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Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksbiirgermeister, Personal, Finan-
zen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplanung
Amt flir Weiterbildung und Kultur

Leitung - Bezirkszentralbibliothek Anna Seghers

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

Der Fachbereich Bibliotheken ist einer von fiinf Fachbereichen des Amtes fiir Weiterbildung und Kul-
tur. Der Fachbereich verfiigt iiber vier Standorte der Offentlichen Bibliothek, die als moderne Kultur-
und Bildungseinrichtungen ihre Wirkung in den Stadtteilen entfalten. Sie folgen dem gesellschaftli-
chen Auftrag kostenfreien Zugang zu Medien und Informationen (analog wie digital) zu ermdglichen
und bieten mit rund 2500 Veranstaltungen pro Jahr ein vielseitiges Kultur- und Bildungsprogramm.
Als sog. ,,Dritte Orte“ sind sie fiir Biirger:innen aller Altersklassen zugdnglich, bieten Raum zum Ar-
beiten und Lernen, fiir Begegnung und Austausch. Mit ihrem umfangreichen Angebot erméglichen sie
eine aktive Teilhabe am gesellschaftlichen Leben.

Die Anna-Seghers-Bibliothek nimmt die Funktion der Bezirkszentralbibliothek fiir Lichtenberg wahr.

Das Arbeitsgebiet der Leitung der Bezirkszentralbibliothek (BZB) Anna Seghers umfasst im
Wesentlichen folgende Aufgaben:

Leitungsaufgaben

Fiihrung und Anleitung von Dienstkraften der BZB

Fiihrung und Anleitung von Dienstkraften der Zentralen Einarbeitung (ZE)

Sicherung, Entwicklung und Koordination von zentralen, standortiibergreifenden Diensten der
BZB fiir den gesamten Bezirk in Absprache mit der Fachbereichsleitung

Organisation und Beaufsichtigung des Dienstbetriebs sowie Koordinierung des Arbeitseinsatzes
und der Arbeitsabldufe der BZB; Verantwortung fiir die Personaleinsatz- und Urlaubsplanung so-
wie Organisation von Vertretungen fiir die BZB

Organisation von Vertretungen standortiibergreifend fiir den gesamten Bezirk in Absprache mit
der Fachbereichsleitung

Steuerung des Bestandsaufbaus und des Serviceangebots der BZB in Zusammenarbeit mit den
zustdndigen Bereichen des Bestandsmanagements; Entwicklung von Bestands- und Prdsentati-
onskonzepten. Verantwortung fiir den zugewiesenen Medien-Etat der BZB

Erarbeitung und Aktualisierung von Dienst- und Arbeitsanweisungen im Zustdndigkeitsbereich
Vertretung der Stadtbibliothek nach auflen gemdaf3 dem Leitbild des bezirklichen Bibliotheksver-
bunds sowie des VOBB
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e Controlling und Analyse der Arbeitsergebnisse fiir die BZB

¢ Organisation und Durchfiihrung von Dienstbesprechungen

e Erlass von Vertragsstrafen, soweit libertragen, fiir den Bereich der BZB

e Beschwerdemanagement fiir die BZB

e Hausmanagement: Verantwortung fiir das Geb&ude bzw. alle von der BZB genutzten R&umlich-
keiten, Planung und Umsetzung von Raumkonzepten und Baumaf3inahmen

e Mitarbeit bei der Strategie- und Profilentwicklung der Stadtbibliothek

e Mitarbeit in iiberbezirklichen Fachgremien

e Vernetzung, Gewinnung von und Zusammenarbeit mit externen Kooperationspartnerinnen und
Kooperationspartnern, Verankerung der Bibliothek mit ihren Aufgaben in der Infrastruktur und
Community des Bezirks und seinen Regionen sowie im die BZB unmittelbar umliegenden Kiez

e Konzeptionelle Weiterentwicklung und Umsetzung von neuen Entwicklungen fiir den wohnortna-
hen Kultur-, Bildungs- und Begegnungsort Bibliothek (BZB); Realisierung neuer Bibliotheksdienst-
leistungen

e Enge Zusammenarbeit mit der Fachbereichsleitung und Ubernahme von Sonderaufgaben

Fachaufgaben

e Bibliothekarischer Publikumsdienst: umfassende Informations- und Beratungsdienste; auch
online, Samstags- und Spdtdienste

o Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement fiir die BZB

e Konzeption, Koordination und Management von Projekten sowie Fundraising zur Erwerbung von
Drittmitteln

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/2019): 4

Unterstellte Mitarbeitende: derzeit 19
Stellenzeichen: WK B11
Bewertung des Aufgabengebietes: EG12

Einzige Fallgruppe Teil | der Anlage A zum TV-L

Text GVPI:

Leitung der Bezirkszentralbibliothek Anna-Seghers-Bibliothek; Fach- und Dienstaufsicht; Fach- und
Ressourcenverantwortung; Erstellung von Planungen, Berichten, Analysen u.a.; verantwortlich fiir Per-
sonal- und Organisationsangelegenheiten; verantwortlich fiir das Kommunikations- und Organisati-
onsmanagement sowie fiir die regelmdflige und ergebnisorientierte qualitativ hochwertige Erbrin-
gung bibliothekarischer Dienstleistungen sowie deren Weiterentwicklung in der Anna-Seghers- Bibli-
othek; leistet spezifische bibliothekarische Fachaufgaben an ausgebauten Bestdnden und mit Hilfe
elektronischer Medien; verantwortlich fiir den Arbeits- und Brandschutz im Verantwortungsbereich
(i.V. Sicherheitsbeauftragte/r)
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Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
U] Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der

in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschdftigte :
abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fach-
richtung Bibliotheks-, Informations-, oder Medienwissenschaften bzw. Bibliothekswesen
sonstige Beschdftigte, die liber nachgewiesene gleichwertige Fghigkeiten und Erfahrungen
im beschriebenen Aufgabenfeld verfiigen

O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
fundierte Fachkenntnisse und Berufs- und Leitungserfahrung in einer &ffentlichen Bibliothek
und/oder Erfahrungen im Bibliotheksmanagement erwiinscht

O
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3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2
und Tiefe)?
3.1.1 Kenntnisse und Erfahrungen in der bibliothekarischen Arbeit und betriebs- |:| |:|
wirtschaftliche Kenntnisse
e kennt sich in Methoden und Instrumenten des Bestands- und Informati-
onsmanagements und der Kundenorientierung sicher aus
e verfligt iber Kenntnisse der aktuellen Bibliotheksentwicklung und wis-
senschaftlicher Forschung zum Thema und wendet diese an
e vertiefte Kenntnisse des bibliothekarischen Managements
¢ umfassende Kenntnisse der Benutzungsbedingungen und Entgeltordung
fur offentliche Bibliotheken des Landes Berlin
o vertiefte Kenntnisse im Verwaltungs- und Haushaltsrecht (LHO, AV HO,
Kassensicherheitsbestimmungen) und in der Kosten-Leistungsrechnung
e Kenntnisse im Tarif- und Dienstrecht, AGG, LGG, PersVG, VV Integra-
tion, SGB IX
o setfzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
o (iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststéndig
e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand
3.1.2 Organisations- und Managementkompetenzen |:| |:|
e Kenntnisse zum Personal- und Organisationsmanagement
e  Kenntnisse zu Wissensmanagement, betriebliches Gesundheitsma-
nagement und Eingliederungsmanagement
e Kenntnisse im Verdnderungs- und Geschdftsprozessmanagement
3.1.3 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Bibliotheksfachsoftware

(aDIS/BMS) sowie MS-Office

e kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setfzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informationstechno-
logie zielgerichtet ein

e erkennt bei Anderungen der einschlégigen Rechts- oder Fachmaterie
die Auswirkungen und Konsequenzen beziiglich des Weiterentwick-
lungsbedarfs der Fachverfahren

e {berprift und festigt/erweitert das Wissen selbststdndig

e beachtet die datenrechtlichen Bestimmungen
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3.1.4 Allgemeine Rechtskenntnisse D D
(BGB, Verwaltungsvorschriften, GGO |, Urheberrecht, Lizenzrecht,

Jugendschutzgesetze, Datenschutzgesetze, Benutzungsbedingungen)

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des BGB, des Zi-
vilrechts, Urheberrechts, Lizenzrechts, Preisbindungsgesetz und Medi-
enrechts und Jugendschutzgesetzes sowie des Datenschutzgesetzes
und die Berliner- und Bundesdatenschutzbestimmung

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

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

gebieten
3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2

e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.21 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit D D

» Fahigkeit, 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 behdlt den
Uberblick

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

e erfasst komplexe Sachverhalte schnell, differenziert und kann sie in ei-
nen Gesamtzusammenhang stellen

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

3.2.2 Organisationsféhigkeit ] O

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

e  strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

e 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

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:|

» Fdhigkeit, 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 sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) konomisch
ein

e klart die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereichen
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3.2.4 Entscheidungsféhigkeit D D

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

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

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

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

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

3.31 Kommunikationsfdhigkeit D D

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

e beherrscht Verfahren bzw. Techniken, Beratungen und Verhandlungen
zu fiihren

e Dbereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher

3.3.2 Kooperationsféhigkeit D D

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

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

e arbeitet partnerschaftlich und auf Augenhéhe mit Anderen, unabhdn-
gig von der Hierarchieebene

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

e  trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend

333 Dienstleistungsorientierung |:| |:|

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

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

e istin der Lage, Sachverhalte versténdlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erlgutern

e kennt Instrumente des Kundenmonitoring und nutzt diese regelmdflig

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt

diese ernst, Giberprift und handelt
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3.3.4 Diversity-Kompetenz D D

» 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.

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

e st f{dhig zum Perspektivwechsel

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

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

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz D D

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

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

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiberwin-
den

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

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

Handelns
3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2

» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.4.1 Strategische Kompetenz O O

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-
richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden.
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e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsméglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wagt dabei Grenzen
und Maoglichkeiten ab

e organisiert Arbeitsabl&ufe zielorientiert, strukturiert und nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

e delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und perso-

nengerecht
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz D D

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschdftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team

und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-

back

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt

sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

e  kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -

mafinahmen

e  kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie -

maf3nahmen

e st sich der Flihrungsrolle bewusst und verhdlt sich integer

e sorgt fiir die Implementierung eines nachhaltigen Mitarbeiter:innen-,

Work-Life-Balance-, gesundheitsorientierten Fiihrungsverhaltens (z.B.
Jahresgesprdche, PM-Konzept, Gesundheitskonzept, BEM)
e versteht es, durch die Sicherstellung des Informationsflusses auf die
Motivation der Mitarbeiter*innen positiv Einfluss zu nehmen
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fdhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stér-
ken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.




Bezirksami
Lichtenberg

BERLIN

reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in ihr/sein
Handeln ein

geht mit Widerstdnden und Kritik sicher um und passt Handlungsstra-
tegien den verdnderten Bedingungen an

ist in der Lage, ihre bzw. seine eigene Arbeitssituation unter Gesund-
heitsaspekten selbst zu reflektieren

zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Probleml&sungen

stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

tibernimmt Verantwortung fiir das eigene Handeln

3.4.4 Innovationskompetenz D D
» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.
e initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf
in Frage
e bezieht Mitarbeiter:innen in Verénderungsprozesse ein
e fordert und unterstiitzt Mitarbeiter*innen in der aktiven Mitgestaltung
von Verdnderungsprozessen
e steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Verdn-
derungen aufgeschlossen gegeniiber (Digitalisierungsfdhigkeit)
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auflen

Uiberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach au-
3en

organisiert und pflegt informelle, bereichsiibergreifende Zusammen-
arbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner*innen ein
pflegt Kontakte nachhaltig

richtet die Dienstleistungserbringung an den Leistungsempfdnger:in-
nen aus




