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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Aufgaben im Bereich IT
System- und Netzwerkbetreuung
e Selbststandige Systembetreuung und -administration des Fachverfahrens (z.Zt. aDIS/BMS)
e Mitarbeit bei der Einfiihrung neuer Fachverfahren / eines Library Management Systems (berlin-
weit)
e Mitarbeit bei der Administration und Pflege von internen Netzwerken
e Mitarbeit bei der Einfiihrung und Betreuung von IT-Angeboten fiir das Publikum der Stadtbiblio-
thek (bezirksweit); eigenstdndige Bearbeitung von Teilprojekten
e Stérungsmanagement: Entgegennahme von Stérungsmeldungen, Fehleranalyse und First Level
Support fiir Kollegium und Publikum
e Technische Wartung der bibliothekseigenen Hardware
¢ Eigenstdndige Marktsichtung von bibliotheksspezifischer Hard- und Software
o Kommunikation mit Dienstleistern, auch auf Englisch

Anleitung und Schulung:
e Beobachtung der Entwicklung des Fachgebiets

e Konzeption, Koordination und Durchfiihrung von Anleitungen und Inhouse-Schulungen fiir Mitar-
beiter*innen zu den IT-bezogenen oder digitalen Angeboten des Fachbereichs
e Anleitung und Betreuung von Auszubildenden sowie Praktikant*innen sowie voriibergehenden zu-

satzlichen Kraften (z.B. FSJler und BuFDi)

Uberbezirkliche Gremienarbeit

Abwesenheitsvertretung der Leitung IT

Allgemeine Aufgaben:

Beratungs- und Informationsdienste

e Auskunftserteilung persdnlich und mittels verschiedener Medien (Telefon, E-Mail ...) unter Nutzung
aller relevanten Informationsquellen (Buchkataloge, Datenbanken, Internet) an Kund*innen und
Netzwerke

e Einflihrungen in die Bibliotheksbenutzung

Flexible Einsatze, z.B. optionale Ausfallvertretungen

e Einsatz an wechselnden Orten und zu unterschiedlichen Arbeitszeiten (auch am Samstag)

Einsatz an der Verbuchungstheke

e Riicknahme, Ausleihe und Verldngerung von Medien sowie Einzug von Entgelten
e Anmeldung von Benutzer*innen
e Kldrung und Beantwortung von Fragen zu den Benutzungsbedingungen

Gelderheber’in

e Kassieren von anfallenden Entgelten




2. Formale Anforderungen

Tarif-

. e Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor/Diplom) der
beschdftigte:

Bibliotheks- und Informationswissenschaften oder der Informationstechnologie
oder gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen.




Note:

3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
o ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
e kennt die europdischen Richtlinien im Fachgebiet und in deren Umsetzung
die landesgesetzlichen Regelungen
e st vertraut mit Aufbau und Funktionsweisen von Library Management-Syste-
men
e st sicher in der Anwendung und Administration von Library Management
Systemen und bibliotheksspezifischer Software (z.B. aDIS/BMS)
e st sicherim Umgang von Datenbankverwaltungssystemen (z. B. Access)
e verfiigt Giber Kenntnisse im CMS
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-

look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prdzise durch

3.15

Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

verfligt iiber grundlegende Kenntnisse des Projektmanagements




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

zeigt Eigeninitiative in der Bewaltigung der (auch komplexer) Aufgaben
bewdaltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

behdlt auch unter Zeitdruck und bei wechselnden Inhalten den Uberblick
erkennt den eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf, nutzt angebo-
tene Mafinahmen

verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-
gen

initiiert innovative Entwicklungen und. zeigt sich innovativen Entwicklungen

gegeniiber aufgeschossen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

>

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

kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt sie auf die zur Verfligung
stehende Zeit

legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor

geht in der Analyse von Problemen und Ursachen systematisch vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus
arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

erkennt wirtschaftliche Zusammenhdénge

setzt sich realistische Ziele und entwickelt Schwerpunkte

erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und innovativ

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Gbernehmen.

trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

bezieht alle zur Verfliigung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und/oder Informationen

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen




Note:

3.2.5 Beratungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Lésungsmaglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

e verhdlt sich offen und zugewandt

e berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert

e erarbeitet mit Beratenen deren Interessenlage und Beratungsziele
o entwickelt Alternativen und kann diese vermitteln

o fasst Gesprdche zusammen und sichert Ergebnisse

3.2.6 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-

beiten.

o leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter
e bereitet (auch hochkomplexe) Informationen ansprechend und adressaten-

gerecht auf

e organisiert Informationswege

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
e kommuniziert klar und verstandlich

e argumentiert sach- und situationsbezogen

e erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen und Erfahrungen weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen ein
e verhdlt sich berechenbar und fair

e |Asst konstruktive Kritik anderer zu

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen
e versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung

e geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

e nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

3.3.4 Diversity-Kompetenz
»  Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-

gen




Note:

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und ldsst diese Erkenntnis in
das eigene Verhalten einflief3en

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

o die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

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

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten
e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams ein

verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen, fair und partnerschaftlich

greift Ideen und Vorschlédge auf und fiihrt sie weiter




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X
3.2 Personliche Kompetenzen 1 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit X
3.2.5 Beratungsfdhigkeit X
3.2.6 Informationsverhalten

3.3 Sozialkompetenzen 1|2
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




