/Intranetauftritte

Mitarbeit bei der Leseférderung
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e Mitarbeit bei Organisation, Vorbereitung und DurchfUhrung von Angeboten im Rah-
men der Sprach- und Leseférderung, Zusammenstellung von Material und Medien
fUr Veranstaltungen im Rahmen der Leseférderung

e selbst@ndige DurchfUhrung eingefUhrter Veranstaltungsmodule

Akzessionierung von laufend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnummern und

fortlaufenden Sammelwerken

e Lieferkontrolle und Inventarisierung von Zugdngen, Aktualisierung von Loseblatt-
Werken

e Beschriftung der Zeitschriften und Zeitungen und Prasentation im Regal

Verwaltung:

e ist verantwortlich fUr die Materialverwaltung, Postbearbeitung, erledigt Schreibar-
beiten

e fertigt Zuarbeiten fUr Statistiken

FUhrungsebene (it. Rdschr. SenFin IV Nr. Wdhlen Sie ein Element aus.

27/20019): Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzuge-

Unterstellte Mitarbeitende: ben.

Stellenzeichen: Stellenzeichen

Bewertung des Aufgabengebietes: EG%a
Einzige Fallgruppe Teil | der Anlage A zum TV-L

Text GVPI:

Auf Basis vielseitiger Fachkenntnisse selbstst@ndige Mitarbeit im Team zur Erbringung ei-
ner ergebnis- und aufgabenorientierten, insbesondere kundenorientierten bibliothekari-
schen Dienstleistung im Rahmen einer 6-Tage-Offnung der Bibliotheken mit 50 bzw. 60
Wochendffnungsstunden, kundenorientierte Gestaltung der wochentlichen Arbeitszeit,
Digitallots:in, UnterstGtzung der BUrger:iinnnen bei verschiedensten digitalen Vorgdngen
im Internet oder an mobilen Endgeréaten; EDV-gestUtzte Bearbeitung von Benutzerkon-
ten sowie Medienverbuchung, Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen, Einstellarbei-
ten und Regalkontrolle. Gelderheber:in/KassenfUhrung. Mitarbeit bei der Offentlich-
keitsarbeit und bei der Leseférderung, Mahnungsbearbeitung, manuelle Einarbeitung
von Medien und Medienpflege, Materialverwaltung und -konftrolle. Postbearbeitung.
Zuarbeiten zur Statistik.

Seite 3von 8



i | BERLIN | 3}

Formale Anforderungen

O Beamtinnen/Beamte:

[ ErfUllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das
der

in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschaftigte

abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Fachangestellte:r fir Medien-
und Informationsdienste, Fachrichtung Bibliotheken (OB) oder Bibliotheksassis-

tent:in oder vergleichbare Ausbildung im Medien- und Kommunikationsbereich
O

O

FUr beide Beschaftigtengruppen gilt:
Erfahrungen in der Arbeit in &ffentlichen Bibliotheken erwlnscht

X Erfahrungen in der Asnwendung mit der Bibliothekssoftwareanwendung (aDIS/BMS),

Erfahrungen in der Kundenbetreuung und im Umgang mit IT-Technik und Anwender-
programmen erwinscht
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *

Welche Kenntnisse sind fur den Aufgabenbereich erforderlich | 4 3 2 1
(Anzahl und Tiefe)?

3.1.1 Kenntnisse und Erfahrungen in der bibliothekarischen Arbeit ] HERE

e grundlegende Kenntnisse der Benutzungsbedingungen der
Offentlichen Bibliotheken Berlins (BOBB)

e Kenntnisse der Leihverkehrsordnung bzw. der internen Ver-
bundregeln und der Ablauforganisation des Leihverkehrs

e Kenntnisse der Regeln der allgemeinen Klassifizierung (RAK-
WB)

¢ fundierte Kenntnisse der bibliotheksrelevanten Rechtsgrundia-
gen, wie Urheberrecht, Jugendschutz, Datenschutz, AuffGh-
rungs- u. Vervielfaltigungsrechte, E-Government-Gesetz

o bibliotheksp&ddagogische Kenntnisse und Fertigkeiten

e anwendungsreife Kenntnisse der Arbeitsmaterialien zu Klas-
senfUhrungen und Veranstaltungen

e Kenntnisse der Bibliothekssoftware aDIS/BMS oder einer ande-
ren Bibliothekssoftware

¢ anwendungssichere Kenntnisse der Standardsoftware MS
Office

e Grundkenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung und
haushaltswirtschaftliche Kenntnisse (§70 LHO und die dazu er-
lassenen Richtlinien und AusfUhrungsvorschriften der SenFin)

¢ Kenntnisse der Kassensicherheitsbestimmungen, értlichen Kas-
senordnung und Arbeitsanweisungen fur Gelderheber:iinnen

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungs- D D D

verfahrensgesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz,

GGO )

¢ wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungs-
rechts an

e kennt die Regelungen zum Geschdaftsgang (GGO) und wen-
deft sie an

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

» ErlGuterung der Begriffe 4 3 2 1
e Raum fUr stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdanderungsfahigkeit OO O
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewdlligt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und
behalt den Uberblick
e Ubernimmt bereitwillig zus@tzliche Aufgaben
e stellf sich schnell auf neue bzw. veré&nderte Aufgaben, Situa-
fionen, Anforderungen, Methoden und Bedingungen ein
e erfasst komplexe Sachverhalte schnell, differenziert und kann
sie in einen Gesamtzusammenhang stellen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 8
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322 Organisationsfdahigkeit ] HERE

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und
enfsprechend zu agieren.

e arbeitet zUgig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein
e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu
denken und die entsprechenden MaBnahmen zu treffen
e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch

und denkt prozessorientiert
e setzt sinnvolle PrioritGten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung <
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewUnschtes Ziel hin L] O L]

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzu-
setzen.
e verlritt gesetzte Vorgaben und eigene Vorstellungen Uber-
zeugend und nachvollziehbar
e koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und ziel-
orientiert
e stellt Berichtswege sicher
e sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dko-
nomisch ein

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit HERE ]

» Fahigkeit, zeithahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
freffen und dafUr Verantwortung zu Ubernehmen.

e Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und berucksichtigt Fol-
gewirkungen

e Bezieht alle zur Verflgung stehenden Informationen in Ent-
scheidungsprozesse mit ein, wagt Alternativen ab

o frifff klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Be-
grindung und Ubernimmt Verantwortung dafir

e sefzt PrioritGten im Enfscheidungsprozess

325 Selbststandigkeit ] 1 [

» Fahigkeit, den zur Verfugung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

o erledigt Aufgaben eigenverantwortlich ohne Anleitung und
Kontrolle

e bildet sich eigeninitiativ fort

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

» ErlGduterung der Begriffe 4 3 2 1
e Raum fUr stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit OO O

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumen-
fieren

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell,
umfassend, gezielt und verstGndlich aus

e zeigt kontinuierliche Gesprdachsbereitschaft und nimmt sich
Zeit fUr Gesprdche

* Gewichfungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8
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3.3.2

Kooperationsfahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare
L&sungen anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e sefzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander
und kann sie einbeziehen

o frifft verl@ssliche Aussagen und handelt entsprechend

e setzt seine/ihre Fahigkeiten zur Erreichung der Team-
/Gruppenziele ein

O X O O

SISKS

Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister:in fir den internen und externen
Kunden

e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

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

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Mig-
rationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskri-
minierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e berUcksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr
und wirkt darauf hin, diese abzubauen

e zeigt Offenheit und Respekt gegenUber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergrinden und Lebensweisen (Wertsché&tzung
von Vielfalt)

e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu
hinterfragen und zu verdndern

e kennt eigene Vorurteile und reflektiert diese

* Gewichfungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 8
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vor-
haben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange bericksichtigen zu ké&nnen, die durch Diskriminie-
rung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu Uberwinden sowie insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll
und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weiBl um und berUcksichtigt die besonderen Situatio-
nen von Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B.
durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte
diese Uberwinden

o st offen und respektvoll gegenuber Menschen unter-
schiedlicher Herkunft und Prégung

e berucksichtigtim Umgang mit Menschen aus anderen
Kulturen deren spezifische Konzepte der Wahrneh-
mung, des Denkens, FUhlens und Handelns

O X O O
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