ﬁ ?:;ig:l?l:ftﬁchéneberg B E R L I N i

Beschreibung der Stellenanforderungen -

Anforderungsprofil

Stand: 10.09.2021

Ersteller_in: Boryano Rickum

Dienststelle / Organisationseinheit
Bezirksamt Tempelhof-Schéneberg von Berlin
Abteilung Schule, Sport, Weiterbildung und Kultur
Stadtbibliothek

Eingruppierung / Bewertung
EG6

Stellennummer
50049057

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Technischer Fahrbibliotheksdienst:

Benutzerbetreuung im Publikumsbereich

Riicksortierung von Medien und Regalkontrolle, Medienprdsentation
Kassenabrechnung

Manuelle Einarbeitung von Medien, Medienpflege

Medienclearing

Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen im internen Leihverkehr
Mitarbeit bei der Leseférderung oder Offentlichkeitsarbeit

Auskunft und Beratung fiir definierte Teilbestdnde

Fahren des Biicherbusses

Wartungs- und Pflegearbeiten am Biicherbus

Besonderheiten:

Stellenzeichen: Stabi L



Regelmdflige Spat- und Samstagsdienste, Vertretung auch in anderen Einrichtungen
2 Formale Anforderungen

(Gewichtungen entfallen hier)

Fahrerlaubnis Klasse CE

Gewiinscht: Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Fachangestellten fiir Medien- und

Informationsdienste

3 Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen und Gewichtungen

Fachkompetenzen Gewichtungen

Fachkenntnisse der Module Ausleihe, Benutzung und Recherche der | sehr wichtig

Bibliothekssoftware aDIS/BMS

Kenntnisse der Ermdfligungsgriinde und deren Nachweise sehr wichtig
(wie z.B. Berlinpass, Schiilerausweise, Grundsicherungsnachweis,

Bewilligungsbescheide, Férdervereine)

Kenntnisse der Leihverkehrsordnung bzw. der internen sehr wichtig
Verbundregeln und der Ablauforganisation des

Leihverkehrs

Kenntnisse der Methoden und Instrumente der wichtig
BestandserschliefBung und Bestandsnachweise sowie der

Inhalte relevanter Bestdnde

Kenntnisse der Standardsoftware wichtig
Grundkenntnisse der Kosten-Leistungsrechnung erforderlich
Kenntnis der Benutzungsbedingungen der Berliner Offentlichen unabdingbar
Bibliotheken

Haushaltswirtschaftliche Kenntnisse (§ 70 LHO und die dazu wichtig

erlassenen Richtlinien und AV der Senatsverwaltung fiir Finanzen)

Kenntnisse der Kassensicherheitsbestimmungen, ortliche wichtig

Kassenordnung und Arbeitsanweisung fiir Gelderheberlnnen

Kenntnisse relevanter datenschutzrechtlicher Bestimmungen; Berliner | erforderlich

Datenschutzrecht




3

Fachkompetenzen Gewichtungen

Grundlagen der Text- und Grafikgestaltung z.B. fiir Publikationen erforderlich
Textverarbeitung, Prasentationssoftware erforderlich
bibliothekspddagogische Kenntnisse und Fertigkeiten wichtig
Anwendungsreife Kenntnisse der Arbeitsmaterialien zu wichtig

Klassenfiihrungen und Veranstaltungen

Kenntnis der Kraftfahrzeugtechnik und technisches Verstdndnis unabdingbar

3.2 Personliche Kompetenzen und Gewichtungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu sehr wichtig
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen

und neue Kenntnisse zu erwerben

= Bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen
belastbar, resigniert nicht
= Behdlt in Stresssituationen den Uberblick

= Reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt

Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und sehr wichtig

entsprechend zu agieren

= Unterscheidet Wichtiges von Unwichtigem
= Teilt sich Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Aufgaben

termingerecht




3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung Gewichtungen

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin wichtig

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

=  Gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitaten in angemessenem
Verhdltnis

= verliert sein_ihr Ziel nicht aus den Augen

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen wichtig

und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

= Erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener
Entscheidungsalternativen ab

= Revidiert/ modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer
Erkenntnisse

= Trifft Entscheidungen zeitgerecht

3.2.5 Selbststandigkeit Gewichtungen
Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv wichtig
auszufiillen

= erledigt Aufgaben eigenverantwortlich ohne Anleitung und
Kontrolle

= bildet sich eigeninitiativ fort

3.3 Sozialkompetenzen und Gewichtungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. sehr wichtig

= Stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationspartner ein




3.3.2 Kooperationsfdhigkeit Gewichtungen

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen sehr wichtig
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;

Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

= Verhdlt sich Gesprdchspartner_innen gegeniiber respektvoll,

aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

= Fordert die kooperative Zusammenarbeit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen unabdingbar

Kunden zu begreifen.

= Verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen
=  Geht auf die Bediirfnisse der Kunden ein

= Begreift die Arbeit als Dienstleistung

3.3.4 Diversity-Kompetenz Gewichtungen

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. sehr wichtig
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
|dentitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien

und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

= Versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und
Denkmuster

= Zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und
Bediirfnisse anderer

= Begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen




3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz Gewichtungen

umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG sehr wichtig
bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange berlicksichtigen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.

= Stellt sich auf unterschiedliche Kulturen ein unter Beibehaltung
der fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenz

= Informiert sich iiber rechtliche und kulturelle
Rahmenbedingungen anderer Kulturkreise und wendet das
Wissen in der Praxis an

= Vermittelt den eigenen Standpunkt transparent und klar und

reagiert situationsangemessen auf andere Verhaltensweisen

3.3.6 Teamfdhigkeit Gewichtungen

sehr wichtig

= arbeitet mit anderen aktiv zusammen

= arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen




