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Stand: 16. Dezember 2025
Anforderungsprofil Ersteller/in: Dr. Kristin Futterlieb
(Bearbeiterz): WKBL

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Personal, Finanzen, Wirtschaft, Kultur und Sozialraumpla-
nung
Amt fir Weiterbildung und Kultur

Bibliothekar:in

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

Der Fachbereich Bibliotheken ist einer von flinf Fachbereichen des Amtes fir Weiterbildung und Kultur
und verfiigt iber vier Standorte der Offentlichen Bibliothek, die als moderne Kultur- und Bildungsein-
richtungen ihre Wirkung in den Stadtteilen entfalten. Sie folgen dem gesellschaftlichen Auftrag kosten-
freien Zugang zu Medien und Informationen (analog wie digital) zu ermdglichen und bieten ein vielseiti-
ges Kultur- und Bildungsprogramm. Als sog. ,Dritte Orte” sind sie fiir Blirger:innen aller Altersklassen
zugdnglich, bieten Raum zum Arbeiten und Lernen, fiir Begegnung und Austausch. Mit ihrem umfangrei-
chen Angebot ermdglichen sie fiir alle Birger:innen Lichtenbergs eine aktive Teilhabe am gesellschaftli-
chen Leben.

Verantwortliches und in hochstem MalRe kundenorientiertes Arbeiten erfolgt im Rahmen einer 6-Tage-
Offnung der Bibliotheken. Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt iiberwiegend im Frontoffice, d.h. im Pub-
likumsdienst.

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-
zerte, Ausstellungsgestaltungen u.a.

Gefragt sind Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen der Teamarbeit, der Bestandsarbeit, der Biblio-
thekspddagogik, der Medienpadagogik. der Veranstaltungsarbeit, der Kontaktarbeit und Vernetzung
sind Voraussetzungen fir die zielorientierten und komplexen Aufgabenwahrnehmungen.:

e Veranstaltungen, kulturelle und medienpadagogische Angebote

o Organisation und Durchfiihrung kultureller Angebote; Durchfiihrung von neuen Pro-
grammformaten und Veranstaltungen

o Veranstaltungsmanagement: Konzeption, Koordination und Durchfiihrung von neuen
Programmformaten und Veranstaltungen

o Konzeption und Durchfiihrung von standortspezifischer Offentlichkeitsarbeit, insbe-
sondere im Zusammenhang mit den Veranstaltungen am Standort

o Konzeption, Planung, Organisation und Durchfiihrung von bibliotheks- sowie medien-
padagogischer Angebote (IMK/Leseférderung)

o Einwerbung und Koordination von Drittmitteln

o Controlling und Analyse

e  Publikumsdienst
o Bibliothekarischer Publikumsdienst; auch online, Samstags- und Spatdienste
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e Bestandsarbeit
o Bestandsaufbau/Lektorat
o BestandserschlieBung
o Bestandspflege

e Die Team-/ Gruppenleitung von definierten Teilbereichen kann bei Bedarf iibertragen wer-
den
o z.B. Makerspace, Kita-Team, Team Erwachsenenveranstaltungen u.a.

e Projekte und Sonderaufgaben

oDie Wahrnehmung von Spezialaufgaben wird von der Bibliotheksleitung oder der Fach-
bereichsleitung auf der Grundlage der Fachplanungen und Zielvereinbarungen lber-
tragen. Jahrlich erfolgt deren Anpassung an aktuelle Entwicklungen bzw. zukunftsori-
entierte Anforderungen.

oDie Ubernahme von weiteren Sonderaufgaben und -projekten wird in Abstimmung mit
Einrichtungsleitung und Fachbereichsleitung festgelegt. Auch die Teilnahme an inner-
und Uberbezirklichen Gremien kann aufgetragen werden.

e Besonderheiten:
oRegelmaRige Frih-, Spat und Samstagsdienste; bei Bedarf Wechsel zu oder Vertretung an
anderen Standorten

Flihrungsebene (it. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Stellenzeichen

Bewertung des Aufgabengebietes: E9b

Text GVPI:

Bestandsaufbau/Lektorat; BestandserschlieBung; Bibliothekarischer Publikumsdienst; Konzeption und
Planung bibliotheks- sowie medienpadagogischer Angebote; Organisation und Durchfiihrung medienpa-
dagogischer Angebote; Veranstaltungsmanagement; Organisation und Durchfiihrung kultureller Ange-
bote; Durchfiihrung von neuen Programmformaten und Veranstaltungen; Konzeption, Koordination und
Management von Projekten; Fundraising zur Einwerbung von Drittmitteln
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Formale Anforderungen

[] Beamtinnen/Beamte:
U] Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschéftigte :

abgeschlossene (Fach-)Hochschulbildung (z.B. Bachelor, Fachhochschul-Diplom) der Fachrich-
tungBibliotheks-, Informations- oder Medienwissenschaften, Medienpadagogik, Bibliotheksma-
nagement, oder vergleichbare Fachrichtung aus dem Bibliothekswesen sowie fachnahe Fach-
richtungen wie Bildungs- oder Erziehungswissenschaften, Kulturwissenschaften, Kulturmanage-
ment, Sozial- oder Politikwissenschaften, Sozialer Arbeit mit nachgewiesener Arbeitserfahrung
in Bibliotheken

O

weitere Bewerbende, die liber nachgewiesene gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen im

beschriebenen Aufgabenfeld verfligen

Fir beide Beschaftigtengruppen gilt:

Erfahrungen in der Arbeit in 6ffentlichen Bibliotheken sind Voraussetzung

Erfahrungen im Bereich politische Bildungsarbeit- sind von erwiinscht

Xl Sprachkenntnisse — insbesondere der in Lichtenberg vertretenen Communities- sind von Vorteil
XErfahrungen in der Arbeit im Bereich Medienpadagogik und/oder Veranstaltungsarbeit Erwerbung
und Bestandsmanagement sind erwiinschtf

Erfahrungen in der Anwendung mit der Bibliothekssoftwareanwendung (aDIS/BMS), Erfahrungen in
der Kundenbetreuung und im Umgang mit IT-Technik und Anwenderprogrammen erwiinscht
XErfahrungen in medienpadagogischer Arbeit ist von Vorteil
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Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

Gewichtungen *

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

4 3 2 1

311

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen 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 offentliche Bibliotheken des Landes

e Kenntnisse des Veranstaltungsmanagements

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

O X O] O

3.1.2

Umfassende Kenntnisse der politischen Bildungsarbeit

e kennt sich im Bereich politische Bildungsarbeit aus

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

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.3

Umfassende Regelwerkskenntnisse

e kennt sich in den gangigen Klassifikationssystemen (Berliner Systematik,
SfB, KAB, ASB aus und wendet diese sicher an

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.14

Umfassende Kenntnisse der Benutzungsbedingungen der 6ffentlichen Berli-
ner Bibliotheken (BOBB)

e kennt sich im Bereich der BOBB sicher aus

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

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.15

Umfassende Kenntnisse der Zielgruppe der 6ffentlichen Bibliotheken

e kennt die Zielgruppe gut

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

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

* Gewichtungen:

4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.1.6

Umfassende Kenntnisse des Berliner Bibliothekswesens

e kennt sich im Verbundsystem der Berliner 6ffentlichen Bibliotheken
(VOBB) sicher aus

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

[

[

X | O

3.1.7

Umfassende Kenntnisse der fachlich relevanten Bereiche des Library Ma-
nagement Systens des VOBB (derzeit: adis/BMS)

e kennt sich in adis/BMS sicher aus

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

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.8

Umfassende Kenntnisse in bibliothekarischen Recherchetechniken (on- und
offline)

e kennt sich in bibliothekarischen Recherchetechniken sicher aus

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

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.9

Umfassende Kenntnisse in der Entwicklung und Durchfiihrung medienpada-
gogischer Angebote

e kennt die zutreffenden Grundlagen im Bereich Medienpadagogik und
kann diese umsetzen

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

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

3.1.10

Umfassende Kenntnisse in Verhandlungs- und Gesprachstechniken

e kennt sich in verschiedenen Verhandlungs- und Gesprachstechniken si-
cher aus

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

e (berprift, festigt und erweitert das Wissen selbststandig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.11

Allgemeine Kenntnisse der Kosten-Leistungs-Rechnung (KLR)

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen der Kosten- und Leis-
tungsrechnung (KLAR)

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

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

3.1.12

Allgemeine Kenntnisse der fachlich relevanten Rechtsgrundlagen wie z.B. des

Urheberrechts und der LHO

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen der fachlich relevan-
ten Rechtsgrundlagen

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

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

* Gewichtungen:

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

Seite 5von 9




Bezirksamt
Lichtenberg

BERLIN | }

3.1.13

Digitale Kompetenz

e Kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten um-
gehen

e Kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese Kreativ an

e Kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfihren,
prasentieren und veréffentlichen oder teilen

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

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

[

OO

3.1.14

Allgemeine Kenntnisse in der Implementierung innovativer Bibliotheksent-
wicklung

e Greift Trends und Anregungen des Medienmarktes aktiv auf und inte-
griert sie in die Medienangebote, auch:Bibliothek der Dinge

e Nimmt regelmaRig an Fortbildungen im Bereich Trends/Entwicklungen
und/oder neue Verfahren im Bereich Medienerwerb teil

e Kennt und befiirwortet den Wandel der Bibliotheken hin zum Dritten Ort

e Raumt Innovationen einen fiir deren Erprobung ausreichenden Raum ein

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

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

» 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.

e bewiltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behélt den
Uberblick

e bringt aktitv neue Ideen/Kenntnisse ein und zeigt Eigeninitiative

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und héalt Wissen auf dem neuesten
Stand und wendet dieses an

e Richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

OO

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken und
die entsprechenden MalRnahmen zu treffen

e  strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch und denkt
prozessorientiert

e Uberblickt Gesamtzusammenhinge und stimmt unterschiedliche Ar-
beitsablaufe / eigene Aktivitaten aufeinander ab

e Stellt notwendige inforvmations- und Kommunikationswege sicher

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten D D D
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e entwickelt neue Ideen zur Geschaftsprozessoptimierung
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhange und kalkuliert Risiken und Fol-
gen des eigenen Handelns
[ ]
3.24 Entscheidungsfahigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und D D D
dafiir Verantwortung zu Glbernehmen.
e Bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungs-
prozesse mit ein, wagt Alternativen ab
e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und Gbernimmt Verantwortung dafir
e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
e Bezieht Fachleute in die Entscheidungsfindung mit ein
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfihigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen D D D
e Dbereitet Informationen transparent, ziel- und adressatenorientiert auf
und stellt notwendige Kommunikationswege sicher
e GuBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, verstandlich und ad-
ressatenorientiert
e verwendet geschlechtergerechte Sprache
e Beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Losungen D D D
anzustreben
e tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Of-
fenheit gepragten positiven Arbeitsatmosphare bei
e zeigt Kompromissbereitschaft und akzeptiert mehrheitlich ge-
troffene Entscheidungen und vertritt sie loyal nach auRen
e setzt seine/ihre Fahigkeiten zur Erreichung der Team-/Gruppenziele
ein
e Erkennt, wodurch Konflikte entstehen, und strebt Lésungen an
3.33 Dienstleistungsorientierung

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden

e verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen ein, nimmt
diese ernst, tiberprift und handelt

o Trifft verlassliche Aussagen und handelt entsprechend

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.34 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Re-
ligion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, so-
zialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-
rungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,
nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese
abzubauen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshin-
tergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

Berticksichtigt bei geplanten MaRnahmen / Entscheidungen die Auswir-
kungen auf unterschiedliche Gruppen

O X OO

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemall § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben, MaR3-

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

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese
Uberwinden

e  begreift und entwickelt Interkulturalitat als Organisationsziel und
Flihrungsaufgaben

e st in der Lage, Probleme und Konflikte zu erkennen und zu l6sen,
die sich aus kulturellen Unterschieden und Herkiinften ergeben

* Gewichtungen:

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