TEHTAVANKUVAUSLOMAKE Kittilin kunta

Tehtavan nimike

Kirjastovirkailija

Palkkahinnoittelukohta
02KIR050 (tehtaviakohtainen palkka 2319,39 € / 1.6.2023)

Henkilon nimi Koulutus

Tyopaikka ja esihenkil6:
Kittilan kunnankirjasto

Kirjastotoimenjohtaja Noora Mustajoki

1 Tehtédvan tarkoitus

Kirjastotyon sujuvuus: aineiston, tiedon ja asiakkaiden sujuva virtaus niin fyysisessa kirjastotilassa kuin sdh-
koisesti. Asiakkaiden ongelmien ratkaiseminen ja kirjastolain maarittamien kirjaston perustehtavan edista-
minen.

2 Keskeisimmat tehtdavidkokonaisuudet ja vastuut

Kokoelmatyd: lainaus, palautus, aineiston tilaus ja vastaanottaminen, lainauskuntoon saattaminen, hyllytys ja
poistot, kirjavinkkaus ja aineiston esittely

Asiakaspalvelu, tietopalvelu, digiopastaminen

Maksujen vastaanottaminen (myohastymismaksut, kopiointi, tulostus)

Kirjastonkdyton opastus (ml. koululais-, varhaiskasvatus- ja muut ryhmat)

Tapahtumatuotanto, kirjandyttelyiden suunnittelu ja kokoaminen

Kirjaston markkinointiin ja viestintdan osallistuminen (mm. somekanavat)

Erilaiset toimistotyot, arkistointi

3 Erilliset lisdvastuut (sijaisuudet, erilliseen projektiin liittyvat yms.)

4 Tehtavaan liittyvat vaativuustekijat

KVTES:n vaativuustekijat (Katso KVTES, palkkausluku)

Tyon edellyttdma osaaminen ja itsendisen harkinnan taso (35 %)
Tehtdva edellyttda soveltuvaa alempaa korkeakoulututkintoa tai vastaavaa aikaisempaa opistoasteista tutkintoa tai soveltuvaa
ammatillista perustutkintoa.

Ty6ssa olennaista on monen pallon yhtdaikainen ilmassa pitdminen: asiakaspalvelun ja muiden tehtavien lomittumisen vuoksi
tehtdvista on jatkuvasti kyettava padastamaan irti. Tydssa menestyminen edellyttda myds sujuvia vuorovaikutustaitoja ja karsi-
vallisyytta.

Tyotd ohjaa esimies. Tyo edellyttda kuitenkin itseohjautuvuutta ja vastuunottoa. Ty0 sisdltda itsendista paatoksentekoa ja
vaihtelevien (asiakkaiden esittamien) ongelmatilanteiden ratkaisua ja vaatii luovuutta. Tyotehtédvien priorisoinnissa on otetta-
va huomioon kollegoiden projektit ja aikataulut. Kyse on jatkuvasti tiimityosta.




Tyon vaikutukset ja vastuu (35 %)

Kirjastotydssa tapahtuvat virheet eivat yleensa ole kovin suuria ja ne ovat kohtalaisen helposti korjattavissa. Asiakkaiden hen-
kilotietojen kasittelyssa ei kuitenkaan ole suotavaa tehda virheitd, ja vaikutukset ja seuraukset ovat muuta tyota vaikeammin
muutettavissa.

Yhteistyotaidot (20 %)
Tyo sisdltda vuorovaikutusta ja yhteisty6ta niin esimiehen ja kollegoiden kuin asiakkaiden, opettajien ja asiantuntijoiden kans-
sa. Ty on hyvin sosiaalista, ja yhteistyo- ja asiakaspalvelutaidot ovat siina keskeisia.

Tehtdvaan liittyvan vuorovaikutuksen tavoitteet ovat asiakkaiden ongelmatilanteiden ratkaiseminen ja tyoyhteison toiden ja
aineiston, asiakkaiden ja tiedon virran sujuvoittaminen.

Tyoolosuhteet (10 %)
Vuorotyo sisdltden myos ilta- ja viikkonlopputoita.
Melunsieto lapsi- ja nuorisoasiakkaiden osalta kaikuvassa ja pitkdnmallisessa kirjastotilassa.

Tehtdvankuvaus on kayty lapi (esihenkilo ja tyontekija).

Aika

Tyontekijan allekirjoitus Tyonantajan edustajan allekirjoitus (esihenkil®)

Hallintosaanto

54 §Tehtdvankuvaukset

Tehtavankuvauksessa maaritelldan tehtavien paaasiallinen sisalto ja vaativuus. Tehtavakuvaus on tarkistettava henkilosto- ja tehtava-
muutosten yhteydessa. Tehtavankuvauksen valmistelee lahin esimies yhteistydssa ao. henkilon kanssa.

Kunnanjohtaja hyvaksyy toimialajohtajien ja muiden valittdmien alaistensa osalta tehtdvakuvaukset ja muutoin lahin esimies oman henki-
|0stonsa osalta.




