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Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Teamleitung

Festlegung, Verteilung und Koordination der Aufgaben

Planung und Organisation des Personaleinsatzes

Koordination, Abstimmung und Genehmigung von Urlaubs- und Weiterbildungsan-
tragen

Anfertigung von Zeugnissen und Beurteilungen

Vorbereitung und Durchflihrung von Personalauswahlverfahren

Durchfihrung von Jahresgesprachen

Zusammenarbeit und Absprache mit angrenzenden Bereichen der UB, z.B. Benut-
zungsteams, Medienbearbeitungsteams, Fachreferent*innen

Koordination der Einarbeitung sowie ggf. Einarbeitung neuer, auch studentischer Mit-
arbeiter*innen

Unterstitzung und Schulung der Teammitglieder fur die Erflllung ihrer Aufgaben

Koordination und Entwicklung

Vertretung der Leitung der Bereichsbibliothek in Routineangelegenheiten
Koordinationsaufgaben im Zusammenhang mit der Ausrichtung des Bibliothekssys-
tems der TU Berlin in Abstimmung mit der Leitung der Bereichsbibliothek

Mitarbeit an der strategischen Ausrichtung der Bereichsbibliothek in Abstimmung mit
der Leitung und Durchfiihrung sich daraus ergebender Projekte

Organisation der bibliothekarischen Arbeiten, Sicherstellung des Informationsflusses
zwischen den Bereichsbibliotheken und der Zentralbibliothek, Sicherstellung der Ein-
haltung der zentral festgelegten Geschéftsgange fir die Benutzung

Erstellung und Pflege verschiedener Statistiken

Benutzungsdienste

Teilnahme am Auskunftsdienst und am Dienst in der Ausleihe

Erteilung von schwierigen Auskinften, personlich, telefonisch, schriftlich oder elekt-
ronisch

Beratung bei der Literatur- und Informationsrecherche

Beratung bei der regionalen und Uberregionalen Literaturbeschaffung

Recherche in Katalogen, Datenbanken und Internetquellen

Teaching Library

Mitarbeit bei der Planung und Entwicklung von Kursangeboten
Vorbereitung und Durchfihrung von Kursen fir alle Zielgruppen, auch in Englisch
Erstellung von gedruckten und elektronischen Informationsmaterialien

Weitere Aufgaben

Mitarbeit bei der Erwerbung und Katalogisierung in der Bereichsbibliothek
Mitarbeit in Arbeitsgruppen und an Projekten und Sonderaufgaben der UB
Fachliche Betreuung und Unterweisung von neuen Mitarbeitenden, Auszubilden-
den, Bibliotheksreferendar*innen und Praktikant*innen

Teilnahme an Spat- und Sonnabenddiensten, auch in der Zentralbibliothek
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B | Anforderungen

1. |Formale Anforderungen

Bibliothek

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das 1. Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2 der Laufbahn des wissenschaftlichen Dienstes Laufbahnzweig

Erlauterungen zur Gewichtung und Prioritatenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzel-
nen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben,
welche Relevanz ihnen zukommt, um die Ubertragenen Aufga-
ben erfolgreich ausfiihren zu kénnen. Insgesamt gilt, dass die
gesamte vierstufige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede Kom-
petenz kann und muss in besonders ausgepragter Form vorlie-
gen. In Fuhrungspositionen nehmen die aulRerfachlichen An-
forderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforderungen
zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,erforderlich“ findet daher in
den Profilen fur Fuhrungspositionen eher im Bereich der fach-
lichen Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale An-
teil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fur die Ge-
wichtung.

2 fur wichtig
1 far erforderlich

Gewichtungen: 4 fur unabdingbar
3 fur sehr wichtig

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
I mittelfristig
IIl:  sofort

vorhanden sein miissen.

Seite 2 von 9




bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

"/ n/l
4 3 2
2. |Fachliche Anforderungen / Fachkompetenz
2.1 | Kenntnisse der Geschéaftsgange der UB
e kennt die Geschéftsgéange fur alle Medien und hélt sie ein
e geht sicher mit den Signatursystemen der UB um
e wendet bibliothekarische Regelwerke und relevante Normdaten- X
banken sicher an
e kennt die SacherschlieBungsverfahren der UB
e kennt Zustandigkeiten und leitet Informationen wie Medien ent-
sprechend weiter
2.2 | Gute Kenntnisse des in der UB verwendeten Bibliothekssys-
tems
e wendet das Bibliothekssystems in allen Verbuchungsféllen sicher
an
¢ kann schwierige Auskinfte Uber das Benutzerkonto und den Aus- X
leihstatus von Medien erteilen
¢ bedient Formulare und Funktionalitaten fir Katalogisierung und Er-
werbung sicher
2.3 Kenntnisse bibliothekarischer Regelwerke
¢ kennt grundlegende Regelwerke (RAK, RDA, RSWK)
¢ kennt die RVK und die davon abhangige systematische Freihand- X
aufstellung in der Zentralbibliothek
¢ wendet Regelwerkskenntnisse bei der Recherche an
¢ erkennt Unstimmigkeiten und leitet sie weiter
2.4 | Vertiefte Kenntnisse der in der UB verwendeten Recherche-
oberflache
¢ verflgt Uber gute Kenntnisse des Inhalts, der Datenstruktur, der Re-
gisteraufbereitung und der Recherchemdglichkeiten des Systems X
und wendet sie an
e kennt die verschiedenen Suchfunktionen und ermittelt Daten ziel-
sicher
25 Gute Kenntnisse der fur das Aufgabengebiet relevanten Nach-
weis- und Informationsmittel
¢ verwendet angemessen bibliothekarische Nachweissysteme
¢ nutzt Allgemein- und Fachbibliographien sowie Buchhandelsver- X
zeichnisse
o verwendet einschlagige Fachdatenbanken
¢ verflgt Uber griindliche und umfassende Kenntnisse der Recher-
chemadglichkeiten im Internet
2.6 Gute Kenntnisse der Rahmennutzungsordnung, der Gebihren-
ordnung, der Dienstanweisungen und sonstigen UB-internen
Arbeitsanweisungen und Regelungen
e kennt die entsprechenden Ordnungen und setzt sie adressatenge- X
recht ein
¢ halt sich an Dienst- und Arbeitsanweisungen und setzt sie zuver-
lassig um
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/1

4

3

2

2.7

Kenntnisse des Bibliothekssystems und der Fakultatsstruktur
an der TU Berlin

¢ kennt organisatorische Zusammenhéange des Bibliothekssystems
¢ bezieht zustandige Stellen aufgabengerecht ein

o |eitet Anfragen adressatengerecht weiter

2.8

IT-Kenntnisse

¢ kann Dokumente mit Textverarbeitungs- , Kalkulations- und Prasen-
tationsprogrammen sicher erstellen

e ist sicher in der Benutzung des Internets (Browser, Suchmaschi-
nen) und nutzt es aufgabengerecht

¢ kann mit E-Mail-Programmen sicher umgehen

o verfugt iber Grundkenntnisse in Moodle

2.9

Englischkenntnisse entsprechend B2 (Européischer Referenz-

rahmen)

o erfasst fremdsprachige Anfragen und kann sie miundlich und schrift-
lich beantworten

¢ kann auf das Aufgabengebiet bezogene Auskinfte und Hilfestellun-
gen geben

¢ versteht fremdsprachige Hilfetexte, Gebrauchsanweisungen usw.

¢ kann englischsprachige Kurse durchfiihren
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

n/n/l
4 3 2
3. | AuRerfachliche Anforderungen
3.1 | Leistungsverhalten
3.1.1| Belastbarkeit
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tiberlegt zu agieren
- behalt auch in Situationen mit hohem Anforderungs- und Termin-
druck den Uberblick X
- bleibt handlungsfahig und agiert tUberlegt (z.B. priorisiert, ange-
messen kommunizieren)
- reagiert flexibel und situationsadaquat auf unvorhergesehene Si-
tuationen / Anderungen
3.1.2| Leistungsfahigkeit und Lernbereitschaft
Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben einzustellen
- Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhéangen auf das eigene
Arbeitsgebiet X
- halt eigenes Fach-, Management-, und Fihrungswissen auf dem
neuesten Stand
- nimmt Weiterentwicklungsangebote zur Personalfiihrung wahr
- 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
- bertcksichtigt bei Planungen und Entscheidungen vorhandene
Ressourcen, agiert ressourcenschonend X
- erkennt und kommuniziert friihzeitig Entwicklungstendenzen
- pruft kritisch (kontinuierlich) Ressourceneinsatz und leitet MaR-
nahmen bei Negativabweichungen ein
- prift 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
- organisiert / koordiniert Arbeitsablaufe selbststandig zeit-, sach-
und personengerecht (auch unter Kosten-Nutzen-Aspekten)
- Uberblickt Gesamtzusammenhéange und stimmt verschiedene Ar-
beitsablaufe aufeinander ab X

- bindet relevante Arbeitseinheiten aul3erhalb der eigenen Zustan-
digkeit ein

- delegiert an zustandige Mitarbeiter*innen

- setzt Termine und legt Ergebnisse zu einem fur den Ablauf
zweckmafigen Zeitpunkt vor

- halt Termine und Absprachen ein

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

Gewichtungen

Prioritat

n/n/l
4 3 2 1
3.1.5| Selbststandigkeit
Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufillen
- setzt Prioritaten, plant vorausschauend X
- entwickelt eigene (innovative) Schwerpunkte
- handelt initiativ
- schoépft zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus
3.1.6 | Entscheidungsféhigkeit
Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Ver-
antwortung zu Ubernehmen
- Uberblickt Zusammenhénge, bertcksichtigt Folgewirkungen, wagt
Risiken ab
- bezieht Expertinnen und Experten 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 fur 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 ressortibergreifende) Entwicklungs-
tendenzen / Zusammenhange
- kommuniziert mittel- und langfristige strategische Ziele X
- definiert und kommuniziert operative Ziele
- initiiert und begleitet Veranderungsprozesse
- kommuniziert klare Entscheidungs- und Verfahrensvorschlage
(handlungsleitende Konzepte) zur Zielerreichung
- Ubernimmt Verantwortung fur 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
MalRnahmen ab
- sorgt fur Ziele, operationalisiert diese, legt Zeitziele fest und tber-
wacht Erledigung
3.2 | Sozialverhalten
3.2.1| Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
- druckt sich eindeutig und verstandlich aus
- hort aktiv zu und fragt konkret nach X

- argumentiert situations- und adressatenbezogen

- sorgt fur vertikalen und horizontalen Informationsfluss und Infor-
mationsaustausch

- informiert friihzeitig Uber relevante Verédnderungen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/1

4

3

2

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

aufert Kritik respektvoll (sachlich angemessen) und bleibt wert-
schéatzend

erfragt, unterbreitet und entwickelt gemeinsam mit den Betroffe-
nen konstruktive, tragféhige Lésungen (bezieht u.U. unabhéngige
Dritte in Konfliktldsung 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

- berucksichtigt unterschiedliche Rahmenbedingungen in den unter-
schiedlichen Bereichen der TU

- formuliert / erfragt Losungsvorschléage, arbeitet an gemeinsamer
Problemldsung

- Perspektivwechsel: kann sich in andere hineinversetzen und
Standpunkte nachvollziehen

- initiiert und fordert die fach- und ressortiibergreifende Zusammen-
arbeit

- héalt Absprachen ein

3.24

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

- vertritt die Ziele und Werte der TU Berlin und Entscheidungen der
Fuhrungsebenen 1, 2 und 3

- weil3 mit vertraulichen Informationen umzugehen

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

- gibt Feedback hinsichtlich der Umsetzbarkeit von getroffenen Ent-
scheidungen und strategischen Zielsetzungen

3.2.5

Ziel- und ergebnisorientierte Gesprachsfuhrung
Fahigkeit, Gesprache ziel- und ergebnisorientiert zu fiilhren und zu moderieren

- formuliert / erfragt Gespréachsziele

- strukturiert Gesprache, konzentriert sich auf Wesentliches, halt
,roten Faden®

- moderiert ziel- und ergebnisorientiert auch unter Beriicksichtigung
unterschiedlicher Interessen / Standpunkte / Meinungen

- vereinbart konkrete, Uberprifbare Absprachen

3.3

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

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

- ermittelt Kundenbedarfe und orientiert die Leistungserbringung
daran unter Berlicksichtigung verfigbarer Ressourcen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/171
4 3 2 1

- fordert das dienstleistungsorientierte Arbeiten der Mitarbeiter*in-
nen und setzt sich fur die erforderlichen Rahmenbedingungen ein

- gibt Expertenwissen weiter

- bietet Beratungsleistung an / berét

- Uberpruft Service / Dienstleistung und zieht aus den Ergebnissen
Konsequenzen

- zeigt Moglichkeiten / Alternativen auf

- erlautert Zusammenhange / Entscheidungsgriinde

3.4 Fuhrungsverhalten
3.4.1| Mitarbeiter*innenfihrung

Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter*innen zu be-

rucksichtigen und zu férdern sowie ihre Bedurfnisse einzubeziehen, auch unter Be-

rucksichtigung des LGG und des SGB IX

- fuhrt Mitarbeiter*innen situativ und personenbezogen

- sorgt fur Ziel-, Rollen und Aufgabenklarheit (unterstitzt Teament-
wicklung)

- geht aktiv auf die Mitarbeiter*innen zu, halt Kontakt und informiert
sich

- fordert und fordert die Eigenverantwortung:

o delegiert Aufgaben / Verantwortungen situations-, sach- und
personengerecht

o informiert Mitarbeiter*innen und beteiligt sie an ProblemIo- X
sungsprozessen und wesentlichen Entscheidungen

- gibt wertschatzendes und qualifiziertes Feedback

- pruft Zielerreichung, analysiert Abweichungen und ergreift geeig-
nete MaRnahmen

- gibt den Mitarbeiter*innen Rickendeckung

- kann Kritik (z.B. zum eigenen Fuhrungsverhalten) annehmen /
holt sich Feedback

- erkennt friihzeitig problematische Entwicklungen und wird situati-
onsangemessen aktiv

- gewinnt Mitarbeiter*innen flr Veranderungsprozesse

- achtet auf Work-Life-Balance der Mitarbeiter*innen und schafft
Rahmenbedingungen im Rahmen der Dienstvereinbarungen

- sorgt fur Wissenstransfer

3.4.2 | Mitarbeiter*innenfdérderung und -entwicklung

Fahigkeit, die Leistungspotentiale und Bedarfe der Mitarbeiter*innen zu erkennen und

aktiv darauf Einfluss zu nehmen

- tragt Sorge daflr, dass die Mitarbeiter*innen den aktuellen und
zukunftigen Anforderungen gerecht werden (erhalten, anpassen,
fordern der Beschaftigungsfahigkeit)

- stimmt frihzeitig MalRnahmen fir Nachfolge- und Einstellungspla-
nung mit Filhrungsebene 3 / Personalabteilung u./o. individuell mit
den Beschaftigten durch PE-Ziele ab X

- nutzt zeitgemaRe Instrumente zur Personalftihrung

- erkennt Starken, Schwachen und Potenziale und spricht diese an,
vereinbart individuelle Ma3hahmen zur Personalentwicklung

- erfragt und berticksichtigt Bedurfnisse / Entwicklungswiinsche der
Mitarbeiter*innen unter Beriicksichtigung aktueller und kunftiger
Rahmenbedingungen

- erkennt Uberlastung / Uberforderung bei Mitarbeiter*innen und er-
greift / unterstitzt strukturelle u./o. individuelle MalBhahmen
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bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
n/n/l
4 3 2 1
3.4.3| Uberzeugungs- und Durchsetzungsfahigkeit
Fahigkeit, Ziele und Entscheidungen mit Uberzeugenden Argumenten zu vertreten
und zu verwirklichen, auch gegen Widerstande
- formuliert deutlich eigenen Standpunkt
- erlautert adressatengerecht Hintergriinde / Zusammenhénge
- nimmt Anregungen auf und entwickelt diese weiter X
- entwickelt aus der Diskussion heraus Vorschlage weiter
- geht konstruktiv auf Gegenargumente ein
- vertritt eigenen Standpunkt ggf. auch gegen den Widerstand im
eigenen Verantwortungsbereich
- verdeutlicht Konsequenzen von Entscheidungen
- fUhrt ein Ergebnis herbei
3.4.4| Diversity-Kompetenz
Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht,
Behinderung, ethnischer Herkunft, Religion, sexueller Identitat) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen und ein diskriminierungsfreies, wert-
schatzendes Arbeitsumfeld zu gestalten
- nutzt, unterstitzt die Chancen unterschiedlicher Zusammenset-
zungen von Teams X
- besitzt interkulturelle Kompetenz (Respekt / Toleranz / Aufge-
schlossenheit)
- geht auf Verschiedenheit der Mitarbeiter*innen ein und schafft die
erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration aller Gruppen-
mitglieder
- identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin
3.4.5| Familiengerechtes Fuhren
Fahigkeit, die unterschiedlichen Belange von Mitarbeiter*innen mit Familienpflichten
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu bericksichtigen und ein Arbeits-
umfeld zu gestalten, in dem diese Pflichten bestmdglich in Einklang mit den Organi-
sationszielen zu bringen sind
- ist bereit, familidre Belange bei der Planung von internen Arbeits- X
ablaufen (z.B. Tag / Zeit von Dienstberatungen) und bei der Art
der Aufgabenwahrnehmung (z.B. Heim- / Telearbeit / flexible Ar-
beitszeiten) zu berlcksichtigen
- kennt aktuelle TU-spezifische Angebote / Ansprechpartner*innen
und bietet Hilfe und Unterstiitzung an
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