Bezirksamt Mitte von Berlin 21.05.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Weiterbildung und Kultur

Bezeichnung: Tarifbesch. m. abgeschl. wiss. |:| BesGr.

Hochschulbildung {m/w/d) X] Entgeltgruppe E 13, TV-L
einzige Fgr.,Teil |

Aufgabe/Funktion: Qualitéts- und Prozessmanagement, zugl. Vertretung der Fachbereichsleitung (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

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

Besetzbar: ab 01.07.2026 X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Rathaus Tiergarten, Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin
Kennzahl: 135/2026

Arbeitsgebiet:

e Implementierung und laufende Anwendung eines kontinuierlichen Qualitéts- und Prozessmanagements
in der Stadtbibliothek

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

e Analyse bestehender Prozesse und Verfahren auf Qualitat, Effizienz und ihren Beitrag zur
Wertschopfungskette hin

e  Optimierung der identifizierten Geschaftsprozesse - auch im Hinblick auf ihre Digitalisierung bzw. auf it-
gestiitzte Verfahren sowie im Hinblick auf den mit der eAkte einhergehenden Workflow

e Dokumentation der Prozesse und Verfahren, Erarbeiten von Checklisten und Arbeitsanweisungen

e Steuerung von Verdnderungsprozessen

e Entwicklung geeigneter partizipativer Methoden im Rahmen von Verdnderungsprozessen

e Erarbeitung von Beteiligungsvorlagen bei der Implementierung neuer Verfahren

e Mitarbeit bei Personalauswahlverfahren

e Koordination des Onboarding neuer Beschdftigter sowie des Offboarding

e Koordination des Wissensmanagements im Fachbereich

e Mitarbeit in Projekten, Projektmanagement

e Gremienarbeit

e Vertretung der Fachbereichsleitung Bibliotheken

e Mitarbeit bei der Bibliotheksentwicklungsplanung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e Fachliche Begleitung von Bauvorhaben
e Mitarbeit in Arbeitsgruppen des Verbundes der Berliner Offentlichen Bibliotheken
e Bereitschaft zu Diensten bis 20:00 Uhr, zu Abendveranstaltungen und Sonnabend-Diensten.

Anforderungen:
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):
Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium der Fach-richtung Bibliotheks- und

Informationswissenschaften, Bibliotheks- und Informationsmanagement oder vergleichbare Qualifikation so-wie
berufliche Leitungserfahrung im Bibliotheksbereich
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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.

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

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Qualitaets-und-Prozessmanagement-zugl-Vertretung-der-Fachb-de-
j66808.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich 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 Plan 1

Stand: Jun 2024

Ersteller/in:  BiKu 3

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Qualitdts- und Prozessmanagement, zugl. Vertretung der Fachbereichsleitung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Bezirksblirgermeister
Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Bibliotheken

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Implementierung und laufende Anwendung eines kontinuierlichen Qualitéts- und Prozess-
managements in der Stadtbibliothek

Entwicklung kunden- und mitarbeiterorientierter Qualitatsstrategien sowie von Instrumen-
ten zur Qualitatssicherung und -kontrolle in der Stadtbibliothek

Analyse bestehender Prozesse und Verfahren auf Qualitat, Effizienz und ihren Beitrag zur
Wertschopfungskette hin

Optimierung der identifizierten Geschaftsprozesse - auch im Hinblick auf ihre Digitalisie-
rung bzw. auf it-gestiitzte Verfahren sowie im Hinblick auf den mit der eAkte einherge-
henden Workflow

Dokumentation der Prozesse und Verfahren, Erarbeiten von Checklisten und Arbeitsan-
weisungen

Steuerung von Verdnderungsprozessen

Entwicklung geeigneter partizipativer Methoden im Rahmen von Verdnderungsprozessen
Erarbeitung von Beteiligungsvorlagen bei der Implementierung neuer Verfahren
Mitarbeit bei Personalauswahlverfahren

Koordination des Onboarding neuer Beschdaftigter sowie des Offboarding

Koordination des Wissensmanagements im Fachbereich

Mitarbeit in Projekten, Projektmanagement

Gremienarbeit

Vertretung der Fachbereichsleitung Bibliotheken

Mitarbeit bei der Bibliotheksentwicklungsplanung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Fachliche Begleitung von Bauvorhaben

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

Mitarbeit in Arbeitsgruppen des Verbundes der Berliner Offentlichen Bibliotheken
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium der Fach-rich-

tung Bibliotheks- und Informationswissenschaften, Bibliotheks- und Infor-
mationsmanagement oder vergleichbare Qualifikation so-wie berufli-
che Leitungserfahrung im Bibliotheksbereich

Gewichtungen

entfallen hier

. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Personalmanagement O | O[] [

¢ kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und méglichen Inhalte der
Personalentwicklung
¢ kennt die Instrumente des interkulturellen Personalmanagements
und der interkulturellen Personalentwicklung sowie die Grundla-
gen der Diversity-Management-Strategien
¢ kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenforderplan
und wendet diese bzw. diesen an
e kennt Methoden der Personalbedarfsplanung, der Personalein-
satzplanung und der Personalfiihrung
3.1.2 | Digitale Kompetenzen (11 X |11 []
o kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der Digitali-
sierung
¢ hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspoten-
zial
e Kennt technologische Entwicklungen in Bibliotheken (z.B. RFID, O-
penLibrary, OpenAccess) und in Bibliotheksmanagementsystemen
und erkennt deren Potenziale und kritischen Erfolgsfaktoren
3.1.3 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For- O = | OO
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.4 | Bibliotheksfachliche Kenntnisse O | X | []][]
e kennt die Struktur und Zielsetzungen Offentlicher Bibliotheken
o kennt aktuelle Entwicklungen des analogen und digitalen Informa-
tions- und Medienmarktes sowie bibliothekspolitische Trends
e nutzt aktiv Fortbildungsméglichkeiten in dem Bereich

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.15 | Kenntnisse und Erfahrungen im Verdnderungsmanagement / O =0
Change Management

o kennt die Grundlagen, Methoden und Instrumente des Verdnde-
rungsmanagements

e kennt die einschldgigen Phasenmodelle der Verdnderungspro-
zesse (z.B. nach Lewin oder Kotter)

3.16 Projektmanagementkompetenzen O x| OO

o Sichere Anwendung von Methoden und Instrumenten der Doku-
mentation und Prdsentation

e Kenntnisse des Projektmanagements, des Controllings in Projek-
ten, der Erstellung von Projektpldnen und der Kommunikation in
Projekten

3.1.7 Qualitgtsmanagementkompetenzen X 0|00

o kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und Instrumente des Qua-
litts- und Prozessmanagements

e kennt zeitgemafle Modelle des Qualitatsmanagements (z.B.
EFQM, ISO 9001)

o kennt Methode zu Effizienz- und Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

3.18 Bibliotheksmanagementkompetenzen | OO0

o kennt die fiir den Betrieb von Bibliotheken relevanten Arbeitsab-
|Gufe, Strukturen und arbeitsorganisatorischen Modelle

o kennt Aufbau, Verfahren, Gremien und Vereinbarungen des Ver-
bundes der Berliner 6ffentlichen Bibliotheken inklusive seiner kon-
sortialen, digitalen und logistischen Dienstleistungen

e kennt die Anwendung und Wirkungsweise zeitgemdfler Biblio-
theksmanagementsysteme

3.1.9 | Kenntnisse der Budgetierung und der Kosten- und Leistungsrech- O x (0O 0O
nung

e kennt die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung und ihre
Anwendung im Offentlichen Dienst

e kennt die im Produktbereich Stadtbibliothek mafigeblichen Pro-
dukte, die zugeordneten Tatigkeiten und Kennzahlen

o kennt Ziele und Wirkungsweise der Medianbudgetierung sowie
das Steuern iiber Zielvereinbarungen

3.1.10 | Rechtskenntnisse 0B e L

e Kenntnisse des Personalvertretungsrechts

e Kenntnisse der fiir Bibliotheken relevanten Gesetze und Rechts-
vorschriften (Urheberrecht, Datenschutzrecht, Leihrecht usw.)

e kennt das Berliner eGovernment-Gesetz

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 | 3 ]2 ]1
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3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den m X |:| |:|
Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie

sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

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

e ist aufgeschlossen gegenliiber neuen Ideen und Ansdtzen und fir
neue, unkonventionelle Wege und L&sungen

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu X O I:l O

agieren

e steuert, unterstiitzt und lberpriift den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

¢ handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

¢ nutzt geeignete Indikatoren und Kennzahlen fiir die Entschei-
dungsfindung und zur Steuerung

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu freffen und dafir [ X |:| |:|
Verantworfung zu ibernehmen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

e revidiert bzw. modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hin-

tergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit = < | 11O

» Fdhigkeil, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

¢ informiert zielgerichtet und zeitnah

o sefzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

o stellt Gedanken schriftlich und miindlich prazise, flissig und struktu-
riert dar

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- X ] D D
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-
zustreben
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e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren

e berdt sich, zieht Expertise hinzu

o arbeitet partnerschaftlich fach- bzw. aufgabeniibergreifend

EEE)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

o begreift Arbeit als Dienstleistung

o richtet Arbeit systematisch nach Wiinschen und Interessen der Kund-
schaft aus

o klart erforderlichenfalls Ausgangs- bzw. Auftragslage

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichflich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

o ist f{dhig zum Perspektivwechsel

o beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

SiCIE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und deren
Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese liber-
winden

e beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

3.4

Fiilhrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen *

4 3] 21
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3.4.1 | Strategische Kompetenz

D Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichfen, Ent- X |:| |:| |:|
wicklungen und Probleme frihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-
bare Ldsungen unter Beriicksichtigung von Gesamtfinteressen zu finden

o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

o gestaltet Strukturen und Prozesse

e bezieht gesellschaftliche Entwicklungen in Planungen ein

3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeil, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalfen und
so zu fordern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdiffigten enfsteht |:| X |:| |:|

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdftigten anzuwenden (Frau-
enférderkompetenz)

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir sein / ihr

Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt

sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs.
2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

o bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-

lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

3.4.3 | Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und Gren- D X |:| |:|
zen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu motivieren und wei-
terzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt Problembewufltsein, Eigeninitiative und Engagement

o nutzt Fortbildungsangebote zum Erhalt und zur Erweiterung der ei-
genen Fiihrungskompetenz und kann die Teilnahme an mind. einer
Fortbildung fiir Fiihrungskrafte innerhalb des letzten jahres nachwei-
sen

3.4.4 | Innovationskompetenz

» Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich- X [ D D
fef einzuleiten bzw. umzusetzen und kreafiv neue Ideen zu entwickeln

o Verfiigt iber Visionen und Ziele und begeistert fiir neue Ideen

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage
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3.4.5 | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufRen (berzeugend
zu vertreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
enftstehen

x| O 0

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

o pflegt Kontakte nachhaltig

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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