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Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Aneignung von Kenntnissen und Arbeitsweisen in folgenden Gebieten

Bestandsaufbau, Bestandsauswahl

Bestandserschlief3ung

Benutzungs-, Informations- und Beratungsdienst

Vermittlung von Informations- und Medienkompetenz

Einsatz moderner Informationstechnik in Bibliotheken
bibliotheksspezifische Software

Kenntnisse Uber den wissenschaftlichen Publikationsprozess und die -formen
Bibliotheksbau und technische Einrichtungen

Organisation, allgemeine Verwaltung und Leitungsaufgaben
Offentlichkeitsarbeit

Organisations- und Leitungsstrukturen der Technischen Universitat Berlin

Fachreferatstatigkeiten im Rahmen des Referendariates

Betreuung eines oder mehrerer Fachreferate, die sich aus den Studienschwerpunk-
ten ableiten

Bestandsaufbau und -entwicklung, insbesondere Auswahl relevanter Medien unab-
hangig von der Publikationsform

Eigenstandige Etatverwaltung

BestandserschlieRung, insbesondere sachliche ErschlieRung erworbener Medien
unabhéngig von der Publikationsform

Bestandspflege

Fachauskunft und -beratung; Informationsvermittiung

gof. Kontaktpflege zu universitaren und bibliothekarischen Einrichtungen in den zu
betreuenden Fachgebieten

Mitarbeit bei Verwaltungs-, Organisations- und Fihrungsaufgaben

Teilnahme an Arbeitsbesprechungen, Sitzungen und Workshops
Erarbeiten von Tischvorlagen zu bibliothekarischen Themen
Erstellen von Prasentationen, Protokollen und Berichten
bibliothekarische Projekte

Halten von Kurzvortragen
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B |Anforderungen

1. |Formale Anforderungen

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen nach der Verordnung Uber
die Laufbahnen der Beamtinnen und Beamten der Laufbahnfachrichtung wissen-
schaftliche Dienste (Laufbahnverordnung wissenschaftliche Dienste - LVO-

wissD)

Erlauterungen zur Gewichtung und Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzel-
nen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben,
welche Relevanz ihnen zukommt, um die Ubertragenen Auf-
gaben erfolgreich ausfihren zu kénnen. Insgesamt gilt, dass
die gesamte vierstufige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede
Kompetenz kann und muss in besonders ausgepragter Form
vorliegen. In Fihrungspositionen nehmen die auRerfachlichen
Anforderungen im Verhaltnis zu den fachlichen Anforderun-
gen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,erforderlich“ findet
daher in den Profilen fir Fihrungspositionen eher im Bereich
der fachlichen Anforderungen Anwendung. Auch der prozen-
tuale Anteil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fur
die Gewichtung.

Gewichtungen: 4 fur unabdingbar 2 fur wichtig
3 fir sehr wichtig 1 fir erforderlich

Prioritaten:

Diese Einschéatzung soll nur bei Auswahlverfahren als
Hilfestellung dienen!

Bei der Prioritatenvergabe wird zusatzlich zur Gewich-
tung festgehalten, welche der geforderten Fahigkeiten

I:  langfristig
II:  mittelfristig
IIl: sofort

vorhanden sein mussen.
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I

4

3

2

Fachliche Anforderungen / Fachkompetenz

2.1

Studienfachkenntnisse

e verfugt Gber griindliche und umfangreiche Kenntnisse der Stu-
dienschwerpunkte

¢ kennt aktuelle Entwicklungen und Forschungsschwerpunkte des
Studienfachs / der Studienfacher

¢ kennt grundlegende Ausbildungsliteratur, Nachschlagewerke,
Zeitschriften und Datenbanken im Studienfach

¢ kennt wesentliche Auskunfts- und Informationsmittel in gedruckter
und elektronischer Form im Studienfach

¢ kennt studienfachbezogene Recherchemethoden und wendet die-
se sicher an

2.2

Projektarbeit

e istin der Lage Projekte im Auftrag der Direktion durch genaue
Kenntnis universitarer und bibliothekarischer Strukturen zu planen
und ggf. zu verwirklichen

¢ kann formale Anforderungen bei der Beantragung von Projekten
(TU-intern, DFG etc.) berlicksichtigen

¢ kennt Projektmanagementmethoden und kann diese anwenden

2.3

Prasentationen, Protokolle

e istin der Lage nach Vorgaben der Direktion Prasentationen zu er-
stellen, sowohl deutsch- als auch englischsprachig

¢ kann Protokolle zuverlassig und tGbersichtlich fihren

o erstellt Prasentationen und Protokolle termingerecht

2.4

IT-Kenntnisse

e verfugt Uber Grundkenntnisse von Betriebssystemen

e ist sicher in der Dateiverwaltung unter Windows

¢ kann Dokumente mit Textverarbeitungsprogrammen sicher erstel-
len und bearbeiten

e kann Dokumente mit Tabellenkalkulationsprogrammen sicher er-
stellen und bearbeiten

e ist sicher im Umgang mit Prasentationsprogrammen

e kann mit E-Mail-Programmen sicher umgehen

e ist sicher in der Internetnutzung und setzt sie aufgabengerecht ein

2.5

Fremdsprachenkenntnisse

¢ Englisch auf dem Niveau B2 (Europaischer Referenzrahmen):
Selbststandige Sprachverwendung: Kann die Hauptinhalte kom-
plexer Texte zu konkreten und abstrakten Themen verstehen;
versteht im eigenen Spezialgebiet auch Fachdiskussionen. Kann
sich so spontan und flieRend verstandigen, dass ein normales
Gesprach mit Muttersprachlern ohne grél3ere Anstrengung auf
beiden Seiten gut méglich ist. Kann sich zu einem breiten The-
menspektrum klar und detailliert ausdriicken, einen Standpunkt zu
einer aktuellen Frage erlautern und die Vor- und Nachteile ver-
schiedener Mdglichkeiten angeben.

¢ Grundkenntnisse einer weiteren Fremdsprache wiinschenswert
(Niveau A1/A2)
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bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
e/ 1/l
4 3 2
3. | AuBerfachliche Anforderungen
3.1 | Leistungsverhalten
3.1.1 | Belastbarkeit
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tberlegt zu agieren
- behalt auch in Situationen mit hohem Anforderungs- und Termin-
druck den Uberblick X
- bleibt handlungsfahig und agiert Uberlegt (z.B. priorisiert, ange-
messen kommunizieren)
- reagiert flexibel und situationsadaquat auf unvorhergesehene Si-
tuationen / Anderungen
3.1.2| Lernbereitschaft und Leistungsfahigkeit
Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
- eignet sich selbststandig Ausbildungsinhalte an
- erkennt eigene Wissenslicken und gleicht sie ggf. mit Unterstit-
zung anderer selbststandig aus X
- fragt nach
- hat Erwartungen an die Ausbildung
- Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhéangen auf die eigene
Arbeit bzw. Ausbildung
- erkennt eigene Entwicklungsbedarfe und wird aktiv
- kann auch unter schwierigen Bedingungen Erfolge erzielen
3.1.3 | Wirtschaftliches Denken und Handeln
Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch umzuge-
hen
- bericksichtigt bei Planungen und Entscheidungen vorhandene
Ressourcen, agiert ressourcenschonend
- erkennt und kommuniziert frithzeitig Entwicklungstendenzen
- pruft kritisch (kontinuierlich) Ressourceneinsatz und leitet Mal3-
nahmen bei Negativabweichungen ein
- priuft bzw. lasst Qualitat und Quantitat von Ablaufen / Ergebnissen
prifen
3.1.4| Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agie-
ren
- Uberblickt Gesamtzusammenhange und stimmt verschiedene Ar-
beitsablaufe aufeinander ab
- bindet relevante Arbeitseinheiten auf3erhalb der eigenen Zustan- X

digkeit ein

- delegiert an zustandige Mitarbeiter*innen

- setzt Termine und legt Ergebnisse zu einem fiir den Ablauf
zweckmalRigen Zeitpunkt vor

- hélt Termine und Absprachen ein

- achtet auf eigene Work-Life-Balance
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

e/ 1/l
4 3 2
3.1.5| Selbststandigkeit
Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufillen
- setzt Prioritaten, plant vorausschauend X
- entwickelt eigene (innovative) Schwerpunkte
- handelt initiativ
- schopft zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus
3.1.6 | Entscheidungsfahigkeit
Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver-
antwortung zu ubernehmen
- Uberblickt Zusammenhange, beriicksichtigt Folgewirkungen, wagt
Risiken ab
- bezieht Expert*innen ein, lasst sich beraten, auch aus anderen
Bereichen der TU Berlin
- entscheidet rechtzeitig und eindeutig, auch in Kenntnis von Risi- X
ken
- kann Entscheidungen sachlich begriinden, schafft Transparenz
und vermittelt adressatengerecht
- vertritt getroffene Entscheidungen sachlich, konsequent, auch bei
Widerstanden
- Ubernimmt Verantwortung fir getroffene Entscheidungen
- revidiert / modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse
3.1.7 | Strategisches Denken und Handeln
Fahigkeit, im Denken und Handeln die Interessen und Ziele der Organisation ganz-
heitlich mit perspektivischer Sicht zu verfolgen
- erkennt, analysiert (fach- und ressortiibergreifende) Entwicklungs-
tendenzen / Zusammenhange X
- definiert und kommuniziert operative Ziele
- kommuniziert klare Entscheidungs- und Verfahrensvorschlage
(handlungsleitende Konzepte) zur Zielerreichung
- Ubernimmt Verantwortung fir die Steuerung von MaRhahmen,
lenkt Ablaufe
3.1.8| Ziel- und Ergebnisorientierung
Fahigkeit, eigenes Denken und Handeln auf gesetzte Ziele auszurichten
- analysiert systematisch die Ausgangssituation
- definiert und stimmt mit anderen relevanten Personen, Gruppen X
Mafnahmen ab
- sorgt fur Ziele, operationalisiert diese, legt Zeitziele fest und
Uberwacht Erledigung
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/s

4

3

2

3.2

Sozialverhalten

3.2.1

Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

- drickt sich eindeutig und verstandlich aus

hort aktiv zu und fragt konkret nach

argumentiert situations- und adressatenbezogen

sorgt fur vertikalen und horizontalen Informationsfluss und Infor-
mationsaustausch

informiert friihzeitig Uber relevante Veranderungen

3.2.2

Konfliktlésungs- und Kritikfahigkeit
Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben

- nimmt Konflikte wahr und thematisiert diese

- fordert Feedback ein, kann Kritik annehmen, setzt sich damit aus-
einander

- analysiert Konfliktursachen

- aulert Kritik respektvoll (sachlich angemessen) und bleibt wert-

schatzend

erfragt, unterbreitet und entwickelt gemeinsam mit den Betroffe-

nen konstruktive, tragfahige Losungen (bezieht u.U. unabhangige

Dritte in Konfliktlosung ein)

- kann bei nicht angemessenem Verhalten Grenzen setzen

3.2.3

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und ein ge-
meinsames Ergebnis zu erzielen

- geht aktiv auf andere zu, denkt und handelt vernetzt

- respektiert Kompetenz der Kooperationspartner*innen

- bertcksichtigt unterschiedliche Rahmenbedingungen in den un-
terschiedlichen Bereichen der TU

- formuliert / erfragt Losungsvorschlage, arbeitet an gemeinsamer
Problemlésung

- Perspektivwechsel: kann sich in andere hineinversetzen und
Standpunkte nachvollziehen

- initiiert und fordert die fach- und ressortibergreifende Zusam-
menarbeit

- halt Absprachen ein

3.24

Loyalitat
Fahigkeit, Prinzipien, Werte und Ziele der Organisation zu respektieren und zu vertre-
ten

- vertritt die Ziele und Werte der TU Berlin

- weil} mit vertraulichen Informationen umzugehen

- weil3, welcher Personenkreis bei welchen Vorgangen zu informie-
ren ist

3.25

Ziel- und ergebnisorientierte Gesprachsfihrung
Fahigkeit, Gespréache ziel- und ergebnisorientiert zu fiihren und zu moderieren

- formuliert / erfragt Gespréachsziele

- strukturiert Gesprache, konzentriert sich auf Wesentliches, halt
.roten Faden*

- moderiert ziel- und ergebnisorientiert auch unter Berticksichtigung
unterschiedlicher Interessen

- vereinbart konkrete, tberprifbare Absprachen

Seite 6 von 7




bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/s

4

3

2

3.2.6

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und wertschatzenden Umgang zu pflegen

- berticksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen und wertschatzt Vielfalt

wirkt aktiv darauf hin, bestehende strukturelle Barrieren abzubauen

3.2.7

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Fahigkeit gemaR 83 Abs. 4 PartMigG, bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen
die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange bertcksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu tberwinden
sowie Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln

- weifd um die besonderen Situationen von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und bericksichtigt sie

- ist offen und respektvoll gegentiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

beriicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte

und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus

3.3

Kund*innen- und adressat*innen- (anwender*innen-) orientiertes Handeln

Serviceorientierung / Dienstleistungsorientierung
Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kund*innen zu
begreifen

- ermittelt Kundenbedarfe und orientiert die Leistungserbringung
daran unter Bertcksichtigung verfligbarer Ressourcen

- fordert das dienstleistungsorientierte Arbeiten der Mitarbei-
ter*innen und setzt sich fur die erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein

- gibt Expert*innenwissen weiter

- bietet Beratungsleistung an / berat

- Uberpruft Service / Dienstleistung und zieht aus den Ergebnissen
Konsequenzen

- zeigt Moglichkeiten / Alternativen auf

- erlautert Zusammenhéange / Entscheidungsgriinde
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