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RAAMATUKOGU JUHATAJA ametijuhend

1. ASEND STRUKTUURIS | Oppekorralduse osakond

1.1 VAHETU JUHT Oppe- ja kasvatusala asedirektor

1.2 ALLUVAD Ei ole

1.3 ASENDAJA Raamatukoguhoidja

1.4 ASENDAB Raamatukoguhoidja

2. AMETIKOHA e Jarvamaa Kutsehariduskeskuse Opilaste,
POHIEESMARK Opetajate ja personali varustamine dppe- ja

kasvatustooks ning enese- arendamiseks vajaliku
kirjandusega, audiovisuaalsete ja muude
infokandjatega, nende siilitamine ja
kittesaadavaks tegemine.

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kogude kujundamine

e Prognoositud on raamatukogukasutajate
lugemisvajadusi; omab iilevaadet kirjastustegevusest,
komplekteerimisallikatest, teavikutest, nende turust
ja hinnapoliitikast.

3.2 Kogude korraldamine ja
sdilitamine

e Kogud on korraldatud erinevate kogude
organiseerimise pohimattele.

3.3 Saabunud teavikute
vastuvotmine ja nende
tootlemine kehtivate nouete
kohaselt.

Registreeritud ning nummerdatud teavikud.

3.4 Teavikute paigutamine
raamatukogus otstarbekalt
ja funkstionaalselt

e Teavikud on paigutatud, hooldatud ja sailitatud
vastavalt tingimustele ja arvestatud on erinevaid
viise.

3.5 Pohikogu teavikute
hulgi- ja iiksikarvestuse
pidamine

e Teavikud on arvestatud korrektselt.

3.6 Oppekirjanduse kogu
hulgiarvestuse pidamine

e Hulgiarvestus on peetud korrektselt.

3.7 Aegunud, lagunenud ja
liigsete raamatute ning
muude infokandjate
eemaldamine ning maha-
kandmisaktide koostamine

e Mahakandmisaktid on koostatud digeaegselt ja
korralikult.

3.8 Teavikute tootlemine ja
kataloogide korraldus

e Elektrooniline kataloog vastab bibliograafilise
kirjeldamise, liigitamise ja méarksOnastamise
standartidele ja reeglitele.

3.9 Raamatukogus
inventuuri korraldamine

e Inventuur on teostatud iga 10 aasta jarel voi
vajaduse tekkimisel.

3.10 Raamatukoguteenindus

e Tagatud on raamatukoguteenindus kasutades
erivorme ja — meetodeid (kohal- ja kojulaenutus).

e Raamatukogu kiilastajad on elektrooniliselt
registreeritud ja neile on tutvustatud




raamatukogu kasutamise eeskirjad.

3.11 Lugejate teenindamine

Analiiiisitud on raamatukogu kasutajate
infovajadused; koostatud bibliograafiad ja loodud
andmebaasid; juhendatud infootsingu kasutajaid.

3.12 Kultuuritoo ja
iildsuhted

Raamatukogu kasutajaid on tutvustatud
raamatukogu teenustega erinevates vormides
(néitused, lilevaated, loengud, triikised jne.);
toimib koost6o kooli huvijuhiga, erinevate
asutuste ja organisatsioonidega.

3.15 Opilastele paljundamis-
teenuse osutamine ja
arvutikasutamise voimaluse
pakkumine

Paljundamisteenus on tagatud.
Arvutikasutamise vdoimalus raamatukogus on
tagatud.

3.16 Vajalikke dokumentide
siilitamine

Arhiveerimine toimub vastavalt vajadusele.

3.17 Statistiliste aruannete
esitamine

Aruanded on koostatud digeaegselt ning tipselt.

3.18 Muud iilesanded

Muude iilesannete tditmine toimub direktori
korraldusel.

4. Kooskolastatud tegevus:
- Asedirektor oppe- ja
kasvatustoo alal.

5. Koostoo:

¢ Kooli teiste
struktuuriiiksuste
tootajatega

Vahetu juhi poolt antud tihekordsed
todlilesanded on tdidetud.

Toimub kooli kasutuses oleva vara korrasolek,
majanduslike voimaluste optimaalne kasutamine
ning eelarve planeerimine.

Toimub korrektne (sisult ja tdhtaegadelt) info
vahetus kooli teiste struktuuriliksustega.

6. Ettepanekud ja
informatsioon

Juhtkonnale kooli t66-
korralduse parandamiseks.
Majandustalituse juhatajale
kontoritarvete/ dOppevahendite
sisseostuks.

Asedirektoriga oppe- ja
kasvatust6o alal

ilesannete tditmiseks vajaliku
kirjanduse hankimiseks.

Eelanaliiiisitud, pohjendatud ning rakendatavad
ettepanekud.

Oigeaegne info tagab ladusa tokorralduse.

Vastavalt eelarvele.

7. OIGUSED

OIGUSTE PIIRID

e Saada tootajatelt oma
tooks vajalikke andmeid ja
allkirjastada dokumente,
esindada kooli
Oppetdovilise t60
tegevuse alal.

e Piidseda takistamatult
amatikohustuse tditmiseks
Oppetoovilise tegevusega
seotud tooruumidesse.

Oma toovaldkonna piires.




e Nouda kooli todtajatelt ja
Opilastelt raamatutega ja
raamatukogu inventariga
heaperemehelikku
timberkdimist.

e Noduda kooli tootajatelt ja
Opilastelt kirjanduse
Oigeaegset tagastamist.

e Kooskolastatult
asedirektoriga oppe- ja
kasvatustoo alal nouda
rikutud ja kaotatud
raamatute ning vahendite
asendamist voi
véljamaksmist.

e Saada tootilesannete
taitmiseks vajalikku e Vastavalt kinnitatud eelarvele.
kontoritehnikat ja tehnilist
abi nende kasutamisel

e Saada ametialaselt
vajalikku tdiendkoolitust.

8. KOMPETENTSID

8.1 Haridus:

Raamatukogunduse, infoteaduse voi1 muu eriala korgharidus, rakenduslik kdrgharidus
(keskeriharidus) voi keskharidus. Pidev ametialane enesetdiendamine 8.2
Tookogemus:

Erialane vdi sarnases valdkonnas tootamise kogemus

8.3 Ametialased lisateadmised ja oskused:

Ametliku dokumentatsiooni koostamise alased teadmised ja oskused, pidev
ametialane enesetdiendamine: kursused, Oppepdevad, seminarid, voorkeelte — ja
arvutialane enesetdiendus, suhtlemisalased teadmised.

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vene keele ja inglise keele oskus
suhtlemise tasemel.

Arvutikasutamise oskus: Word, Excel, E-post, Internet kasutaja tasemel.
Muud lisaoskused: meeskonnat6o oskus, suhtlemisoskus.

8.4 Isiksuseomadused:

Iseseisvus, suhtlemisoskus ning kirjaliku ja suulise eneseviljendamise vdime,
viisakus, pingetaluvus, kohusetundlikkus, oskus konsulteerida, olulise eristamise ning
analiiiisi- ja siinteesivdime, abi- ja koostodvalmidus, tasakaalukus, lojaalsus, ausus,
tapsus ja Korrektsus

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

¢ Ametijuhend vaadatakse lébi ja vajadusel muudetakse vahemalt iiks kord aastas.

¢ Ametijuhendit voib muuta todtaja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku
ilesannete maht oluliselt ei suurene.
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