Bezirksamt Mitte von Berlin 29.09.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: BiKu
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte*r (Dipl. Bibliothekar/in)) [ ] BesGr.
(m/w/d) |Z Entgeltgruppe E9b, TV-L

Fgr. 2, Teil1
Aufgabe/Funktion:  Bibliothekarische Sachbearbeitung (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.04.2027 X unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Schiller-Bibliothek, Miillerstr. 149, 13353 Berlin
Kennzahl: 221/2026

Arbeitsgebiet:

»  Bibliothekarische Sachbearbeitung

»  Aufgaben gem. Vorbemerkung 5 laut Geschdftsverteilungsplan;

»  Bestandsaufbau Sachliteratur und Romane, AV-Medien fir die Bibliothek

»  Mitarbeit bei der Etatverteilung

»  Gremienarbeit

»  Mitarbeit in Projekten

»  Mitarbeit bei der Dienstplangestaltung

e Organisation von Benutzung und Service

e Auskunftsdienst, Benutzendenberatung

o Leseférderung (fiir Erwachsene)

»  Mitarbeit bei der Konzeption, Organisation, Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung von Veranstaltungen fir
Erwachsene

*  Moderation und Betreuung von Veranstaltungen

» Verfragsmanagement, Verwaltung von Honorarmitteln

«  Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit

Durchfiihrung von Digital-Sprechstunden zu digitalen Angeboten im Verbund der Berliner Offentlichen Bibliotheken
Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

»  Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diensten sowie Dienst an
wechselnden Orten

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):

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

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://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 beriicksichtigt.

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.
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Sofern Sie bereits im 6ffentlichen 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 lhrer 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 tiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Bibliothekarische-Sachbearbeitung-mwd-de-j69343.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollsténdigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Perwin
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Anforderungsprofil -BiKu 3 410

Stand: Jul 2026

Ersteller/in:  BiKu 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Bibliothekarische Sachbearbeitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksblirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Bibliothekarische Sachbearbeitung

Aufgaben gem. Vorbemerkung 5 laut Geschdftsverteilungsplan;

Bestandsaufbau Sachliteratur und Romane, AV-Medien fiir die Bibliothek

Mitarbeit bei der Etatverteilung

Gremienarbeit

Mitarbeit in Projekten

Mitarbeit bei der Dienstplangestaltung

Organisation von Benutzung und Service

Auskunftsdienst, Benutzendenberatung

Leseférderung (fiir Erwachsene)

Mitarbeit bei der Konzeption, Organisation, Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung
von Veranstaltungen fiir Erwachsene

Moderation und Betreuung von Veranstaltungen

Vertragsmanagement, Verwaltung von Honorarmitteln

Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit

Durchfiihrung von Digital-Sprechstunden zu digitalen Angeboten im Verbund der Berliner
Offentlichen Bibliotheken

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

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

TV-L

Bewertung:

Entgeltgruppe E9b, Fgr. 2, Teil |,  Besoldungsgruppe
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreicher Abschluss als Diplom-Bibliothekar*in oder abgeschlosse- entfallen hier

nes Hochschulstudium (Bachelor of Arts in Bibliothekswesen) oder ver-
gleichbare Qualifikationen.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen O x| O] [

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese kreativ an

e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen

3.1.2 | Fachkenntnisse im Bereich Benutzung und Auskunft X | O[] [L]

e kennt die fiir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funk-
tionen des Bibliotheksmanagementsystems (OPAC, Benutzung, On-
leihe) und wendet diese sicher an

o 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

» kennt den Aufbau, die Funktionsweise und die Retrievalmdglich-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 im Bereich Medienerwerb und -ErschliefBung O | X | ][]

e kennt die fiir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funk-
tionen des Bibliotheksmanagementsystems und wendet diese si-cher
an

» kennt die angewandten Regelwerke fiir die inhaltliche und forma-le
ErschlieBung der Medien (RDA)

» kennt die in der Bibliothek giiltigen Klassifikationen, angewandte

Sortierkriterien sowie die Wirkungsweise von Normdateien

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 6




§ == | BERUN| R %F\Eﬁfﬁmﬁ U aacHen

‘ /VON BERLIN MITTE!

3.1.4 | Lektoratsarbeit O | X | ][]

 fundierte Kenntnisse des Buch- und Medienmarktes und der Ver-
lagslandschaft in den zugeordneten Fachgebieten

¢ kennt aktuelle Trends des Medienmarktes, insbesondere beziig-lich
geeigneter Medien in den zugeordneten Fachgebieten

* kennt Lieferanten und Beschaffungsmodelle (Standing Orders, Be-
standsprofile, Patron Driven Aquisition usw.)

» kennt die wesentlichen Rechtsgrundlagen fiir die Medienbeschaf-
fung (Buchpreisbindung, Bibliotheksrabatt usw.)

3.1.5 | Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit digitalen Medien und O x| O
elektronischen Quellen (z.B. eBooks, Onleihe)

« kennt die digitalen Medienangebote im Verbund der Berliner Of-
fentlichen Bibliotheken

« st sicher in der Bedienung von eReadern und anderen digitalen
Endgerdten zum Lesen und zur Informationsvermittlung

o kennt einschlégige Apps und Internet-Plattformen mit fiir Offentli-
che Bibliotheken relevanten Informationsangeboten, insbesonde-re
in den zugeordneten Fachgebieten

3.1.6 | Kenntnisse innovativer Bibliothekskonzepte L1 ® | 1] [

e kennt die fiir 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

o beteiligt sich aktiv an Verdnderungs- und Verbesserungsprozessen

3.1.7 | Bibliothekspédagogische Kenntnisse O x| | O

» kennt aktuelle Trend der Lese- und Lernforschung, der Sprach-for-
derung und der Didaktik

o kennt Ziele, Methoden und einzelne Maf3nahmen zur Leseférderung
und zur Vermittlung von Medienkompetenz und wendet diese sicher
an

» kennt Programme, Tools, Apps und Gerdte fiir die bibliotheks- und
medienpddagogische Arbeit mit Kindern und Jugendlichen und

wendet diese sicher an
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3.1.8 | Kenntnisse der Kinder-, Jugend- und Schulbibliotheksarbeit (1 X |
« kennt Kooperationspartner, Verbdnde, Initiativen und Institutionen
der schulischen, vor- und auferschulischen Bildung und bezieht
diese in das eigene Handeln ein
» kennt die im Bezirk liegenden Schulen und Kitas und ihre Ansprech-
partner_innen und motiviert diese fiir die Inanspruchnahme von
Mafinahmen zur Leseférderung und zur Vermittlung von Me-dien-
kompetenz
« verfligt iber Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Kultur- und Bil-
dungseinrichtungen
o
3.1.9 | Organisation und Steuerung des Bibliotheksbetriebs X | O | O | []
e kennt die Arbeitsbereiche, Prozesse und Verfahren in Offentlichen
Bibliotheken
e kennt grundlegende Methoden des Qualitdtsmanagements und
wendet diese fiir die Serviceprozesse der Bibliothek an
o kennt Methoden und Instrumente der Personaleinsatzplanung in Bib-
liotheken
3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- < D |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e reagiert auf kurzfristige Verédnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e schafft notwendige Arbeitsvoraussetzungen (Information, Entschei-
dungen, Material, Organisation, Hilfe)

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X O] D D
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

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

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und die |:| X D D
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
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e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichun-
gen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, 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

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

O|x (0|0

» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o informiert zielgerichtet und zeitnah

e duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstédndlich

o beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

- Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- m X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-

zustreben

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

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X O I:l I:l
greifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o arbeitet gern mit Au3enkontakten

o nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeitfen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und D X D D
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

e kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und kann
diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

o eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
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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

beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns
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