Bezirksamt Mitte von Berlin 26.01.2026

Fin 1204
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Weiterbildung und Kultur
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|Z Entgeltgruppe E 6, TV-L
einzige Fgr.,Teil |
Aufgabe/Funktion: Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang erméglicht.
Besetzbar: ab 01.06.2026 X unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Hansabibliothek

Altonaer Strafie 15
10557 Berlin

Kennzahl: 09/2026

Arbeitsgebiet:

Fachangestellte/r fir Medien- und Informationsdienste

Aufgaben gemaf3 Vorbemerkung 6 laut Geschdftsverteilungsplan
Mitarbeit bei der Veranstaltungsarbeit und der Leseférderung
Verwalter/in der Veranstaltungstechnik des Hauses; Ein- und Ausgangskontrolle bei Technikleihen
Kassenabrechnung

Verwalter/in der Geldannahmestelle

Mitarbeit in der Bestandspflege

Zeitungs- und Zeitschriftenbearbeitung

Einarbeitung von Medienzuwendungen

technische Medienbearbeitung

Aktenpostverteilung

Betreuung der RFID-Gerdte in der Bibliothek (smart-admin)

Mitarbeit bei der Betreuung von Auszubildenden und Schiilerpraktikanten
Mitarbeit in Projekten

Brandschutzbeauftragte/r

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diensten.

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

Abschluss des dualen Ausbildungsgangs zu Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste.

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

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt 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 Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

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 Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Fachangestellter-fuer-Medien-und-Informationsdienste-mwd-de-
j63735.html

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

Im Auftrag

Sievers
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Stand: Dez 2025
Anforderungsprofil - BiKu 3 516

Ersteller/in:  BiKu 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Bezirksblirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste

e Aufgaben gemdf3 Vorbemerkung 6 laut Geschdftsverteilungsplan

e Mitarbeit bei der Veranstaltungsarbeit und der Leseférderung

e Verwalter/in der Veranstaltungstechnik des Hauses; Ein- und Ausgangskontrolle bei
Technikleihen

e Kassenabrechnung

e Verwalter/in der Geldannahmestelle

e Mitarbeit in der Bestandspflege

e Zeitungs- und Zeitschriftenbearbeitung

e Einarbeitung von Medienzuwendungen

e technische Medienbearbeitung

e Aktenpostverteilung

e Betreuung der RFID-Gerdte in der Bibliothek (smart-admin)

e Mitarbeit bei der Betreuung von Auszubildenden und Schiilerpraktikanten

e Mitarbeit in Projekten

e Brandschutzbeauftragte/r

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

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

Bewertung:

Entgeltgruppe E6, einzige Fqr.,
Teil I, TV-L
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss des dualen Ausbildungsgangs zu Fachangestellten fiir Me- entfallen hier

dien- und Informationsdienste

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 die fiir den Betrieb der RFID-Gerdte eingesetzte Software und
die damit verbundenen Verfahren

o beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch

3.1.2 | Fachkenntnisse im Bereich Benutzung X || O]

o kennt die fiir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funktio-
nen des Bibliotheksmanagementsystems und wendet diese sicher an

e kennt die geltenden Benutzungsbedingungen fiir die Berliner Offent-
lichen Bibliotheken

e kennt die im Verbund der Berliner Offentlichen Bibliotheken (VOBB)
geltenden Regelungen im Bereich Benutzung

3.1.3 | Fachkenntnisse im Bereich Medienerwerb und -ErschlieBung O x| 0O

o kennt die fiir das Aufgabengebiet notwendigen Module und Funktio-
nen des Bibliotheksmanagementsystems und wendet diese sicher an

e kennt die angewandten Regelwerke fiir die formale Erschlief3ung der
Medien (RDA)

¢ kennt die in der Bibliothek giiltige Klassifikation sowie angewandte
Sortierkriterien

e wendet die fiir die Bearbeitung von Periodika maf3geblichen Verfah-
ren sicher an

3.1.4 | Fachkenntnisse im Bereich Leseférderung (] 0| X|[]

e kennt die grundlegenden Abldufe in der Bibliotheksarbeit mit Kin-
dern und Jugendlichen (z.B. fiir Klassenfiihrungen, im Bibliotheksun-
terricht und zur Vermittlung von Medienkompetenz)

o kennt die Funktionsweise von digitalen Endgerdaten, Apps und ande-

ren Programmen und setzt diese in der Leseférderung adressaten-
gerecht ein

e kommuniziert zielgruppengerecht
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3.15

Fachkenntnisse im Bereich Offentlichkeitsarbeit

e kennt die fiir die Veranstaltungs- und Offentlichkeitsarbeit relevan-
ten Rechtsgrundlagen

¢ beteiligt sich aktiv an der Organisation und Durchfiihrung von Ver-
anstaltungen

o kennt die Wirkungsweise von Social-Media-Instrumenten und setzt
diese unter Einhaltung der Kommunikationsziele der Stadtbibliothek
relevanter Rechtsgrundlagen sicher ein

]

O | X

]

3.1.6

Kenntnisse der Verwaltungsorganisation und Produktstruktur

o verfligt iber Grundkenntnisse der Organisationsstruktur der Berliner
Verwaltung

o kennt die fiir den Produktbereich mafigeblichen Produkte und kann
eigene Tdtigkeiten diesen korrekt zuordnen

e kennt die flir den Arbeitsbereich definierten Qualitdtsziele

3.1.7

Kenntnisse des Haushaltsrechts

e kennt die fiir die Erwerbung und Akzessionierung relevanten Para-
grafen der Landeshaushaltsordnung

o kennt die wesentlichen Regelungen der Kassenordnung und Kassen-
sicherheit

3.1.8

Kenntnisse innovativer Bibliothekskonzepte

e kennt die fiir das Land Berlin maf3geblichen Bibliotheksentwick-
lungskonzepte

o informiert sich selbstdndig liber neue Bibliotheksangebote und inno-
vative Entwicklungen in Bibliotheken

o beteiligt sich aktiv an Verdnderungs- und Verbesserungsprozessen

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

3 2

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

04

e bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e verfiigt iiber sichtbare Ordnungskriterien

¢ handelt systematisch und strukturiert

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie |:| X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entfscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| |:| X |:|
antwortung zu dbernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

X (OO O

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

¢ zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich

e ist korperlich zugewandt

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- |:| X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

¢ hdlt Regeln der Zusammenarbeit ein

e setzt die eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Team- bzw. Grup-
penziele ein

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X O] D D
greifen

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

o begreift Arbeit als Dienstleistung

e achtet auf Sauberkeit in der Bibliothek und trégt aktiv dazu bei

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller und D X I:l I:l
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype
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geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und den dar-
aus resultierenden Spannungen konstruktiv um

zeigt Einflihlungsvermogen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
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anderer
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichfigen zu
kénnen, |:| X |:| |:|
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen gegen-
iiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise
e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-
vermogen
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