Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin Datum: 16.01.2024
Amt fiir Weiterbildung und Kultur (letzter Bearbeitungsstand)

PE / VN FO01-2024

Organisationseinheit:
Bibliotheken
Anforderungsprofil
(Fiihrungsebene 4)
(Beschreibung der Stellenanforderungen)
fiir
Leitung Stadtteilbibliothek
Bezeichnung der Aufgabe/Funktion
Bewertung der Stelle: E11 TV-L
vorgesetzte Fiihrungskraft: Fachbereichsleitung

Anzahl der unterstellten Beschdftigten: 3




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Entwicklung und Leitung der Bibliothek als niedrigschwellige Kultur- und Informationseinrich-
tung mit Publikumsfldche, community-basiertem Veranstaltungsprogramm und zielgruppen-
addquatem Medienangebot

Allgemeine Leitungs- und Managementaufgaben (60%):

Outreach-orientierte Organisationsentwicklung:
e Erarbeitung und Umsetzung von neuartigen Veranstaltungs- und Angebotsformaten unter
Einbeziehung der Nachbarschaft und ihrer Bediirfnisse
e Entwicklung und Pflege einer entsprechenden Organisationskultur
e Planung und Koordination einer flexiblen, bedarfsorientierten Bespielung der Publikums-
flache im Rahmen der raumlichen Méglichkeiten
e Engagierte Netzwerkarbeit in der Nachbarschaft und im Stadtteil sowie mit Bildungs-,
Sozial- und Kultureinrichtungen im Umfeld
o Uberbezirkliche Mitarbeit und Vertretung der Stadtteilbibliothek in Arbeitskreisen, Ar-
beitsgruppen, Themenkreisen und Projektgruppen
e Betreuung und Durchfiihrung von Abend- und Wochenendveranstaltungen
Wahrnehmung der Personalmanagementaufgaben:
e Fiihrung, Anleitung und Personalentwicklung von 3 Dienstkraften
e Ausilibung der Dienstaufsicht
e Koordinierung des Arbeitseinsatzes, der Arbeitsabldufe sowie der Organisation der Ar-
beit (Dienstpldne, Urlaubsregelungen etc.) zur Absicherung der Offnungszeiten
e Durchfiihrung regelmdafliger Teamsitzungen
e Auswahl der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bzw. Beteiligung bei der Personalauswahl
e Praktische Ausbildung und Betreuung von Praktikanten und Praktikantinnen sowie tempo-
raren zusdtzlichen Kraften (z. B. Ehrenamtliche, BuFDi)
Haushalts- und Ressourcenverantwortung, Controlling:
e Controlling, Analysen und Steuerung der Arbeitsergebnisse fiir die Stadtteilbibliothek
auch im Vergleich zum bezirklichen System (gem. der Kosten-Leistungs-Rechnung)
« Ordnungsgemdfle Verwaltung und Uberwachung des Etats der Stadtteilbibliothek

e Gewdhrleistung des reibungslosen technischen Betriebes der Bibliothek unter Beachtung
eines sparsamen und optimierten Ressourceneinsatzes ( Heizkosten-, Strom- , Papierver-
brauch ...)

e Ordnungsgemdfe Buchung der Einnahmen im Kassenbuch und Gelderheber / -erhebe-
rin: Kassieren von anfallenden Entgelten

e Akquise und Administration von Drittmitteln

Infrastrukturverantwortung

e Einleitung, Begleitung und Uberpriifung von MaBinahmen zur baulichen Unterhaltung und
zur Reinigung der Bibliothek und ihrer Flachen

e Uberpriifung der Einhaltung von Arbeits- und Brandschutzbestimmungen

Fachspezifische Aufgaben (40 %):




Verantwortung fiir das Bestandsangebot der Stadftteilbibliothek
e Erarbeitung des Bestandsprofils fiir die Bibliothek
e Bestandsaufbau nach Marktanalyse und gemaf3 des Bestandsprofils
e Steuerung der Medienetatverteilung innerhalb des Hauses
e Bestandsprdsentation innerhalb des Hauses
e Lektoratsarbeit fiir die Bibliothek nach Marktanalyse
e Auswertung von Statistiken (VOBB)
e Makulation (Aussonderung alter Bestande)

Bibliothekspddagogische Programmarbeit:
e Entwicklung und Umsetzung neuer bibliothekspddagogischer Konzepte fiir Kinder und Er-
wachsene
e Vermittlung von Medien- und Informationskompetenz
e Planung und Koordination des Einsatzes neuer Medien und Angebote

Beratungs- und Informationsdienste:
e Beratungs- und Informationsdienste zu besonders schwierigen Sachfragen
e Entscheidung von Zweifelsfragen
e Auskunftserteilung persdnlich und mittels verschiedener Medien (Telefon, E-Mail ...) unter
Nutzung aller relevanten Informationsquellen (Buchkataloge, Datenbanken, Internet) an
Kunden/innen und Netzwerke, auch fremdsprachlich
e Einfiihrungen in die Bibliotheksbenutzung

Einsatz an der Verbuchungstheke
e Riicknahme, Ausleihe und Verldngerung von Medien sowie Einzug von Entgelten
e Anmeldung von Benutzern/innen
e Kldrung und Beantwortung von Fragen zu den Benutzungsbedingungen

Springer/innentatigkeit
Einsatz an wechselnden Orten und zu unterschiedlichen Arbeitszeiten (auch am Samstag

2. Formale Anforderungen

Fiir Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH, Diplom, Bachelor) des Kul-
Tarifbe- turmanagements, der Kulturwissenschaft, des Bibliotheksmanagements, der Bibli-
schaftigte: othekswissenschaft oder der Kultur- und Medienbildung bzw. gleichwertige Kennt-

nisse und Erfahrungen

Dariiber hinaus

ist/sind:

Berufserfahrung in einer &ffentlichen Bibliothek oder mehrjéhrige Berufserfahrung
in einer anderen &ffentlichen Kultureinrichtung erforderlich




3. Leistungsmerkmale

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
kennt das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europaischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

e kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen

e |st mit dem gesellschaftspolitischen Auftrag von Kultur- und Bildungseinrichtun-
gen vertraut und verfolgt diesen nachhaltig

o Kennt Strategien zur kulturellen Bildung und Teilhabe und beriicksichtigt diese
bei der Ausrichtung des Angebots

e beherrscht die Benutzungsbedingungen der 6ffentlichen Bibliotheken Berlins
(BOBB) und der internen Arbeitsanweisungen

e kennt und beachtet die relevanten Rechtsgrundlagen wie z.B. den Jugend-
schutz und die Urheberrechte

e kennt die aktuellen Bibliotheksentwicklungen (regional, national, international)

e beobachtet kontinuierlich die Medienlandschaft

3.1.3 Managementgrundlagen der Fiihrung; des Organisations- und

Personalmanagements

kennt die fiir das Bezirksamt geltenden Dienstvereinbarungen

verfiigt iber Grundkenntnisse des Arbeits- und Tarifrechts, des Dienstrechts
sowie des Arbeitsschutzes

kennt und beachtet die fiir die Personalarbeit und Zusammenarbeit mit den
Beschdaftigtenvertretungen relevanten Regelungen d. PersVG, LGG u. SGB
IX

verfligt iber Kenntnisse des Antidiskriminierungs-rechts und entsprechender
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

ist mit den Regelungen des SGB IX, Teil 3, der VV Inklusion behinderter
Menschen und des bezirklichen Frauenférderplans vertraut

ist mit den implementierten Personalentwicklungsinstrumenten sowie bezirk-
lichen Konzepten (u.a. zu Jahresgesprachen, Beurteilungswesen, Anforde-
rungsprofilen, Fiihrungskraftefeedback, Mitarbeiterbefragungen usw.) ver-
traut

kennt das Konzept zum Wissensmanagement

verfligt Giber Kenntnisse im betrieblichen Gesundheitsmanagement und




kennt das gesundheits- und diversityorientierte Fiihren
« verfiigt iber Kenntnisse der Personaleinsatzplanung und wendet diese an

3.1.4

PC-Anwendungskenntnisse

o st sicher in der Anwendung von Office-Programmen

« wendet Outlook, das Internet und Intranet sicher an
e beherrscht die Bibliothekssoftware adis/BMS bzw. vergleichbare Verfahren sowie
Internet- und Multimedia-Anwendungen

3.1.5

Kosten- und Leistungsrechnung

o wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

« fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch
e nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor, macht auf Probleme aufmerk-
sam und schlégt Lésungen vor

3.1.6

Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

o kennt Prasentations- und Moderationstechniken und wendet diese an
. verfligt Giber Kenntnisse im Projektmanagement

3.2  Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
« bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat
« erledigt die iibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuierlich
« behdlt auch unter Zeitdruck und bei wechselnden Inhalten den Uberblick
« halt das eigene Wissen auf dem neusten Stand
« verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-
gen
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.
« reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel
« kennt den eigenen Arbeitsstand
« Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe aufeinander ab
« gehtin der Analyse von Problemen und Ursachen systematisch vor
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

« richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

« erkennt wirtschaftliche Zusammenhdénge

« entwickelt Schwerpunkte

« erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge

. setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkonomisch ein
« plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein




3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

. trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen

« entscheidet angemessen zeitnah

« revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen

o Ubernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
« geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
o kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
« argumentiert sach- und situationsbezogen
« erldutert Zusammenhdnge, gibt Wissen weiter und halt keine wichtigen In-
formationen zuriick
o strukturiert Gesprdche und sichert Ergebnisse
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben.
« agiert respektvoll, hilfsbereit und fair in der Zusammenarbeit mit anderen
« halt getroffene Absprachen ein
« interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
« erkennt rechtzeitig Konfliktlagen und bearbeitet sie deeskalierend und ziel-
fihrend
o ldsst konstruktive Kritik anderer zu
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
« versteht sich als Dienstleister*in berdt und informiert umfassend
« verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber addquat und serviceorien-
tiert
« geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen zeitnah ein
« nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach
3.3.4 Diversity-Kompetenz

»  Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufga-
benwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskri-
minierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

« wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende For-
dergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG)

« wendet Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht an

« zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt) z.B. ist fahig zum
Perspektivwechsel




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

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

»

Fahigkeit @ bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,
o die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

e insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsge-
schichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4

Fiihrungskompetenzen

3.4.1 Strategische Kompetenz

>

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Entwicklun-
gen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Ldsun-
gen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

tiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen
vorweg

liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmoglichkeiten sowie kon-
krete Umsetzungsschritte

setzt das Konzept zum Wissensmanagement um, sichert eine Wissensdoku-
mentation in allen Arbeitsgebieten

beteiligt sich aktiv an der regelmdaflige PE-Planung anhand der Vorgaben
des Bezirksamtes

bezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalentwicklungspla-
nung ein

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz
» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten und so zu for-
dern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den

Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht.
» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3
Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdéftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz)..

erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*innen

begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das Team und sorgt
fir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles

Feedback

integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fiir
die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksich-
tigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1
und 2 SGB IX

fihrt regelmdflig Jahresgespréche durch




3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
»  Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und Grenzen rea-
listisch einzuschatzen sowie sich persdnlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwi-
ckeln.

o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe
« zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern-
bereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

3.4.4 Innovationskompetenz
»  Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerichtet ein-
zuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
»  Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auB3en iiberzeugend zu ver-
treten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auBBerhalb der eigenen Organisation
offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fiir alle Beteiligten entstehen.

« tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
« vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach aufien
« geht proaktiv und offen auf neue Zielgruppen zu

3.4.6 Team-/ bzw. Gruppenentwicklungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, die fachliche und personliche Zusammenarbeit in der Arbeitsgruppe zu for-
dern und zu steuern

« fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit innerhalb des

Teams /der Gruppe
« reagiert auf Stérfaktoren innerhalb des Teams und wirkt ausgleichend ein




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1. Fachkompetenzen 1 2 3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 Managementgrundlagen der Fiihrung; des Organisations- und X
Personalmanagements

3.1.4 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.5 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.1.6 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

3.2 Personliche Kompetenzen 112 ] 3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X
3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

3.4 Fiihrungskompetenzen 112 |3
3.4.1 Strategische Kompetenz

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz X
3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz X

3.4.4 Innovationskompetenz X
3.45 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz X
3.4.6 Team-/ bzw. Gruppenentwicklungsféhigkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar
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