Bezirksamt Mitte von Berlin 26.01.2026

Fin 1204
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Weiterbildung und Kultur
Bezeichnung: Bibliotheksamtmann/-frau (m/w/d) |:| BesGr.

|Z Entgeltgruppe E 11 TV-L
einzige Fgr., Teil |

Aufgabe/Funktion: Bibliothekarische Sachbearbeitung, zugl. Sachgebietsleitung Diversitat und

Chancengerechtigkeit (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.05.2026 |E unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Bruno-Losche-Bibliothek

Perleberger Str. 33, 10559

Kennzahl: 10/2026

Arbeitsgebiet:

Bibliothekarische Sachbearbeitung, zugl. Sachgebietsleitung Diversitat und
Chancengerechtigkeit

Aufgaben gem. Vorbemerkung 3

Koordination des Arbeitsablaufs im Sachgebiet

Moderation des Fachforum Diversitdt und Chancengerechtigkeit

Konzeptentwicklung

Initiilerung und Steuerung von Prozessen zur Interkulturellen Bibliotheksarbeit, zum Diversity
Management und zur interkulturellen Offnung der Verwaltung fiir das Bibliothekssystem
Mitwirkung bei der konzeptionellen Entwicklung und den strukturellen Planungen des
Fachbereichs

Kooperation mit 6ffentlichen und privaten Kultur- und Bildungseinrichtungen

Vertretung nach auf3en gemd&f3 dem Leitbild der Bibliotheken

Erstellung von Projektantrdgen und Koordination von Projekten im Rahmen bezirklicher
Forderkulissen - insbesondere zum Abbau von Barrieren und zum Zugang zu Kultur- und
Bildungsangeboten der Bibliotheken

Erarbeitung von Stellungnahmen zu Forderantrdgen Dritter

Kontaktstelle fiir biirgerschaftliches Engagement im Fachbereich und fiir Férderer

Akquise und Koordination auf3erstellenplanméfliger Mitarbeiter/innen fiir den Fachbereich
Mitarbeit bei der Entwicklung von Konzepten zur kulturellen Bildung

bibliothekarische Auskunft und Beratung

Projektmanagement

Gremienarbeit

rechtsgeschdftliche Vertretungsmacht fiir das Kapitel 3640 (alle Titel auBBer Hauptgruppe 4 mit
Ausnahme von Titelgruppe 427 und fiir Titel im Rahmen der Auftragswirtschaft bis zu einer Héhe
von 5.000 € je Einzelfall/in

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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e Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-
Diensten

Anforderungen:
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d):

Erfolgreicher Abschluss als Diplom-Bibliothekar/-in oder abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor of Arts in
Bibliothekswesen oder Kulturwissenschaften) oder vergleichbare Qualifikationen.

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.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt berlicksichtigt.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im offentlichen Dienst beschdftigt 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 iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplaitform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Bibliothekarische-Sachbearbeitung-mwd-de-j63066.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich 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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Anforderungsprofil - BiKu 3 350

Stand: Nov 2025

Ersteller/in:  BiKu 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Bibliothekarische Sachbearbeitung, zugl. Sachgebietsleitung Diversitdt und Chancengerechtigkeit

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksblirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bibliothekarische Sachbearbeitung, zugl. Sachgebietsleitung Diversitat und Chancenge-
rechtigkeit

Aufgaben gem. Vorbemerkung 3

Koordination des Arbeitsablaufs im Sachgebiet

Moderation des Fachforum Diversitdt und Chancengerechtigkeit

Konzeptentwicklung

Initiierung und Steuerung von Prozessen zur Interkulturellen Bibliotheksarbeit, zum Diver-
sity Management und zur interkulturellen Offnung der Verwaltung fiir das Bibliothekssys-
tem

Mitwirkung bei der konzeptionellen Entwicklung und den strukturellen Planungen des
Fachbereichs

Kooperation mit 6ffentlichen und privaten Kultur- und Bildungseinrichtungen

Vertretung nach auf3en gemdf3 dem Leitbild der Bibliotheken

Erstellung von Projektantrdgen und Koordination von Projekten im Rahmen bezirklicher
Forderkulissen - insbesondere zum Abbau von Barrieren und zum Zugang zu Kultur- und
Bildungsangeboten der Bibliotheken

Erarbeitung von Stellungnahmen zu Forderantrdgen Dritter

Kontaktstelle fiir biirgerschaftliches Engagement im Fachbereich und fiir Férderer
Akquise und Koordination auflerstellenplanmdafliiger Mitarbeiter/innen fiir den Fachbe-
reich

Mitarbeit bei der Entwicklung von Konzepten zur kulturellen Bildung

bibliothekarische Auskunft und Beratung

Projektmanagement

Gremienarbeit

rechtsgeschdftliche Vertretungsmacht fiir das Kapitel 3640 (alle Titel auf3er Hauptgruppe
4 mit Ausnahme von Titelgruppe 427 und fiir Titel im Rahmen der Auftragswirtschaft bis
zu einer Hohe von 5.000 € je Einzelfall/in
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

o Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diens-
ten

Bewertung:

Entgeltgruppe E11, einzige Fgr.,
Teil I, TV-L
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreicher Abschluss als Diplom-Bibliothekar/-in oder abgeschlosse- entfallen hier
nes Hochschulstudium (Bachelor of Arts in Bibliothekswesen oder Kultur-
wissenschaften) oder vergleichbare Qualifikationen.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 P 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O | X | ]| 0L
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e eignet sich selbststéndig neue Fahigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an
o setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein
3.1.2 | Fachkenntnisse im Bereich Benutzung und Auskunft L1 ® | 1] [
o kennt die flir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funk-
tionen des Bibliotheksmanagementsystems (OPAC, Benutzung, On-
leihe) und wendet diese sicher an
« 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
3.1.3 | Fachkenntnisse in der interkulturellen Bibliotheksarbeit X | O[] L]
» kennt die wesentlichen Gesetze, Verordnungen, Maifeste und Leitli-
nien zu Integration, Partizipation und Interkultureller Offnung auf
Landes- und Bundesebene
» kennt die wesentlichen Gesetze, verordnungen und Strategien zur
Gleichstellung von Behinderten und zur Barrierefreiheit
» kennt Strategien zum Abbau von Barrieren beim Zugang und bei der
Nutzung von Kultur- und Bildungsangeboten
3.1.4 | Projektmanagementkompetenzen X | ] 0L
* Projektmanagementkompetenzen
» Sichere Anwendung von Methoden und Instrumenten der Dokumen-
tation und Prdsentation
o Fdhigkeit zum lateralen Flihren
» Vertiefte Kenntnisse des Projektmanagements, des Controllings in
Projekten, der Erstellung von Projektpldnen und der Kommuni-kation
in Projekten

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.5 | Kenntnisse der relevanten Férderkulissen und Férderlandschaft(en) O X | ][
¢ kennt die fir den Bezirk Mitte relevanten Forderkulissen

o kennt mégliche Férdergeber auf europdischer, Bundes- und Lan-
desebene

» kennt die wesentlichen Zuwendungsbestimmungen und Forderrichtli-
nien eingdngiger Forderprogramme im Bibliotheksbereich

3.1.6 | Kenntnisse innovativer Bibliothekskonzepte O] ® | ][]

* kennt die flir das Land Berlin maf3geblichen Bibliotheksentwick-
lungskonzepte

 informiert sich selbstdndig iiber neue Bibliotheksangebote und inno-
vative Entwicklungen in Bibliotheken - insbesondere im Hinblick auf
die Entwicklung und den Betrieb von Makerspaces und digitalen
Medienangeboten

o beteiligt sich aktiv an Verdnderungs- und Verbesserungsprozessen

3.1.7 | Kenntnisse der Methoden zum Einbezug biirgerschaftlichen Engage- X (O || O
ments

» kennt Strategien und Methoden zum Einbezug biiergerschaftlichen
Engagements in die Bibliotheksarbeit

o férdert die Zusammenarbeit zwischen den Bibliotheken und Koope-

rationspartnern

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- X |:| D D
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverén und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

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

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X I:l I:l
agieren

¢ plant friihzeitig und realistisch

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

o koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzei-
tig ab

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und die [ X D D
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
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sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

o kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichun-
gen

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
D Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- D X I:l I:l
antworfung zu iibernehmen
o beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen
e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit
e beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen
3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
’ X000
> Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen
e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich
o beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
o informiert zielgerichtet und zeitnah
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X< ] m |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und tfragféhige Lésungen an-
zusfreben
o erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergebnisse
e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen
e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- O X I:l I:l
greifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
e arbeitet gern mit Au3enkontakten
o nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» B Fdhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migratfionsgeschichte, Religion, sexueller und X ] D D

geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, 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

o erkennt Benachteiligungen als Folge eigenen Handelns und wirkt
dem entgegen
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3.35

>
1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Fdhigkeit, gemdiR § 3 Absalz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
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.

reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-
iber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen
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