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Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste Fachrichtung Bibliothek
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Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Bildung, Kultur und Sport
Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

1.1

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Ausbildung zum
Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste Fachrichtung Bibliothek

Im Rahmen der Ausbildung werden folgende Kompetenzen vermittelt:

1. Medienbearbeitung & -pflege

Riicksortierung & Regalkontrolle: Riickfiihrung von Medien in verschiedene Prdsentationsformen (z. B. alpha-
betisch/systematisch/Nahbereich), Kontrolle der Sortieranlage, Funktionspriifungen, Reinigung und einfache
Reparaturen. Kenntnisse: Systematik der Bibliothek, Aufstellungsregeln, Sonderaufstellungen (Neuerscheinun-
gen, Ausstellungen).

Medienpflege: Zustandskontrolle, Reinigung, einfache Reparaturen (Biicher, Non-Book-Medien), Ersatz von
Verpackungen. Kenninisse: Dienstanweisungen, buchbinderische Grundlagen.

Manuelle Einarbeitung: Signaturen, Etiketten, Foliieren, Eigentumstempel, Transponder/Barcode-Anbrin-

gung. Besonderheiten: Audiovisuelle Medien, Zeitschriften, Spiele.

2. Benutzerbetreuung & Service

Kontoverwaltung: Anlegen/Léschen von Nutzerkonten, Ausgabe von Bibliotheksausweisen, Sperren/Hebung
von Kontosperren. Kenntnisse: Bibliothekssoftware (derzeit: aDIS/BMS), Benutzungsbedingungen
(VOBB/BZLB), Datenschutz.

Medienverbuchung: Ausgabe/Riicknahme, Verléngerung (lokal/Verbund), Kl&rung strittiger Félle (z. B. Be-
schadigungen, Ersatzleistungen). Sonderfdlle: Unterstiitzung bei RFID-Problemen.

Kassenservice: Entgelterhebung, Erlduterung von Gebiihren, Entlastung nach Zahlung.

Auskunft & Beratung: Orientierende Auskiinfte (Nutzungsmodalitéten, OPAC-Recherche), Benutzerberatung
(Gerate, Transaktionen). Sonderaufgaben: Leihverkehrsbestellungen (Transport, Riickbuchung).
Verlustbearbeitung & Mahnwesen: Recherche nach verlorenen Medien, Preisermittlung, Mahnschreiben,

Gutschriften.
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3. Bestandsmanagement & Erwerbung
e Erwerbung: Bestellung von Titeln (derzeit: aDIS/BMS und Dienstleister), Uberwachung offener Lieferungen.
e Akzessionierung: Lieferkontrolle, Inventarisierung (Einzeltitel, Zeitschriften, Fortsetzungen), Reklamationen.
e Katalogisierung: Bibliografische Erfassung nach RDA (aDIS/BMS), Léschen von Entwidmungen.

e Bestandsaufbau: Bedarfserkundung, Kaufentscheidungen, Nutzungsanalysen, Makulierung.

4, Bffentlichkeitsarbeit & Leseférderung
e Veranstaltungsorganisation: Vorbereitung/Durchfiihrung von Leseférderungsangeboten (z. B. fiir Schu-
len/Kitas), Materialzusammenstellung.
o Erstellung von Kommunikationsmaterialien: Entwicklung von Flyern, Plakaten, Social-Media-Inhalten und
anderen Werbemitteln zur Bewerbung von Veranstaltungen und Dienstleistungen.
e Verbreitung iiber verschiedene Kandle: Nutzung inferner und externer Kommunikationswege (z. B. Website,

Newsletter, soziale Medien, lokale Presse) zur Bekanntmachung von Angeboten und Veranstaltungen

Bewertung

Entgeltgruppe: Ausbildungs- Besoldungsgruppe:
vergutfung

Fgr.2 TV-L

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

(m/w/d):
- mindestens einen mittleren Schulabschluss (MSA) bzw. einen entsprechend anerkannten auslandi-
schen Schulabschluss, der bis zum Ausbildungsbeginn vorliegen muss

- flie3ende Deutschkenntnisse miindlich und schriftlich

sowie wiinschenswert:
- Englischkenntnisse (flieBend)
weitere Sprachkenntnisse, auch Programmiersprachen (oder-féhigkeiten)
- Praktika, Schiilerjobs oder Ehrenamt in tatigkeitsnahen Aufgaben
- vertrauter Umgang mit Softwareanwendungen (z.B. Microsoft-Office)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1 Kenntnisse in Deutsch und Englisch X

3.1.2 Kenntnisse in mindestens einer weiteren Sprache X

313 Programmierkenntnisse, Technische Affinitat X

314 Kenntnisse liber Aufbau und Funktion des Ausbildungsbetriebs im Gesamt- X
system der allgemeinen Verwaltung

315 Kenntnisse iiber den Verbund Offentlicher Bibliotheken in Berlin VOBB X

3.1.6 Kenntnisse in der Anwendungssoftware aDIS/BMs X

317 Kenntnisse {iber die Benutzungsbedingungen im Verbund Offentlicher Biblio- | X
theken in Berlin BOBB

31.8 Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit moderner Informations- und X
Kommunikationstechnologie (MS Office, Internet, Intranet)

319 Einsatz von modernen Lern- und Arbeitsmethoden X

3110 | Kenntnisse der staats- und verfassungsrechtlichen Grundlagen der Bundes- X
republik Deutschland

311 Kenntnisse von Arbeitsschutz- und Datenschutzvorschriften X

3112 | Allgemeine Dienstleistungskompetenz X

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |E |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e bringt eigene Informationen zum Nutzen aller ein

e arbeitet zielorientiert

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



3.2.2

Organisationsfdhigkeit

| 2

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

arbeitet vorausschauend

ordnet Informationen schnell und sinnvoll

organisiert den Arbeitsplatz iibersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

>

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

richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

nutzt geeignete Indikatoren und Kennzahlen fiir die Entscheidungsfindung und zur
Steuerung

geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und iibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung

trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit

halt Vereinbarungen ein

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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» umfasst die Féhigkeit gemd&B § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 [Kommunikationsfdhigkeit X' I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu
e |dsst andere ausreden, fragt nach
e duf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |X| |:| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e hdlt Regeln der Zusammenarbeit ein
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |X| |:| |:| |:|
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein
e begreift Arbeit als Dienstleistung
e fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst, Giberpriift und han-
delt
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechilicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |X| |:| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
e ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern
o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
3.3.5 |Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sind

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prg-
gung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Anforderungsprofil O erstellt:
O ercffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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