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Stand: 8. Juni 2026
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Dr. Futterlieb
(BearbeiterZ): WK BL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Geschaftsbereich Bezirksbilirgermeister, Personal, Finanzen,
Wirtschaft, Kultur und Sozialraumplanung
Amt fir Weiterbildung und Kultur

Bibliothekar:in mit hervorgehobenen Aufgaben Zu-
gleich Abwesenheitsvertretung der Hausleitung der Egon-
Erwin-Kisch-Bibliothek

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL):

kostenfreien Zugang zu Medien und Informationen (analog wie digital) zu ermoglichen und

Leben.

mung erfolgt Gberwiegend im Frontoffice, d.h. im Publikumsdienst.

zerte, Ausstellungsgestaltungen u.a.

die zielorientierten und komplexen Aufgabenwahrnehmungen.
Das Arbeitsgebiet umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

Hervorgehobene Aufgaben
Zentrale Konzeption und Koordination des Bestandsaufbaus

schriften (fur Erwachsene und Kinder)

Der Fachbereich Bibliotheken ist einer von fiinf Fachbereichen des Amtes fiir Weiterbildung und
Kultur und verfiigt (iber vier Standorte der Offentlichen Bibliothek, die als moderne Kultur- und Bil-
dungseinrichtungen ihre Wirkung in den Stadtteilen entfalten. Sie folgen dem gesellschaftlichen Auftrag

bieten ein vielseitiges Kultur- und Bildungsprogramm. Als sog. , Dritte Orte” sind sie fiir Biirger:innen
aller Altersklassen zuganglich, bieten Raum zum Arbeiten und Lernen, fiir Begegnung und Austausch.
Mit ihrem umfangreichen Angebot ermdoglichen sie eine aktive Teilhabe am gesellschaftlichen

Verantwortliches und in hochstem MalRe kundenorientiertes Arbeiten erfolgt im Rahmen einer 6-Tage-
Offnung der Bibliotheken (kundenorientierte Gestaltung der Offnungszeiten). Die Aufgabenwahrneh-

Die ganzheitlich, eigenstandig, verantwortlich und wirtschaftlich zu erbringende bibliothekarische Auf-
gabenwahrnehmung umfasst die Beschaffung, ErschlieBung und Vermittlung physischer/analoger als
auch elektronischer/digitaler Medien bzw. Informationen. Hinzu kommen konzeptionelle Planungen,
Umsetzungen sowie die Ergebniskontrolle in Bezug auf kommunikative Angebote wie Lesungen, Kon-

Gefragt sind Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen der Teamarbeit, der Bestandsarbeit,
thekspadagogik, der Veranstaltungsarbeit, der Kontaktarbeit und Vernetzung sind Voraussetzungen fir

e Verantwortung fiir einen Teilbereich des Bestandes der Bibliotheken der Stadtbibliothek Lich-
tenberg mit kontrollierenden, koordinierenden und anleitenden Aufgaben. Teilbereich: Zeit-

Einrichtungsbezogene Projektverantwortung in enger Zusammenarbeit mit dem Dezentralen Projekt-

der Biblio-

management im Fachbereich

die Umsetzung von standortbezogenen sowie zentralen Projekten.

e Verantwortliche Ansprechperson fiir die das Zentrale Projektmanagement im Fachbereich fir
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e Verantwortliche Planung und Umsetzung von standortbezogenen Projekten

Stellvertretende Hausleitung:

e Leitung der Bibliothek in Abwesenheit der Bibliotheksleitung unter Beachtung der Aspekte
Dienstleistung und Wirtschaftlichkeit; in Vertretung Dienstvorgesetzte/r mit Personalverant-
wortung im Verantwortungsbereich

e Koordination und Kontrolle der Arbeitsabldaufe und Geschaftsprozesse im Benutzungsdienst der
Bibliothek im Auftrag der Bibliotheksleitung

e Unterstltzung der Zielvereinbarungen mit Beschaftigten sowie der Kontrolle der Zielerreichung
sowie Umsetzung von Qualitatsstandards fur die Leistungen im Verantwortungsbereich anhand
von messbare Qualitdtsindikatoren

e  Zuarbeiten flr ein systematisches Controlling (Vorgangsverfolgung, Soll-Ist-Vergleich, Abwei-
chungsanalyse, Ableitung von SteuerungsmaBBnahmen) im Verantwortungsbereich

e InVertretung Zuarbeiten fir die Fachbereichsleitung

e  Mitwirkung in bezirklichen und Giberbezirklichen Gremien

Aligemeine Fachaufgaben:

e Bibliothekarischer Publikumsdienst; auch online, Samstags- und Spatdienste

e Bestandsaufbau/Lektorat, BestandserschlieRung,

e Konzeption, Planung Organisation und Durchfiihrung bibliotheks- sowie medienpddagogischer
und kultureller Angebote sowie Durchfiihrung von neuen Programmformaten und Veranstal-
tungen

e  Konzeption und Durchfiihrung von standortspezifischer Offentlichkeitsarbeit, insbesondere im
Zusammenhang mit den Veranstaltungen am Standort

e Konzeption, Koordination und Management von Projekten sowie Fundraising zur Einwerbung
von Drittmitteln

Besonderheiten:

e  Frih-, Spat- und Samstagsdienste;

e Vertretung oder Umsetzung an andere Standorten ist moglich

e Die Wahrnehmung von Spezialaufgaben wird von der Bibliotheksleitung oder der Fachbereichs-
leitung auf der Grundlage der Fachplanungen und Zielvereinbarungen lbertragen. Jahrlich er-
folgt deren Anpassung an aktuelle Entwicklungen bzw. zukunftsorientierte Anforderungen. Die
Ubernahme von weiteren Sonderaufgaben und -projekten wird in Abstimmung mit Einrich-
tungsleitung und Fachbereichsleitung festgelegt. Auch die Teilnahme an inner- und Gberbezirk-
lichen Gremien kann aufgetragen werden. (z.B. Makerspace, Kita-Team, Team Erwachsenen-
veranstaltungen u.a., Koordination der Arbeitsprozesse im zu verantwortenden Bereich, Si-
cherstellung aller bibliothekarischen Aufgaben im zu verantwortenden Bereich, Mitarbeit an
der zielgruppenorientierten Optimierung der Projekte zur Vermittlung von Medienkompetenz

Flihrungsebene (it. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/2019): Wahlen Sie ein Element aus.
Unterstellte Mitarbeitende:

Stellenzeichen: WK B3 11

Bewertung des Aufgabengebietes: EG10

Einzige Fallgruppe Teil | der Anlage A zum TV-L

Text GVPI:

Zentrale Konzeption und Koordination des Bestandsaufbaus: Verantwortung fiir einen Teilbereich des
Bestandes der Bibliotheken der Stadtbibliothek; Erstellung von Statistiken des jeweiligen Bestandsberei-
ches, ihre Analyse und daraus ableitende Vorgaben / Empfehlungen fur die einzelnen Bibliotheken und
ihren Bestandsaufbau; Leitung regelmaRige Sitzungen und Koordinierung einer einheitlichen Vorge-
hensweise der Bibliotheken zum Beispiel zu den aktuellen Themen; Bibliothekslibergreifende Hauptver-
antwortung fir einen Bereich. ; Einrichtungsbezogene Projektverantwortung in enger Zusammenarbeit
mit dem Dezentralen Projektmanagement im Fachbereich; Stellvertretende Bibliotheksleitung; Biblio-
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thekarischer Publikumsdienst; auch online, Samstags- und Spatdienste; Bestandsaufbau/Lektorat; Be-
standserschlieBung; Bestandspflege; Konzeption und Planung bibliotheks- sowie medienpadagogischer
Angebote; Organisation und Durchfiihrung medienpadagogischer Angebote; Organisation und Durch-
flihrung kultureller Angebote; Durchfiihrung von neuen Programmformaten und Veranstaltungen; Ver-
anstaltungsmanagement: Konzeption, Koordination und Durchfiihrung von neuen Programmformaten
und Veranstaltungen; Konzeption und Durchfiihrung von standortspezifischer Offentlichkeitsarbeit, ins-
besondere im Zusammenhang mit den Veranstaltungen am Standort; Konzeption, Koordination und
Management von Projekten sowie Fundraising zur Einwerbung von Drittmitteln

Formale Anforderungen

] Beamtinnen/Beamte:
U] Erfallung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,’

Tarifbeschéaftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fachrich-
tung Bibliotheks-, Informations- oder Medienwissenschaften, Medienpadagogik, Bibliotheksma-
nagement oder vergleichbare Fachrichtung aus dem Bibliothekswesen sowie fachnahe Fachrich-
tungen wie Bildungs- oder Erziehungswissenschaften, Literaturwissenschaften, Kulturwissen-
schaften, Kulturmanagement, Sozial- oder Politikwissenschaften, soziale Arbeit, Stadtentwick-
lung

sonstige Beschaftigte, die Uber nachgewiesene gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen im
beschriebenen Aufgabenfeld verfiigen

Fir beide Beschéftigtengruppen gilt:

Erfahrungen in der Arbeit in 6ffentlichen Bibliotheken oder anderen 6ffentlichen Einrichtungen sind
von Vorteil

Erfahrungen im Bereich politische Bildungsarbeit sind erwiinscht

Xl Sprachkenntnisse — insbesondere der in Lichtenberg vertretenen Communities- sind von Vorteil

XErfahrungen in der Arbeit im Bereich Medienpadagogik und/oder Veranstaltungsarbeit sind er-
winscht
>

Seite 3von 7




Bezirksamt
Lichtenberg

BERLIN | 3}

Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl
und Tiefe)?

Gewichtungen *

4 3 2 1

311

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der bibliothekarischen Arbeit

e Kenntnisse zu Methoden und Instrumenten der BestandserschlieBung, -
aufbaues und der Bestandspflege

e vertiefte Kenntnisse des bibliothekarischen Managements

e didaktische und kundenorientierte Fahigkeiten

e umfassende Kenntnisse der Benutzungsbedingungen und Entgeltordnung
fir 6ffentliche Bibliotheken des Landes Berlin

e Kenntnisse des Veranstaltungsmanagements

O X O] O

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens-

gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO )

e kennt die zutreffenden Grundlagen

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e kennt die Regelungen zum Geschéaftsgang (GGO) und wendet sie an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgaben-ge-
bieten

3.13

Allgemeine Rechtskenntnisse

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des BGB, des Urhe-
berrechts, Lizenzrechts, Preisbindungsgesetz und Medienrechts sowie des
Datenschutzgesetzes und des Jugendschutzgesetzes

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.14

Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Bibliotheksfachsoftware (a-
DIS/BMS) sowie MS-Office

e kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informationstechnolo-
gie zielgerichtet ein

e beachtet die datenrechtlichen Bestimmungen

3.15

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im Projektmanagement

e kennt sich in verschiedenen Methoden des Projektmanagements sicher
aus

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststéndig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.6

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in Konzeption und Koordination
des Bestandsaufbaus

e kennt sich im Arbeitsgebiet sicher aus

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit D D D

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kennt-
nisse zu erwerben.

bewaltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

stellt sich schnell auf neue bzw. veranderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsablaufe

ist in der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

3.2.2 Organisationsfahigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

Uberblickt Gesamtzusammenhinge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsabliufe / eigene Aktivitdten aufeinander ab

baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten

und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
setzt sich realistische Ziele / entwickelt Schwerpunkte

setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 6konomisch
ein

klart die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbereichen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu Glbernehmen.

Uberblickt Gesamtzusammenhange und beriicksichtigt Folgewirkungen
Bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab

trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und Gbernimmt Verantwortung dafir

macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen D D D
e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren
e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter
e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfassend,
gezielt und verstandlich aus
e duBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fllissig, verstandlich und ad-
ressatenorientiert
3.3.2 Kooperationsfihigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Losungen D D D
anzustreben
e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Losungen an
e arbeitet partnerschaftlich und auf Augenhdhe mit Anderen, unabhangig
von der Hierarchieebene
e unterstitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen
o trifft verlassliche Aussagen und handelt entsprechend
3.33 Dienstleistungsorientierung
> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen D D D
Kunden zu begreifen.
e versteht sich als Dienstleister:in fir den internen und externen Kunden
e st in der Lage, Sachverhalte verstandlich (kundenfreundlich) und nach-
vollziehbar zu erldutern
e kennt Instrumente des Kundenmonitoring und nutzt diese regelmaRig
e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, tiberprift und handelt
334 Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Re-
ligion, sexueller und geschlechtlicher Identitadt, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,

nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese

abzubauen
o st fahig zum Perspektivwechsel

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshin-

tergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt)

e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfra-

gen und zu verdndern

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemal § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben, MaR-

nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne
Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migra-
tionsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu er-
kennen und zu Uberwinden sowie insbesondere im beruflichen Kontext
Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen
und Diskriminierung zu behandeln.

weiR um und bericksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann
lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese Gberwin-
den

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

berucksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren
spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens und Han-
delns

OO0 X| Q4

* Gewichtungen:

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