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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Qualitdts-, Verdnderungs- und Prozessmanagement

- Implementierung eines kontinuierlichen Qualitéts- und Prozessmanagements in
der Stadtbibliothek

- Entwicklung kund*innen- und mitarbeiter*innenorientierter Qualitatsstrategien so-
wie von Instrumenten zur Qualitdtssicherung und -kontrolle im Fachbereich Biblio-
theken

- Analyse bestehender Prozesse und Verfahren auf Qualitat, Effizienz und ihrem
Beitrag zur Wertschopfungskette hin

- Optimierung der identifizierten Geschdaftsprozesse (auch im Hinblick auf ihre Digi-
talisierung bzw. auf IT-gestiitzte Verfahren sowie auf den mit der eAkte einherge-
henden Workflow)

- |dentifikation von Werte- und Kostentreibern

- Entwicklung von Kundenmonitoren und Befragungen zur Kundenzufriedenheit

- Zusammenarbeit mit dem Beschwerdemanagement zur Schwachstellenanalyse

- Erarbeitung einer transparenten Ablagestruktur

- Dokumentation der Prozesse und Verfahren

- Erarbeitung von Checklisten und Arbeitsanweisungen

- Steuerung von Verdnderungsprozessen

- Entwicklung geeigneter partizipativer Methoden im Rahmen von Verdnderungs-
prozessen

- Mitarbeit in Projekten; Projektmanagement




Stellvertretung der Leitung des Fachbereiches Bibliotheken

- Personelle Fiihrung des Fachbereiches Bibliotheken (z. B. Mitwirkung bei Aus-
schreibungen und Bewerbungsgesprdchen, Absicherung der Offnungszeiten, Ko-
ordinierung der Einsatz- und Urlaubsplanung, Fiihrung von Mitarbeitergespra-
chen)

- Fachliche Fiihrung des Fachbereiches Bibliotheken (z. B. Dienst- und fachliche Be-
ratungen mit den Bibliotheksleitungen und Dienstkraften des Fachbereichs durch-
flihren, den Fachbereich Bibliotheken in der Dienstberatung des Amtes fiir Weiter-
bildung und Kultur vertreten, schwierige bibliotheksrelevante Fragen fiir das be-
zirkliche Bibliothekssystem beurteilen, unterschriftsreife Vorbereitung fachlicher
Stellungnahmen fiir politische Gremien)

- Wirtschaftliche Fiihrung des Fachbereiches Bibliotheken (z. B. Ergebnisorientie-
rung fiir die im Fachbereich zu erstellenden Produkte, Kostenstellenleitung, den
Medienetat der Bibliotheken erstellen und liber die Etatverteilung entscheiden ein-
schliefllich der Uberwachung)

- Inhaltlich konzeptionelle Fiihrungsaufgaben (z. B. Erarbeitung von Konzepten zur
Entwicklung von bezirklichen und iberbezirklichen Bibliotheksentwicklungen in Ab-
stimmung mit der Amtsleitung, Erarbeitung von bibliothekspolitischen Zielstellun-

gen)

Controlling und Analyse

- Entwicklung und Controlling kennzahlengestiitzter Zielsysteme

- Erhebung und Analyse von Statistiken iiber den Fachbereich und den VOBB und seine
Nutzenden aus verschiedenen Quellen inkl. deren Aufbereitung

- kontinuierliche Analyse und grafische Aufbereitung von Regelstatistiken

- Erhebung und Aufbereitung von Angebots- und Nutzungsdaten nach Zielgruppen aus
dem Bibliotheksmanagementsystemen

Besonderheiten

- Wabhlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im
Bezirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

- Mitarbeit im Katastrophenschutz

- Sicherheitsbeauftragte/r

- Brandschutzhelfer/in

- Erstbeurteiler/in

- Zweitbeurteiler/in

- Bereitschaft zur Arbeit an Samstagen




2. Bewertungsvermutung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertungsvermutung
EG: 13 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2  Formale Anforderungen

Abschluss einer wissenschaftlichen Hochschule (Master, Diplom, Magister, 2. Staatsprii-
fung) in der Fachrichtung Bibliotheks- und/oder Informationswissenschaft, Bibliotheks- und
Informationsmanagement, Kulturwissenschaften, Kulturmanagement, Kultur- und Medienma-
nagement oder Public Administration oder sonstige Beschdftigte, die aufgrund gleichwerti-
ger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Téatigkeiten ausiiben

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufserfahrung - 3-jahrige Berufserfahrung in einer &ffentlichen Bibliothek
- 2-jahrige Berufserfahrung in der &ffentlichen Verwaltung

Leitungserfahrung 3-jahrige Erfahrung im Bibliotheksbereich?

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.

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



3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 | 312 |1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Digitale Kompetenzen |:| |E |:| |:|

Entwicklungen und Projekte im Bereich Digitalisierung sowie technologi-
sche Entwicklungen in Bibliotheken (z. B. RFID, OpenlLibrary, OpenAc-
cess) und der Bibliotheksmanagementsysteme)

3.1.2 Bibliotheksfachliche Kenntnisse & |:| |:| |:|

Strukturen und Zielsetzungen Offentlicher Bibliotheken sowie Entwicklun-
gen des analogen und digitalen Informations- und Medienmarktes, aktu-
elle bibliothekspolitische Themen

3.1.3 Qualitdts- und Prozessmanagement |E |:| |:| |:|

Grundlagen, Ziele, Methoden und Instrumente des Qualitdts- und Pro-
zessmanagements und zeitgemdaBer Qualitdtsmanagementmodelle (z. B.
EFQM, I1SO 9001)

3.1.4 Verdnderungsmanagement |:| IZI |:| |:|

Grundlagen, Methoden und Instrumente der Verdnderungsmanagements
inkl. der einschldgigen Phasenmodelle der Verdénderungsprozesse (z.B.
nach Lewin oder Kotter)

3.1.5 Projektmanagement |:| |:| & |:|

Methoden und Instrumente der Dokumentation und Prdsentation sowie
der Projektplanung, -steuerung und -kontrolle, Kenntnisse zeitgemdafier
Projektsteuerungsmethoden und Methoden agilen Arbeitens wie z. B.
Kanban, Scrum, Design Thinking

3.1.6 Bibliotheksmanagement |X| |:| |:| |:|

Arbeitsabldufe, Strukturen und arbeitsorganisatorische Modelle in Offent-
lichen Bibliotheken sowie Aufbau, Verfahren, Gremien und Vereinbarun-
gen des Verbundes der Offentlichen Bibliotheken (VOBB), Kenntnis der
Zuwendungsbestimmungen Europdischer Férderprojekte (z.B. EFRE) so-
wie von Férderprojekten des Bundes und seiner Stiftungen (z.B. der Kul-
turstiftung des Bundes)

3.17 Budgetierung, Kosten- und Leistungsrechnung (KLR), Statistik |:| |E |:| |:|

Grundlagen der KLR und ihrer Anwendung im Offentlichen Dienst sowie
der maf3geblichen Produkte der Stadtbibliothek, der Medianbildung

3.1.8 Controlling und Analyse |:| |E |:| |:|

Entwicklung von kennzahlengestiitzten Zielsystemen sowie der Erhebung
und Analyse von Statistiken der Leistungen der Bibliotheken

Kenntnisse iber Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte von Leistungs-
vergleichen, insbesondere fachspezifischer, kommunaler und interkom-
munaler Betriebsvergleiche

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



Gewichtungen*

4 3 2 1

3.19 Bibliotheksrelevante Rechtsgebiete |E |:| |:| |:|
Urheberrecht (UrhG), Jugendschutzgesetz (JuSchG), E-Government-Ge-
setz (EGovG), Biirgerliches Gesetzbuch (BGB), insb. §§ 433-479
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.10 Verwaltungsaufbau |:| |E |:| |:|
Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

3.1.11 Verwaltungsgesetze |:| |E |:| |:|
Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVG, VWZG)

3.1.12 Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung |:| |X| |:| |:|
GGO |

3.1.13 Haushaltsrecht |:| |E |:| |:|
Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HiR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

3.1.14 Personalmanagement |:| |X| |:| |:|
Personal-, Arbeits- und Dienstrecht
Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Personal-
entwicklung, -planung, -fiihrung, Wissenstransfer, Jahresgesprdch, etc.),
personalvertretungsrechiliche Kenntnisse (PersVG, LGG, SGB IX, DV Ge-
sundheit und sonstige einschldgige Dienstvereinbarungen, z. B. DV Flex,
Beurteilungsvorschriften, Frauenférderplan

3.1.15 Datenschutz |:| |X| |:| |:|
Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3.1.16 Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung |:| |X| |:| |:|
Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forderge-
setze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexIdGIG etc.)

117 OX OO

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

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




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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.

> handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

1 X O [

X ] L] [
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L1 X O O

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




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende
Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)

> st fahig zum Perspektivwechsel

> beriicksichtigt die Foérderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*

43|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

>  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiber-
winden

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

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



3.4

Fiihrungskompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Strategische Kompetenz

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-

richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig

zu beurteilen und denkbare Losungen unter Beriicksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden.

> richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

> Uberblickt Gesamtzusammenhdénge

> erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

> steuert, unterstiitzt und iberpriift vorausschauend den Zielerrei-
chungsprozess

Personalentwicklungskompetenz

Fahigkeit, 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. Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Foér-
derung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
> erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter und Mitar-
beiterinnen
> kennt/nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie
-maf3nahmen
bringt den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Wertschatzung entgegen
sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung und bezieht die
Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwicklungsplanung ein

Selbstentwicklungskompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, eigenes Verhalten zu reflektieren, Starken und

Grenzen realistisch einzuschdtzen und sich (persénlich/ fachlich) zu mo-

tivieren und weiterzuentwickeln.

> zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

> zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- bzw. fortbildungsbereit

> stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

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

Innovationskompetenz

Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen
zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu ent-
wickeln.
> verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf
> stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage
initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
bezieht Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in Verdnderungsprozesse ein

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*

41321

3.4.5

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iiber-
zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und au-
Berhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte
zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteilig-
ten entstehen.

> tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

> organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

> stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner/ innen ein

> vertritt das Bezirksamt und das Land Berlin positiv nach auf3en

1 XL L

10



