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• Fahren des Bibliotheksfahrzeugs 

• zuständig für die Wartung des Fahrzeugs im Rahmen des Betriebes 

• Aufbau und Pflege von Kontakten zu den Schulen und Kooperationspartnern 

• Mitarbeit bei der Erarbeitung von Programmen für den Bibliotheksunterricht an Schulen und in 

anderen Kultur- und Bildungseinrichtungen 

• Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 

• Mitarbeit in der Outreacharbeit 

• Mitarbeit bei der Planung und Durchführung von Projekten der Leseförderung und 

Medienkompetenzvermittlung außerhalb der Bibliotheksräume (z.B. Ferienleseclubs) 

• Auswahl, Einarbeitung und Erschließung geeigneter Medien für die Outreacharbeit 

• Lektoratsarbeit 

• Mitarbeit bei Bestandsaufbau, -Erschließung und –Pflege 

• Gremienarbeit 

• Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht für Kapitel 3640 Titel 52306 bis zu 3.000 EUR im 

Einzelfall; 

• Auskunftsdienst, Benutzer*innenberatung 

• Aufgaben gemäß Vorbemerkung 5 laut Geschäftsverteilungsplan 

• Verwalter/in der Geldannahmestelle 

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 

• Mitarbeit bei der Dokumentation und Administration von Förderprojekten 

• Bereitschaft zu Diensten bis 20:00, Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diensten sowie 

Diensten an wechselnden Orten

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Abschluss als Diplom-Bibliothekar/-in oder abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor of Arts in 

Bibliotheks- bzw. Informationswissenschaften) oder vergleichbare Qualifikation und/oder abgeschlos-
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senes Bachelor-Studium im Bereich Medienpädagogik bzw. benachbarter Disziplinen mit Schwerpunkt 

Medienkompetenz 

 

Gültige Fahrerlaubnis entsprechend EU-Führerscheinklasse C und /oder C1 
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Anforderungsprofil – BiKu 3 246 
Stand:  Apr 2024  

Ersteller/in: BiKu 3 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Bibliothekar/in, zugleich Fahrer/in des Bibliotheksfahrzeugs 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Bezirksbürgermeister 

Amt für Weiterbildung und Kultur 

Fachbereich Bibliotheken 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 

 Fahren des Bibliotheksfahrzeugs 

 zuständig für die Wartung des Fahrzeugs im Rahmen des Betriebes 

 Aufbau und Pflege von Kontakten zu den Schulen und Kooperationspartnern 

 Mitarbeit bei der Erarbeitung von Programmen für den Bibliotheksunterricht an Schulen 

und in anderen Kultur- und Bildungseinrichtungen 

 Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 

 Mitarbeit in der Outreacharbeit 

 Mitarbeit bei der Planung und Durchführung von Projekten der Leseförderung und Medi-

enkompetenzvermittlung außerhalb der Bibliotheksräume (z.B. Ferienleseclubs) 

 Auswahl, Einarbeitung und Erschließung geeigneter Medien für die Outreacharbeit 

 Lektoratsarbeit 

 Mitarbeit bei Bestandsaufbau, -Erschließung und –Pflege 

 Gremienarbeit 

 Rechtsgeschäftliche Vertretungsmacht für Kapitel 3640 Titel 52306 bis zu 3.000 EUR im 

Einzelfall; 

 Auskunftsdienst, Benutzer*innenberatung 

 Aufgaben gemäß Vorbemerkung 5 laut Geschäftsverteilungsplan 

 Verwalter/in der Geldannahmestelle 

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 

 Mitarbeit bei der Dokumentation und Administration von Förderprojekten 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe  E9b, Fgr. 1, Teil I 

TV-L  
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

Abschluss als Diplom-Bibliothekar/-in oder abgeschlossenes Hoch-

schulstudium (Bachelor of Arts in Bibliotheks- bzw. Informationswis-sen-

schaften) oder vergleichbare Qualifikation und/oder abgeschlos-senes 

Bachelor-Studium im Bereich Medienpädagogik bzw. be-nachbarter 

Disziplinen mit Schwerpunkt Medienkompetenz 

 

Gültige Fahrerlaubnis entsprechend EU-Führerscheinklasse C und /oder 

C1 

 

Bereitschaft zu Diensten bis 20:00, Abendveranstaltungen und Sonn-

abend-Diensten sowie Diensten an wechselnden Orten 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Digitale Kompetenzen 

 kennt die für das Aufgabengebiet notwendigen Module der Biblio-

thekssoftware und wendet diese sicher an 

 kennt die gängigen Standard-Programme (Textverarbeitung, Ta-

bellenkalkulation, Präsentation, E-Mail- und Terminverwaltung) und 

wendet diese sicher an 

 kennt die für den Arbeitsbereich relevanten Mobile Devices und ihr 

Management und kann diese bedienen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Kenntnisse der Kinder-, Jugend- und Schulbibliotheksarbeit 

• kennt Kooperationspartner, Verbände, Initiativen und Institutionen 

der schulischen, vor- und außerschulischen Bildung und bezieht 

diese in das eigene Handeln ein 

• kennt die im Bezirk liegenden Schulen und Kitas und ihre Ansprech-

partner:innen und motiviert diese für die Inanspruchnahme von 

Maßnahmen zur Leseförderung und zur Vermittlung von Medienkom-

petenz 

• verfügt über Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Kultur- und Bil-

dungseinrichtungen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Bibliotheks- und medienpädagogische Kenntnisse 

• kennt aktuelle Trend der Lese- und Lernforschung, der Sprachförde-

rung und der Didaktik 

• kennt Ziele, Methoden und einzelne Maßnahmen zur Leseförderung 

und zur Vermittlung von Medienkompetenz und wendet diese sicher 

an 

• kennt Programme, Tools, Apps und Geräte für die bibliotheks- und 

medienpädagogische Arbeit mit Kindern und Jugendlichen und 

wendet diese sicher an 

☒ ☐ ☐ ☐ 
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3.1.4 Lektoratsarbeit 

• fundierte Kenntnisse des Buch- und Medienmarktes und der Ver-

lagslandschaft in den zugeordneten Fachgebieten 

• kennt aktuelle Trends des Medienmarktes, insbesondere bezüg-lich 

geeigneter Medien in den zugeordneten Fachgebieten 

• kennt Lieferanten und Beschaffungsmodelle (Standing Orders, Be-

standsprofile, Patron Driven Aquisition usw.) 

• kennt die wesentlichen Rechtsgrundlagen für die Medienbeschaf-

fung (Buchpreisbindung, Bibliotheksrabatt usw.) 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit digitalen Medien und 

elektronischen Quellen (z.B. eBooks, Onleihe) 

• kennt die digitalen Medienangebote im Verbund der Berliner Öf-

fentlichen Bibliotheken 

• ist sicher in der Bedienung von eReadern und anderen digitalen 

Endgeräten zum Lesen und zur Informationsvermittlung 

• kennt einschlägige Apps und Internet-Plattformen mit für Öffentli-

che Bibliotheken relevanten Informationsangeboten, insbesonde-re 

in den zugeordneten Fachgebieten 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Kenntnisse innovativer Bibliothekskonzepte 

• kennt die für das Land Berlin maßgeblichen Bibliotheksentwick-

lungskonzepte 

• informiert sich selbständig über neue Bibliotheksangebote und inno-

vative Entwicklungen in Bibliotheken – insbesondere im Hinblick auf 

die Entwicklung und den Betrieb von Makerspaces 

 beteiligt sich aktiv an Veränderungs- und Verbesserungsprozessen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.7 Fachkenntnisse im Bereich Benutzung und Auskunft 

• kennt die für das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funk-

tionen des Bibliotheksmanagementsystems (OPAC, Benutzung, On-

leihe) und wendet diese sicher an  

• kennt die geltenden Benutzungsbedingungen für die Berliner Öf-

fentlichen Bibliotheken sowie die im Verbund der Berliner Öffent-li-

chen Bibliotheken (VÖBB) geltenden Regelungen im Bereich Benut-

zung 

• kennt den Aufbau, die Funktionsweise und die Retrievalmöglich-kei-

ten von Online-Katalogen und für Öffentliche Bibliotheken maßgeb-

lichen Datenbanken und Retrievalsysteme und wendet diese Kennt-

nisse in der Benutzerberatung sicher an 

☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.8 Kenntnisse zum Führen des Bibliotheksfahrzeugs 

• kennt die Straßenverkehrsordnung und führt das Bibliotheksfahr-

zeug stets rechtskonform 

• technisches Grundverständnis von Kraftfahrzeugen 

☒ ☐ ☐ ☐ 
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3.1.9 Kenntnisse der Öffentlichkeitsarbeit 

• Kennt die für die Veranstaltungs- und Öffentlichkeitsarbeit relevan-

ten Rechtsgrundlagen 

• Beteiligt sich aktiv an der Organisation und Durchführung von Ver-

anstaltungen 

 Kennt die Wirkungsweise von Social-Media-Instrumenten und setzt 

diese unter Einhaltung der Kommunikationsziele der Stadtbibliothek 

relevanter Rechtsgrundlagen sicher ein 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 

 

3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab     

  ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und für 

neue, unkonventionelle Wege und Lösungen 

    

  schafft notwendige Arbeitsvoraussetzungen (Information, Entschei-

dungen, Material, Organisation, Hilfe) 

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  plant frühzeitig und realistisch     

  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus     

  koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzei-

tig ab 
    

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein      

  sucht nach Möglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern     

  kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichun-

gen 
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren     

  bezieht alle zur Verfügung stehenden und erforderlichen Informatio-

nen in die Entscheidungsvorbereitung ein 
    

  berücksichtigt übergeordnete Ziele bei Entscheidungen     
 

Gewichtungen * 
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3.3 Sozialkompetenzen 4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  ist körperlich zugewandt     

  baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie     

  stellt Gedanken schriftlich und mündlich präzise, flüssig und struktu-

riert dar 
    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse     

  bleibt in konfliktträchtigen Situationen ausgeglichen     

  arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  verhält sich der Kundschaft gegenüber freundlich und aufgeschlos-

sen und geht auf ihre Bedürfnisse ein 
    

  arbeitet gern mit Außenkontakten     

  nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert     

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

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

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und 

geschlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann 

diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren 
    

  eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an     

  versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster     

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-

über anderen Kulturen und Verhaltensweisen 
    

  agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfühlungs-

vermögen 
    



 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 6 von 6  

 

  berücksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-

ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fühlens 

und Handelns 

    

 


