Kinnitatud

Orissaare vallavanema
18.jaanuar 2010.a.
kédskkirjaga nr 20-2.1/59

Orissaare Raamatukogu juhataja ametijuhend

Ametikoha nimetus: Orissaare Raamatukogu juhataja

To606 tegemise koht: Kuivastu mnt.37, Orissaare

Asend valla struktuuris: Orissaare Vallavalitsuse hallatav asutus

Aruandekohustus: Orissaare Vallavolikogule ja — valitsusele, vallavanemale, Saaremaa
Maakonna keskraamatukogule ja Kultuuriministeeriumile

Asendamine: juhataja kaskkirjaga méératud isik voi vastavalt raamatukogu
pohimédrusele

Alluvad: koik raamatukogu tootajad

Ametisse nimetamine:  vallavanem

Teenistustihtaeg: midramata

1. Uldosa

1.1 Raamatukogu juhatajaga sdlmib to6lepingu vallavanem.
1.2 Raamatukogu juhataja allub vallavanemale.
1.3 Raamatukogu juhataja asendamise korraldab juhataja oma késkkirjaga.

2. Tookoha eesmiark

2.1 Koguda, siilitada ja teha lugejale kittesaadavaks temale vajalikud teavikud ning avalikud
andmebaasid.

3. Tookohustused

3.1 Raamatukogu hiireteta ja tulemusliku t66 tagamine.

3.2 Teeninduspiirkonna elanikele ja teistele kiilastajatele raamatukogundusliku teenindamise
tagamine.

3.3 Piirkonna teiste raamatukogude, kultuuri-, haridus- ja muude asutuste ning organisatsioonidega
koostdo tegemine.

3.4 Eelarveviliste vahendite taotlemine oma tegevuseks riiklikest allikatest ja sihtasutuste kaudu.

3.5 Raamatukogutdo alaste Oigusaktide projektide viljatootamine ja vallavolikogule voi -
valitsusele esitamine. Vallavolikogu voi —valitsuse istungitel osalemine raamatukogutoo
kiisimuste arutelul.

3.6 Valla arengukava koostamisel osalemine.

3.7 Kodanike konsulteerimine raamatukogut6o kiisimustes. Avaliku teabe nduete tditmine.

3.8 Interneti kasutamise tagamine kiilastajatele. Abistamine infootsingul.

3.9 Asjaajamise korraldamine vastavalt asjaajamiskorrale.

3.10 Info vahendamine raamatukogus toimuvate iirituste kohta vallasekretdriga kokkulepitud
korras.

3.11 Orissaare valla kodulehel raamatukogu kohta olevate andmete aktuaalsena hoidmise
tagamine.

3.12  Tasuliste teenuste osutamine.

3.13  Oma toovaldkonnas ldbirddkimiste ja lepingute ettevalmistamine.

3.14 Raamatukogu igapédevaste puhastustoode korraldamine ja jarelevalve nende iile.

3.15 Vallavanema vai vallasekretiri poolt antud ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

3.16 Eelarve projekti koostamine ja esitamine vallavalitsusele iga aasta 15.novembriks.

3.17 Muude raamatukogu pShimiirusega sitestatud iilesannete tditmine.



4. Vastutus

4.1 Vastutab tooiilesannete tipse ja digeaegse tditmise eest.

4.2 Vastutab talle too tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

4.3 Vastutab materiaalse vastutuse lepinguga miiratud vara eest.

4.4 Vastutab valla- ja riigieelarveliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest.

4.5 Vastutab tuleohutuse, tervisekaitse ja tookaitse alaste nduete tditmise eest.

5. Oigused

5.1 Saada todiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente jms vallavalitsuse teenistujatelt
ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt.

5.2 Saada tooks vajalikku tdiendkoolitust.

5.3 Kasutada oma todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel ja transporti.

5.4 Teha ettepanekuid oma toovaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha
ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma piddevusse
kuuluvate kiisimuste lahendamisel.

5.5. Osaleda organisatsioonide, liitude, toorithmade jms. tegevuses.

5.6. S6lmida lepinguid juriidiliste ja fiitisiliste isikutega vallavolikogu poolt kinnitatud eelarve
piires.

5.7 Muud raamatukogu pShiméiiruses satestatud digused.

6. Kbvalifikatsiooninouded

6.1 Raamatukogualane eriharidus ja ametialane enesetdiendamine.

6.2 Eesti keele oskus korgtasemel. Soovitatavalt ithe voorkeele oskus suhtlustasandil.

6.3 Telefoni, faksi, arvuti ja paljundusmasina kasutamise oskus.

6.4 Suhtlemisoskus, suhtlemispsiihholoogia tundmine, hea eneseviljendusoskus, oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel, algatusvdoime ja loovus, vdime osaleda uute lahenduste
viljatootamisel, neid rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt, toovdime, voime
stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja
analiiiisivdime, ausus, usaldusviddrsus ja lojaalsus tooandjale.

6.5 Raamatukogualase seadusandluse tundmine.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada raamatukogu t66d

7.2 Ametijuhendit voib muuta raamatukogu juhataja ndusolekuta, kui ei muutu téokoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja raamatukogu juhataja iilesannete
maht oluliselt ei suurene.

7.3 Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele uue raamatukogu juhataja t6ole votmisel.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb hoiule vallavalitsusse
ja teine on antud raamatukogu juhatajale.
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