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Stand: 06/2026 erstellt von: Herrn Schmieden Stellenzeichen: WbKult AL

Stellentitel/Funktion:
IT-Systemadministration flir den Fachbereich Stadtbibliothek

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Stadtbibliothek

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

e Betreuung und Weiterentwicklung der IT-Technik fiir den Benutzungsbereich

e Planung, Administration und Wartung der 6ffentlich zuganglichen PCs und Arbeitsplatze fir Besuche-
rinnen und Besucher

e Hard- und Softwareinstallation neuer Gerate

e Erstellung und Pflege von Inventaren im IT-Bereich

e Mobile Device-Management

e Hauptansprechpartner/in fiir die Fachanwendungen des Verbunds der Offentlichen Bibliotheken Ber-
lins (VOBB) und Vertretung in Fachgremien

e Systemadministration aDis/BMS

e Administration und Wartung von Peripheriegeraten (RFID-Transpondertechnik, Scanner etc.)

e Erstellung und Pflege eines Systems zur Organisation des Dokumenten- und Informationsmanage-
ments im Fachbereich

e Technischer Support fir die Beschaftigten des Fachbereichs bei allen IT-basierten Anwendungen, die
aulerhalb der Zustandigkeit der bezirklichen IT-Stelle liegen

e Durchfiihrung von Schulungen und Workshops zur Vermittlung von IT-Kenntnissen an die Beschaftig-
ten

e Unterstitzung von Anwendungsschulungen fiir Besucherinnen und Besucher der Bibliotheken

e Koordinierung der Betreuung und Wartung der durch die IT-Stelle des Bezirksamtes betreuten IT-Infra-
struktur

e Beratungs- und Informationsdienste im Benutzungsbereich

e Weisungsbefugnis gegenliber dem/der in dem Bereich tatigen Fachangestellten fir Medien- und Infor-
mationsdienste

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
Bereitschaft zu Einsdtzen in den Abendstunden und am Wochenende

Bewertung
Entgeltgruppe: E10

Gutachten vom: 18.12.2023
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen ent-
fallen hier

Fur Tarifbeschéaftigte (m/w/d):

Abgeschlossenes Studium (Bachelor oder Diplom (FH)) in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten Fach-
richtung (z. B. Medieninformatik/Bibliotheksinformatik, Bibliotheks- und Informationswissenschaft, Informatik,
etc.)

oder

eine sonstige berufliche Qualifikation mit gleichwertigen Kenntnissen und Fahigkeiten (z. B. Fachinformatiker/in
fur Systemintegration oder Kaufmann/-frau fir Digitalisierungsmanagement oder sonstiger informationstechni-
scher Berufsabschluss)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Kenntnisse im Bereich der Standardsoftware und von Bibliotheks- Olx | 0OlO

software (vorzugsweise aDIS / BMS)
3.1.2 |Kenntnisse der aktuellen Entwicklungen in der Medientechnik LTI
3.1.3 |Kenntnisse im Mobile Device-Management HEREGEEREN
3.1.4 |Kenntnisse gdngiger Betriebssysteme |:| |X| |:| |:|
3.1.5 |Betriebswirtschaftliche Kenntnisse sowie Kenntnisse im Haus-

haltsrecht (LHO) 0|0 X O
3.1.6 |Kenntnisse der Office-Anwendungen X!
3.1.7 |Kenntnisse von Methoden und Tools fir das Dokumenten- und In-

formationsmanagement O X Ojo
3.1.8 |Kenntnisse der Netzwerkadministration HEEEEREEN
3.1.9 |Kenntnisse der bibliothekarischen Regelwerke und der BOBB HEEEEREEN
3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*

4 | 3] 2] 1

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von 4



3.2.1 |[Leistungs-, Lern- und Verdanderungsfahigkeit
> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Izl I:' I:'
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
e bewaltigt groBe Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat
e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ
3.2.2 | Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu I:' I:' I:'
agieren
e handelt systematisch und strukturiert
e bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlésungsprozess mit ein und delegiert
Teilaufgaben
e denkt ganzheitlich und zeigt Aufgeschlossenheit gegeniiber innovativen Losungen
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |Z I:' I:'
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 6ko-nomisch ein
e plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein
e sucht nach Méglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbessern
3.2.4 | Entscheidungsfihigkeit
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir IXI I:' I:'
Verantwortung zu Gibernehmen
e nutzt eigenen Entscheidungsspielraum sinnvoll aus
e bezieht alle zur Verflgung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e bezieht diejenigen, die von der Entscheidung betroffen sind, soweit wie moglich in
den Entscheidungsprozess ein
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
3 2 1
3.3.1 [ Kommunikationsfihigkeit & 010
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e nimmt sich Zeit fiir Gesprache, bietet sich fiir Gesprache an
e fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
e integriert Meinungen und sucht nach Kompromissen (im Gruppengesprach)
3.3.2 | Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und IXI I:' I:'
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige
Losungen anzustreben
e sucht bei Konflikten nach Kompromissen/Konsens
e erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen und strebt Losungen an
o entwickelt sachliche Kriterien zur Konfliktlésung
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e prift und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, Hinweise, Beschwerden)

e verhalt sich der Kundschaft gegentiber freundlich und aufge-schlossen und geht auf
ihre Bedirfnisse ein

e begreift Arbeit als Dienstleistung

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Diversity-Kompetenz

P> Fihigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu bertcksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Forder-ge-
setze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.),

e st fahig zum Perspektivwechsel,

e bericksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt be-
stehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P> umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Gberwinden so-
wie

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

o weill um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau an,

e |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iberwinden,

e bericksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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