Bezirksamt Mitte von Berlin 11.09.2024
Fin 1205

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Weiterbildung und Kultur - Fachbereich Bibliotheken

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r in der Biicherei (m/w/d) [ ] BesGr.
|Z Entgeltgruppe E 9q, TV-L
einzige Fallgruppe

Aufgabe/Funktion:  Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab 22.10.2024 [ ] unbefristet

|X| befristet bis 28.01.2026, ldngstens jedoch
fir die Dauer der Elternzeit
(Elternzeitvertretung)

Einsatzort (Adresse): Bibliothek am Luisenband, Badstrafle 39, 13357 Berlin

Kennzahl: 137/2024

Arbeitsgebiet:

e Aufgaben gem. Vorbemerkung 6 laut Geschdftsverteilungsplan

e Lektoratsassistenz, Inventarisierung, Formalkatalogisierung, Lieferkontrolle

e Betreuung der Auszubildenden in der Bibliothek (Praxisanleiter/in)

e Administration aller mobilen Endgerdte einschl. der Roboter in der Mittelpunktbibliothek

e Planung und Durchfiihrung von Administrations- und App-Schulungen fiir den Bezirk

e konzeptionelle Mitarbeit bei der Programmarbeit und Veranstaltungen in der Kinderbibliothek
e Erstellung und Gestaltung von Folien fiir den Info-Screen und den digitalen Prospektstdnder
e Mitarbeit bei der Betreuung der Social-Media Kandle der Mittelpunktbibliothek

e Kassenabrechnung

e Verwalter/in der Geldannahmestelle

o Aktenpostverteilung

o stv. Teamleitung Benutzung

e Bearbeitung der Zeitungen in der Mittelpunktbibliothek

e Auskunft und Beratung bei definierten Teilbestdnden

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diensten
sowie Dienst an wechselnden Orten
Anforderungen:
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste oder

gleichwertige Berufserfahrung

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.
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Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online tiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Tarifbeschaeftigter-Fachangestellter-fuer-Medien-und-Infor-de-
j48807.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Sievers
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Stand: Mrz 2023

Anforderungsprofil - BiKu 3 210

Ersteller/in:  BiKu 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Bezirksblirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste

e Aufgaben gem. Vorbemerkung 6 laut Geschdftsverteilungsplan

e Lektoratsassistenz, Inventarisierung, Formalkatalogisierung, Lieferkontrolle

e Betreuung der Auszubildenden in der Bibliothek (Praxisanleiter/in)

e Administration aller mobilen Endgerdte einschl. der Roboter in der Mittelpunktbibliothek

e Planung und Durchfiihrung von Administrations- und App-Schulungen fiir den Bezirk

e konzeptionelle Mitarbeit bei der Programmarbeit und Veranstaltungen in der Kinderbib-
liothek

e Erstellung und Gestaltung von Folien fiir den Info-Screen und den digitalen Prospektstén-
der

e Mitarbeit bei der Betreuung der Social-Media Kandle der Mittelpunktbibliothek

e Kassenabrechnung

e Verwalter/in der Geldannahmestelle

e Aktenpostverteilung

o stv. Teamleitung Benutzung

e Bearbeitung der Zeitungen in der Mittelpunktbibliothek

e Auskunft und Beratung bei definierten Teilbestanden

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diens-
ten sowie Dienst an wechselnden Orten

Bewertung:

Entgeltgruppe 9q, einzige Fgr.
des Teils | der Entgeltordnung zum TV-L

2 Formale Anforderungen

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 5
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Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):
Abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fiir Medien- und In-

formationsdienste oder gleichwertige Berufserfahrung

BEZIRKSAMT WlI?\AACHEN

‘ /VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

N

3 2 1

311

Digitale Kompetenzen

e Kenntnisse des Managements unterschiedlicher Mobile Devices (u.a.
Apple School Manager)

e Kenntnisse unterschiedlicher Social Media-Plattformen und -Anwen-
dungen

e Kenntnisse in der Erstellung von Folien fiir digitale Kundeninformati-
onssysteme (Digital Signage)

<

N

O 04

3.1.2

Fachkenntnisse im Bereich Medienerwerb und -Erschlief3ung

o kennt die fiir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funktio-
nen des Bibliotheksmanagementsystems und wendet diese sicher an

¢ kennt die angewandten Regelwerke fiir die formale Erschlieflung der
Medien (RDA)

e kennt die in der Bibliothek giiltige Klassifikation sowie angewandte
Sortierkriterien

3.1.3

Fachkenntnisse im Bereich Benutzung und Auskunft

o kennt die flir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funk-
tionen des Bibliotheksmanagementsystems (OPAC, Benutzung, On-
leihe) und wendet diese sicher an

o kennt die geltenden Benutzungsbedingungen fiir die Berliner Of-
fentlichen Bibliotheken sowie die im Verbund der Berliner Offent-li-
chen Bibliotheken (VOBB) geltenden Regelungen im Bereich Benut-
zung

e kennt den Aufbau, die Funktionsweise und die Retrievalmaglich-kei-
ten von Online-Katalogen und fiir Offentliche Bibliotheken mafigeb-
lichen Datenbanken und Retrievalsysteme und wendet diese Kennt-
nisse in der Benutzerberatung sicher an

3.1.4

Fachkenntnisse im Bereich Leseférderung

e kennt die grundlegenden Abldufe in der Bibliotheksarbeit mit Kin-
dern und Jugendlichen (z.B. fiir Klassenfiihrungen, im Bibliotheksun-
terricht und zur Vermittlung von Medienkompetenz)

o kennt die Funktionsweise von digitalen Endgerdaten, Apps und ande-
ren Programmen und setzt diese in der Leseférderung adressaten-
gerecht ein

e kommuniziert zielgruppengerecht

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.15

Kenntnisse der Verwaltungsorganisation und Produktstruktur

o verfiigt iiber Grundkenntnisse der Organisationsstruktur der Berliner
Verwaltung

e kennt die fiir den Produktbereich maf3igeblichen Produkte und kann
eigene Tdtigkeiten diesen korrekt zuordnen

e kennt die flir den Arbeitsbereich definierten Qualitdtsziele

0|0 = O

3.1.6

Kenntnisse der Personaleinsatzplanung sowie der Organisation der

bibliotheksspezifischen Betriebsabldufe

o kennt die Organisationsstruktur Offentlicher Bibliotheken sowie die
wesentlichen Betriebsabldufe im Bereich Benutzung

» organisiert zeitnah und unter Beriicksichtigung der Interessen von

Bibliotheksnutzenden und Bibliotheksbeschdaftigten die Besetzung
der Auskunfts- und Thekenpldtze in der Bibliothek

» sorgt fiir die Arbeitsfdhigkeit der Publikumsdienste in der Bibliothek

3.1.7

Kenntnisse innovativer Bibliothekskonzepte

o Kennt die fiir das Land Berlin maf3geblichen Bibliotheksentwick-
lungskonzepte

* Informiert sich selbstdndig iiber neue Bibliotheksangebote und inno-
vative Entwicklungen in Bibliotheken

» beteiligt sich aktiv an Verdnderungs- und Verbesserungsprozessen

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X O OO

e reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

o arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

e beschafft sich selbsténdig neue Informationen und setzt diese sach-
gerecht ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor

¢ handelt systematisch und strukturiert

e arbeitet vorausschauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| [ X |:|
antwortung zu dbernehmen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

e revidiert bzw. modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
9 O|= (O] O

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e informiert zielgerichtet und zeitnah

e stellt Gedanken schriftlich und miindlich prézise, flissig und struktu-
riert dar

e hinterfragt unkonkrete Auerungen

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- D X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-

zustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e berdt sich, zieht Expertise hinzu

o akzeptiert getroffene Vereinbarungen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X |:| D D
greifen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-
eigneten Zeitpunkt ein

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| X O I:l
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse

anderer
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3.35

1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mitf
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

erkennt kulturell geprdagte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereoty-
pen und Verhaltensweisen bei sich und anderen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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