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Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Schule, Sport, Weiterbildung und Kultur
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Bibliotheken

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

Qualitéts-, Verdnderungs- und Prozessmanagement:

eImplementierung und laufende Anwendung eines kontinuierlichen Qualitats- und Prozessmana-
gements in der Stadtbibliothek

eEntwicklung kunden- und mitarbeiterorientierter Qualitatsstrategien sowie von Instrumenten zur
Qualitatssicherung und -kontrolle in der Stadtbibliothek

*Analyse bestehender Prozesse und Verfahren auf Qualitat, Effizienz und ihren Beitrag zur Wert-
schépfungskette hin

*Monitoring und Controlling der Kosten-Leistungsrechnung und Erstellung von Vergleichsberich-
ten

«Ermittlung von Optimierungsbedarf bei Geschaftsprozessen - auch im Hinblick auf die Einfiih-
rung der Digitalen Akte

eDokumentation der Prozesse und Verfahren, Erarbeiten von Checklisten und Arbeitsanweisun-
gen

«Steuerung von Verdnderungsprozessen

eMitarbeit bei der Bibliotheksentwicklungsplanung

eFachliche Begleitung von Bauvorhaben

Projektmanagement

eKonzeption und Planung bibliotheksfachlicher und -technologischer Projekte in der Stadtbiblio-
thek

eAufbereitung und Présentation von Arbeitsergebnissen

*Publikations- und Vortragstatigkeit zu den Projekten

*Bearbeiten der von der Fachbereichsleitung zugeordneten Teilaufgaben im Zusammenhang
mit deren bezirklichen, iiberbezirklichen und im Fachbereich auftretenden Leitungsaufgaben
eTeilnahme an bezirklichen und iiberbezirklichen Sitzungen und Gremien der Fachbereichslei-
tung im Vertretungsfall

* Maf3gebliche Abstimmung mit der Fachbereichsleitung

Bibliothekarischer Publikumsdienst

eFiihren von Auskunftsinterviews, Fachinformationstdtigkeit, physische und virtuelle Recherche

eBeratung bei und Beantwortung von speziellen Auskunftsfragen
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Vertiefende Unterweisung in die Nutzung und Bedienung digitaler Endgerdte
«Klarung komplexer, strittiger Falle

*Verantwortung fiir den Publikumsbereich

eDurchsetzung der Hausordnung

eDokumentation von Verstéf3en gegen die Hausordnung

«Pflege und Mitarbeit bei der Weiterentwicklung der Auskunftsmittel und Auskunftsstandards

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: ./.

Bewertung
Entgeltgruppe: 13TV-L.. Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe: A 13 Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 2 zweites Einstiegsamt
Bibliotheksdienst in der Laufbahnrichtung wissenschaftliche Dienste

[l

(Tarif\beschdftige:

Ein erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
(Master oder vergleichbar) in den Fachrichtungen Bibliotheks- bzw. In-
formationswissenschaft/Informationsmanagement oder anderen ver-
gleichbaren einschldgigen Fachrichtungen

[l
[] oder gleichwertige Féhigkeiten und Erfahrungen

[] Sonstige Anforderungen:
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, Ge- 2
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen- 2
der Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.3. | Grundlegende Kenntnisse der modernen Personalfiihrung und der fiih- 2
rungsrelevanten Rechtsgrundlagen (Arbeits- und Dienstrecht, Beteiligungs-
recht Beschdftigtenvertretungen sowie Arbeitsschutzrecht)
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts und der Steue- 2
rungsinstrumente der Kosten- und Leistungsrechnung und der Budgetie-
rung
3.1.5. | Bibliotheksmanagementkompetenzen 4
3.1.6. | Kenntnisse der bibliotheksfachlichen Arbeitsinstrumente 3
3.1.7. | Projektmanagementkompetenzen 4
3.1.8. | Kenntnisse im Verdnderungsmanagement (Change Management) 3
3.1.9. | Qualitatsmanagementkompetenzen 4
3.1.10.| Personalmanagementkompetenzen 3
3.1.11.| Kenntnisse der relevanten Forderkulissen und Férderlandschaft 2
3.1.12.| Digitale Kompetenzen 4
3.1.13.| Kenntnisse des Haushalts- und Vergaberechts 3
3.1.14.| Rechtskenntnisse (Urheberrecht, Datenschutzrecht sowie die fiir die Biblio- 2
theken maf3geblichen Paragraphen des BGB zum Leihrecht, Berliner
eGovernment-Gesetz)
3.1.15.| Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge- 1
setze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG,
LGBG, UntSexldGIG etc.)
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3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e ist aufgeschlossen gegeniiber neuen Ideen und Ansdtzen und fiir
neue, unkonventionelle Wege und Lésungen
e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Verdanderungen und
nimmt diese an
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an
e geht aktiv, selbststdndig und engagiert an Aufgaben heran
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e handelt systematisch und strukturiert
e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e Dberzieht alle Beteiligte und zur Verfiigung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein
o bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
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3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

beobachtet die Entwicklung neuer Medien und nutzt diese zur
Probleml&sung

arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese

3.2.6. | Wirtschaftliches und nachhaltiges Handeln

>

Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und Ressourcen sowie Kosten und Zeit
verantwortungsbewusst umzugehen.

erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge unter Beriicksichtigung
der Kosten- und Leistungsrechnung und Budgetierung und handelt
entsprechend

beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge und nutzt Sy-
nergieeffekte

nutzt geeignete Indikatoren/Kennzahlen fiir die Entscheidungsfin-
dung/zur Steuerung

entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung auch unter
aufgabenkritischen Gesichtpunkten

3.2.7. | Strukturiertes Handeln und analytisches Denkvermégen

>

Fahigkeit, komplexe Sachverhalte/Systeme zu erfassen und in logi-
schen, geordneten und zielorientierten Gesamtzusammenhdngen
zu verarbeiten.

erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen

erkennt Handlungsbedarfe und definiert erforderliche Maf3nahmen
analysiert komplexe Sachverhalte ganzheitlich, vorausschauend
und folgerichtig

versteht es, mit Informationen sicher umzugehen und aus der Da-
tenvielfalt ein klar strukturiertes Bild zu zeichnen
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3.3.

Sozialkompetenzen

3.3.1.

Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

auf3ert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und verstdndlich mit Betroffenen
aus

geht auf andere zu/sucht das Gespréch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

kommuniziert das eigene Handeln transparent

3.3.2.

Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

sucht den Austausch, nutzt und pflegt Netzwerke innerhalb und au-
B3erhalb der Verwaltung

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

formuliert und begriindet klare Standpunkte und Aussagen und
handelt entsprechend

3.3.3.

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf

berat und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabl@ufe nachvollziehbar
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3.3.4.

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermogen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin

e vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

e integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschaftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Férderung ein

Sk

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschéat-
zend und stellt sich auf sie ein

o stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
leml6sende Handlungsstrategien um

e reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

e beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen
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3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Losungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

férdert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

3.3.7. | Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 3

» Fdhigkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter
Beriicksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertrefen.

e nimmt neue Informationen und Ideen auf und verwendet sie ange-
messen in der Verhandlung

o schatzt Gesprdchssituationen gut ein, strukturiert das Gesprach
und fiihrt einen kontrollierten Dialog

o vertritt Fakten und eigene Vorstellungen mit (iberzeugenden Argu-
menten

e (iberblickt Rahmenbedingungen und setzt sich Verhandlungsziele

3.3.8. | Moderationsfdhigkeit 4

» Fdhigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steu-
ern.

o setzt unterschiedliche Moderationsmethoden und -techniken sicher,
flexibel und situationsbezogen ein

e strukturiert den Gesprdachsablauf

o erkennt und gestaltet gruppendynamische Prozesse

e steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin und sichert
dieses
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