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KULTUURIVAARTUSTE OSAKONNA
RAAMATUKOGUNOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus kultuurivairtuste osakond
Ametikoht raamatukogunounik
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja voi tema méadratud ametnik
Ametnik asendab osakonnajuhataja madratud ametnikku

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatukogude valdkonna poliitikakujundamise protsessi juhtimine, sh valdkonna strateegiline
planeerimine, vajaliku digusruumi arendamine, ressursside kavandamine ja raamatukogude
valdkonna seisundi ning arengu hindamine.

Teenistusiilesannete tditmisel 1dhtub ametnik hea poliitikakujundamise tunnustest: see peab olema
ette- ja véljapoole vaatav, innovaatiline, paindlik ja loov, tdenduspdhine, kaasav, sidus, dppiv,
kommunikeeriv, hindav ja uuenev.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

3.1.

Raamatukogude valdkonna
strateegiliste arengukavade
koostamine,
rakendusplaanide ja
programmide véljatootamine
ning sihtgruppidele
tutvustamine.

Sisend raamatukogude valdkonna strateegiliste
arengukavade viljatootamiseks ja  ressursside
planeerimiseks on tagatud.

Strateegiliste arengukavade elluviimiseks vajalike
rakendusplaanide ja programmide viljatootamine
ning selleks vajalikud ressursid on tagatud.
Raamatukogude valdkonna peamisi huvirithmi on
neid puudutavatest strateegilistest arengukavadest,
rakendusplaanidest ja programmidest teavitatud.

3.2.

Osalemine ministeeriumi
valdkondade ja nendega
seotud muude
poliitikavaldkondade
strateegiliste arengukavade
koostamises,
rakendusplaanide ja
programmide véljatdotamises
ning teistes ministeeriumi
sisestes koostooprojektides.

Raamatukogude valdkonna arenguvajadusi kajastav
sisend on edastatud nii kultuuri- kui ka teiste
valdkondade poliitika- ja strateegiate kujundamise
protsessis.

Tagatud on koostdd nii osakonnaga kui ka teiste
ministeeriumi valdkondade ja osapooltega.




3.3. Raamatukogude valdkonna
strateegiliste arenduste
elluviimise tagamine.

Raamatukogude valdkond on pidevalt arenev ja
uuendusmeelseid lahendusi rakendav.

Vajaduse  korral on  valdkonnas  tehtud
struktuurimuudatused, ressursside kasutamine on
efektiivne ning valdkond jatkusuutlik.

Tagatud on nii haldusala kui ka valdkonna
juhtimiseks  vajalike  ootuste = sOnastamine,
infovahetus ja selle siisteemsus.

Arendustegevuste  eestvedamisel kasutatakse
meetodeid, nagu  sotsiaalne  innovatsioon,
koosloome, disainmdtlemine, niigimine,
prototiilipimine ja katsetamine.

3.4. Vastutusala seisundi
analiiiisiks vajaliku teabe
koondamine, probleemide
defineerimine, neile
lahenduste pakkumine ja
sisendi andmine vastutusala
kavandamiseks ja tulemuste
mootmiseks.

Vajalik teave vastutusala kohta, sh asjakohane teave
rahvusvahelisest kogemusest vastutusalas, on
tagatud.

Vastutusala teabe levik ja kolleegide vajalik
ndustamine on tagatud.

Sisend vastutusala kavandamisse ja tulemuste
hindamiseks on esitatud.

Valdkonna olulised probleemkohad on vilja
selgitatud ja lahendused leitud.

3.5. Valdkondlikes (sh
rahvusvahelistes)
toorithmades ministeeriumi
seisukohtade eest seismine
ning vajaduse korral
toorithmade voi ndukogude
loomine ja/voi juhtimine.

Ministeeriumi  seisukohad on  toorithmades
argumenteeritult ja veenvalt esitatud ning vajaduse
korral aruteludes kaitstud.  Seisukohad on
ettevalmistatud ja ministeeriumis enne asjakohaste
ametnikega kooskalastatud.

Vajaduse korral on valdkondlike iilesannete
tditmiseks loodud toorithm, mille kaudu on eri
osapooled poliitika kujundamisse kaasatud.
Kokkuleppe kohaselt on ministeeriumi esindajana
osaletud rahvusvahelistes valdkondlikes algatus-
ja/voi tooriihmades ning regionaalsetes
initsiatiivgruppides ja/vdi teistes samavaérsetes
gruppides.

3.6. Strateegilistest
arengukavadest tulenevate
digusaktide ettevalmistamine.

Strateegiliste eesmirkide saavutamine on tagatud
vajalike digusaktidega.

Oigusaktide ettevalmistamine on korraldatud
kaasamise hea tava kohaselt.

Vastutusala edukaks toimimiseks vajalik digusruum
on pidevalt ajakohane ja see on kooskdlas teiste
regulatsioonidega.

3.7. Valdkonna juhtimiseks
vajalike tegevuskavade
koostamine ja elluviimise
korraldamine.

Tooplaan raamatukogude valdkonna strateegiliste
eesmadrkide elluviimiseks on koostatud.

Vastutusala tdooplaani elluviimine on kavandatud
korrektselt ja otstarbekalt ning oodatavad tulemused,
kasutatavad ressursid ja tdhtajad on igal teostajal
teada.

Kavandatud  tegevused on  ellu  viidud
tahtajaks, tulemuslikult ja jdlgitavalt.

Koost66 huviriihmadega on toimunud sihipéraselt ja
kavakindlalt.




3.8.

Raamatukogude valdkonnas
avaliku dialoogi ja
kommunikatsiooni
arendamisel osalemine ning
raamatukogude ndustamine.

Kaasamise heal taval pohinev avalikkuse
teavitamine  ja  kaasamine  raamatukogude
valdkonnas on tagatud.

Raamatukogude ja raamatukogude valdkonna,
partnerite ja laiema avalikkuse teavitamine
raamatukogude valdkonna seisundist ja
raamatukogupoliitika rakendamise tulemuslikkusest
on tagatud.

Ministeeriumile saadetud paringutele on oigel ajal,
empaatiliselt ja asjatundlikult vastatud.
Raamatukogud ja nende omanikud on saanud
poliitika kujundamise kohta vajalikku ndu ja abi oma
tegevuste planeerimisel.

3.9.

Ministri, kantsleri,
kultuurivaartuste asekantsleri
ja osakonnajuhataja
korraldusel muude
teenistuskoha
pohitilesannetega seotud
tegevuste korraldamine ja
koordineerimine ning
iihekordsete iilesannete

Pdhitilesannetega seotud tegevused ja lihekordsed
iilesanded on korrektselt ja tihtajaks tdidetud.

tditmine.

4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on digus:

esindada osakonda vahetu juhi kooskdlastusel valdkonna
iilesannete tditmisel;

esindada ministeeriumi vahetu juhi kooskolastusel ja
vajaduse korral kantsleri vo1 ministri volitusel;

saada ministeeriumi juhtkonnalt, vahetult juhilt ja teistelt
struktuuriiiksuste  teenistujatelt  informatsiooni  ning
dokumente teenistusiilesannete tditmiseks;

kutsuda kokku ndupidamisi oma péddevusse kuuluvate
ilesannete lahendamiseks;

osaleda ndupidamistel, kus on arutusel ametikoha
vastutusala kiisimused;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi ning teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tiditmiseks erialast koolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt,
asjatundlikult, hoolikalt ja Oigeks ajaks, aidates kaasa
ministeeriumi seadusest tulenevate iilesannete tditmisele;
tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid tdites igaiihe digusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal voimalikul wviisil arvestava
lahenduse;

kdituma vidrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust,  sealhulgas  hoiduma  tegevusest,  mis




diskrediteeriks  teda  ametnikuna  vdi  kahjustaks
ministeeriumi mainet;

juhinduma teenistusiilesannete tditmisel vahetu juhi ja
korgemalseisva juhi seadusega kooskolas olevatest
teenistusalastest ~ juhistest ja  korraldustest, samuti
ametijuhendist;

keelduma vahetu ja korgemalseisva juhi korralduse
tditmisest, kui korraldus on vastuolus pohiseaduse voi
muude Oigusaktidega vOi kui see tooks kaasa
toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses;

teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mojutavad voi voivad mojutada oluliselt
teenistusiilesannete tditmist voi kahjustada ministeeriumi
huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete  asjatundlikuks
taitmiseks oma ametialaseid teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid
ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;
kasutama ministeeriumi ja ametniku kasutusse antud vara ja
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.

Oiguste ja kohustuste piirid
on kehtestatud:

avaliku teenistuse seaduses;

korruptsioonivastases seaduses;

ministeeriumi pohimaaruses;

osakonna pohiméairuses;

muudes ministeeriumi t60d ja todkorraldust reguleerivates
dokumentides;

kdesolevas ametijuhendis.

T60 hindamise alus on:

arenguvestluste kokkuvotted;

ministeeriumi todplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
kdesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

No6uded haridusele:

magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon;
pidev erialane tdienduskoolitus.

Nouded kogemusele:

vihemalt kolmeaastane td6kogemus raamatukogude
valdkonnas.

Nouded teadmistele ja
oskustele:

eesti keele oskus C1- vai sellele vastaval tasemel; viga hea
suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

inglise keele oskus B2- vdi sellele vastaval tasemel ja
soovitavalt veel lihe voorkeele (prantsuse, saksa, vene keel)
oskus B1- voi sellele vastaval tasemel;

pohjalikud teadmised raamatukogude to0st Eestis ja
vilismaal;

arvutioskus  ametikohal  vajaminevate  programmide
ulatuses;




avalikku teenistust reguleerivate ja oma valdkonna
Oigusaktide tundmine;

Euroopa Liidu alaste pohiteadmiste olemasolu;

hea meeskonnatdo, avaliku esinemise ja suhtlemisoskus
ning kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus.

Nouded isikuomadustele:

iseseisvus to0s, vdga hea analiilisi- ja siinteesivdime, sh
voime eristada olulist ebaolulisest;

viga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdoime ette niha
tagajdrgi ja lahendada tulemuslikult probleeme;
algatusvdime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste
vidljatootamisel, neid rakendada ning tootada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

usaldusviirsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




