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OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD
Librarian, level 8

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid.

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Librarian, level 8 8
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Raamatukoguhoidja t66 sisu on kogude kujundamine, séilitamine ja inforessursside vahendamine, tagades nii
raamatukogu kasutajate vajaduste taitmise kui ka kultuuripdrandi sailimise tulevastele pdlvkondadele.

Raamatukoguhoidja t66 peamine eesmark on pakkuda kérgetasemelist raamatukogu- ja infoteenust kdikidele
teabevajajatele, voimaldades juurdepddsu hasti komplekteeritud ja korrastatud inforessurssidele, olenemata
infokandjast. Raamatukoguhoidja osaleb Eesti rahvusliku teabevaramu loomisel, rahvusvahelises infovahetuses ning
toetab dppe-, teadus- ja arendustegevust, elukestvat 6pet ja kultuuridevahelist suhtlemist. Tulemuslik t66 eeldab
pidevat enesetdiendamist. Oluline on valmisolek raamatukogu- ja infot66d tutvustada. T66 eeldab osalemist arendus-
voi teadustegevuses.

Raamatukoguhoidja, tase 8 on tippspetsialist t66l6ikudes, mis nduavad teoreetilisi teadmisi raamatukogu- ja
infoteaduses, uute teadmiste loomist, téévaldkonna arengute kavandamist ning nende rakendamist. T66 eeldab
padevust inimeste ja ressursside juhtimisel ning koosneb tédosadest ja -llesannetest, mis nduavad strateegiliste
uurimis- ja arendustegevuste algatamist, kavandamist ja teostamist ning vastutust organisatsiooni tegevuse eest.

A.2 Tasks

A.2.1 Kogude kujundamine

1.1. Infovajaduse véljaselgitamine ja kogutava info valimine

1.2. Teavikute hankimine

1.3. Teavikute kustutamine

A.2.2 Kogude td6tlemine

2.1. Teavikute arvelevétmine

2.2. Teavikute kataloogimine (kirjeldamine, liigitamine, méarksénastamine) ja bibliografeerimine

2.3. Teavikute raamatukogunduslik t6étlemine

A.2.3 Kogude séilitamine

3.1. Kogude séilitustingimuste jélgimine ja parendamine

3.2. Teavikute seisundi jélgimine ja parendamine

3.3. Kogude inventuuri Idbiviimine

A.2.4 Lugejateenindus; Andmekogude loomine ja vahendamine

4.1. Erinevate teenindusviiside rakendamine (nt teavikute kohalkasutus véi kojulaenutus, raamatukogudevaheline
laenutus, jm)

4.2. Erinevate raamatukogu- ja infoteenuste vahendamine (nt teatmeteenindus, elektrooniline dokumendiedastus,
valikteadistus, eritingimustes ja erivajadustega inimeste teenindamine, bibliograafiate ja referaatvéljaannete
koostamine jm).

4.3. Kogude ja teenuste tutvustamine (sh kasutajakoolitus, naituste ja teiste Urituste korraldamine,
teavitusmaterjalide koostamine jm)

4.4. Inforessursside loomine

A.2.5 Arendustegevus

5.1. Raamatukogude ja teiste asutuste ning organisatsioonide vahelises rahvusvahelises koost6ds osalemine
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5.2. Raamatukogude ja teiste asutuste ning organisatsioonide vahelises siseriiklikus koost6ds osalemine

5.3. Raamatukogu- ja infoteenuse arendamine

5.4. Koostddvorgustiku haldamine ja arendamine strateegiliste partneritega (nt dlikoolid, kutse- ja eriala liidud,
valitsusasutused, KOV jne)

A.2.6 Juhtimine

6.1. Eelarve koostamine, selle titmine ja taitmise jalgimine

6.2. Todprotsesside kavandamine, korraldamine ja hindamine

6.3. Personali planeerimine, t66 analltsimine (té6kohtade kavandamine, ametikoha kirjeldamine (ametinduete,
tookirjelduste ja ametijuhendite valjatddtamine)), personali varbamine ja valik

6.4. Personali t66soorituse hindamine, arendamine ja motiveerimine

6.5. Raamatukogu arengupoliitika ja -strateegiate (kommunikatsioon, turundus, séilitus jm) ning -kavade koostamine
ja elluviimine

6.6. Varade haldamine

6.7. Aruandlus

A.3 Work environment and specific nature of work

Raamatukoguhoidjad téétavad Gldjuhul siseruumides.

T60 iseloom on vahelduv, sisaldades mitmesuguseid todllesandeid.

Td06aja korraldus voib olla kindlalt fikseeritud todaja alguse ja I6pu satestamisega voi paindlikult summeeritud
todajakava alusel.

A4 Tools

Raamatukoguhoidja péhitdéévahendiks on arvuti ja spetsiaalne tarkvara.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

1) analliUsi- ja Uldistamisvdime;
2) empaatiavdime;

3) kohanemisvéime ja pingetaluvus;
4) dpivalmidus;

5) tApsus;

6) kohusetunne;

7) vastutustunne;

8) koostéovalmidus;

9) iseseisvus;

10) suhtlemisoskus;

11) tulemustele orienteeritus.

A.6 Professional preparation

Raamatukoguhoidja, tase 8 kutse antakse parast doktoridppe dppekava taiemahulist [abimist.

Raamatukoguhoidja, tase 8 kutsetunnistust on véimalik taotleda kutsealal té6taval inimesel, kel on Iabitud téies
mahus doktoridppe dppekava véi omandatud sellega vérdsustatud haridus:

- raamatukogunduses vdi infoteadustes (kui doktorikraadi omistamisest on méddunud 5 v6i rohkem aastat, on ndéutav
kutsealane taienduskoolitus);

- muul erialal ning on labitud raamatukoguhoidja kutsekoolitus v&i sooritatud kutseeksam; kui kutsekoolitusest voi
kutseeksami sooritamisest on mé6dunud 5 vdi rohkem aastat, siis on ndutav kutsealane taienduskoolitus.

Nouded todkogemusele ja tdienduskoolitusele on toodud kutse andmise korras.

A.7 Most common occupational titles

Direktor/raamatukogu juhataja, vastutusala direktor, peaspetsialist, peavarahoidja, vanemteadur, teadur.
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Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Selle kutse taotlemisel on néutav kompetentside B.2.1 - B.2.6 ja B.2.7 (I&biv kompetents) tdendamine.

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Kogude kujundamine EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) korraldab sihtrihmade infovajaduse véljaselgitamist ning raamatukogu Glesannetest ja sihtrihmade vajadusest
lahtuva komplekteerimiskava koostamist ning selle elluviimist;

2) korraldab kogude kujundamise juhend- ja alusdokumentatsiooni koostamist ning nende jargimist;

3) korraldab teavikute eemaldamist kogust ja inventuuri;

4) algatab ja/voi korraldab osalemist kogusid hdlmavates uuringutes.

Teadmised:

1) tunneb kogude kujundamise péhimétteid;

2) tunneb infovajaduse véljaselgitamine meetodeid,;

3) teab komplekteerimise viise ja allikad;

4) tunneb intellektuaalse omandi kaitset reguleerivad dokumente (sh autoridiguse seadust);
5) tunneb riigihangete seadust;

6) tunneb raamatukogude komplekteerimiskoostdé printsiipe;
7) teab kogude paigutusviise;

8) tunneb teavikute kogust eemaldamise pohimébtteid;

9) teab inventuuri Iabiviimise korda;

10) tunneb kogusid hélmavate uuringute meetodeid.

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus voi téend koolitustel osalemise kohta koos Iabitud tundide arvuga
- enesehindamine

- dpimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.2 Kogude té6tlemine EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) koostab teavikute arvelevotmise ja tddtlemise juhend- ja alusdokumentatsiooni;

2) korraldab teavikute arvelevétmist ja t66tlemist Iahtuvalt raamatukogu t66d reguleerivatest eeskirjadest ja kogude
arvestuse juhendist;

3) algatab ja/voi korraldab osalemist kogude kirjeldamist ja kataloogimist hdlmavas arendustegevuses.

Teadmised:

1) tunneb rahvusvahelisi kataloogimis- ja kirjeldamisreegleid (ISBD, angloameerika kataloogimisreeglid, MARC-
vormingut);

2) teab Eesti Méarksonastikku ja universaalset kimnendliigitust (UDK);

3) teab raamatukogus kasutatavaid infosiisteeme (URRAM, RIKS, Millennium jt.).

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus v6i téend koolitustel osalemise kohta koos labitud tundide arvuga
- enesehindamine

- dpimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.
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B.2.3 Kogude siilitamine |EStQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) vdtab kasutusele meetmed kogude séilimise tagamiseks, lahtudes vajadusest ja ressurssidest;

2) korraldab teavikute ennistamise (uuesti kditmine, restaureerimine, konserveerimine) ja/vdi reprodutseerimise,
lahtudes vajadustest ja ressurssidest;

3) algatab ja/voi korraldab osalemist teavikute seisundi hindamisuuringutes.

Teadmised:

1) teab kogude sailitustingimuste norme;

2) tunneb teavikute ennistamise ja reprodutseerimise voimalusi;
3) tunneb pikaajalise elektroonilise séilitamise strateegiaid.

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus voi téend koolitustel osalemise kohta koos labitud tundide arvuga
- enesehindamine

- dpimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.4 Lugejateenindus; andmekogude loomine ja vahendamine EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) korraldab lugejateenindust ning andmekogude loomist ja vahendamist Iahtuvalt sihtrlhma vajadustest ja
raamatukogu eesmarkidest;

2) korraldab ja osaleb lugejateenindust reguleerivate dokumentide koostamisel, lahtudes kehtivast seadusandlusest,
raamatukogu eesmarkidest ja sihtrihma vajadustest;

3) korraldab konfliktide lahendamist, kaebuste ja pretensioonide kasitlemist lahtuvalt lugejateenindust reguleerivatest
dokumentidest;

4) korraldab kasutajakoolituse programmide, teavitusmaterjalide (kasutusjuhendid, brosurid, infolehed jne) ja
naituseplaanide véljatddtamist vastavalt raamatukogu tegevuskavale ja sihtrihma vajadustele;

5) algatab ja/voi korraldab osalemist teenindusuuringutes.

Teadmised:

1) tunneb infovajaduse véljaselgitamise viise ja meetodeid;

2) tunneb raamatukoguteeninduse vorme ja -meetodeid;

3) tunneb mitmesuguseid koolitusvorme ning meetodeid;

4) tunneb suhtlemispsihholoogia aluseid ja erinevaid suhtlemistehnikaid

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus voi tdend koolitustel osalemise kohta koos Iabitud tundide arvuga
- enesehindamine

- Opimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.5 Arendustegevus EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) anallilsib raamatukogut6éd, kasutades erinevaid andmekogumis- ja analliisimeetodeid ning rakendab saadud
tulemusi raamatukogu arendamiseks;

2) korraldab uute raamatukogu- ja infoteenuste loomist ja arendamist, lahtudes lugeja vajadustest ja raamatukogu
arengukavast;

3) arendab ja laiendab jarjepidevat koostédd ja hoiab suhteid strateegiliste partneritega, korraldades infovahetust ja
Uhistegevust;

4) algatab ja/véi osaleb ja/vdi korraldab siseriiklikku koosté6d raamatukogude ja teiste asutuste ning
organisatsoonide vahel, juhindudes raamatukogu Ulesannetest, koostdélepingutest ja projektide
Ulesandepustitustest;

5) algatab ja/véi osaleb ja/vdi korraldab rahvusvahelist koostddd raamatukogude ja teiste asutuste

ning organisatsioonide vahel, juhindudes raamatukogu Ulesannetest, koostddlepingutest ja projektide
Ulesandepustitustest.

Teadmised:
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tunneb Eesti ja rahvusvahelisi erialaorganisatsioone;

tunneb méluasutuste koostédvorme Eestis ja mujal maailmas;

tunneb valdkonnaga seotud riiklikke ja Euroopa arengustrateegilisi dokumente;
tunneb innovatsiooni juhtimist.

1
2
3

—_— — — —

4

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus vGi téend koolitustel osalemise kohta koos labitud tundide arvuga
- enesehindamine

- dpimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.6 Juhtimine EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) juhib ja esindab raamatukogu vastavalt raamatukogu alusdokumentidele;

2) algatab ja osaleb raamatukogu arengupoliitika, strateegia- ja arengukavade koostamises ning korraldab nende
elluviimise;

3) planeerib raamatukogu tegevust lahtuvalt raamatukoguvaldkonna diguslikust raamistikust ning kultuuri-, haridus-,
infopoliitika jne pohialustest;

4) algatab ja viib |8bi rakendus-ja teadusuuringuid vastavalt raamatukogu arengustrateegiale;

5) korraldab ja tagab digusaktides ette ndhtud aruannete koostamise ja esitamise;

6) jalgib eelarve koostamisel ja taitmisel digusakte ja vastutab eelarve taitmise eest.

Teadmised:

1) tunneb strateegilise juhtimise pohimotteid, meetodeid ja praktikaid;

2) tunneb finantsjuhtimise ja majandusarvestuse aluseid;

3) tunneb organisatsiooni Uldjuhtimist ja organisatsiooni osade juhtimist;

4) tunneb personalijuhtimise pdhialuseid;

5) tunneb suhtekorralduse ja turunduse pohimétteid, meetodeid ja rakendusi raamatukogudes.

—_ = —

Hindamismeetod:

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- tunnistus v6i tdend koolitustel osalemise kohta koos labitud tundide arvuga
- enesehindamine

- Opimapp

ja vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

RECURRING COMPETENCES

B.2.7 Raamatukoguhoidja, tase 8 kutset labiv kompetents |EstQF Level 8

Tegevusnaitajad:

1) planeerib oma tegevust Idhtuvalt raamatukoguvaldkonna diguslikust raamistikust (rahvaraamatukogu seadus,
Eesti Rahvusraamatukogu seadus, teadus- ja arendustegevuse korralduse seadus, iilikooliseadus, Tartu Ulikooli
seadus, pohikooli- ja gimnaasiumiseadus, sundeksemplari seadus, autoridiguse seadus, isikuandmete kaitse
seadus, avaliku teabe seadus, riigihangete seadus, t06lepingu seadus, té6tervishoiu ja tddohutuse seadus,
voladigusseadus jne);

2) tagab Gigusaktides ettendhtud aruannete koostamise ja esitamise;

3) jélgib eelarve koostamisel ja taitmisel digusakte ja vastutab eelarve taitmise eest;

4) kasutab oma t60s korrektset ja kaasaegset info- ja raamatukogutdd terminoloogiat;

5) esindab raamatukogu, kasutades valjendusrikast suulist ja kirjalikku kommunikatsiooni;

6) kasutab t60s riigikeelt tasemel C1 ning kahte voorkeelt tasemel B2 (vt. lisa 2);

7) kasutab t66s arvutit tasemel- moodulid AO1 - AO7 (lisa 1).

Labivad teadmised:

1) omab kérgtasemel teadmisi raamatukogundusest;

2) tunneb oma t66ga seotud digusakte, statistika ja aruannete esitamise korda;
3) tunneb suhtlemispstihholoogia ja tdiskasvanukoolituse aluseid;
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tunneb arvutitarkvara, mida kasutatakse inforessursside loomiseks ja info t6dtlemiseks;

4)

5) tunneb kommunikatsiooniteooriaid;
6) tunneb projektijuhtimise meetodeid;
7) tunneb majandusarvestuse aluseid.

Hindamismeetod:

Labivat kompetentsi hinnatakse teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega integreeritult.

Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and

reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of
occupational qualifications

19-14032013-12/4k

2. Occupational qualification standard compiled by:

Janne Andresoo, Eesti Rahvusraamatukogu

Kaie Holm, Tallinna Keskraamatukogu

Aira Lepik, Tallinna Ulikool

Sigrid Mandre, TLU Akadeemiline Raamatukogu

Heli Priimets, Tallinna Majanduskool

Piia Selge, Arte Gimnaasiumi Raamatukogu

Anneli Sepp, Tartu Ulikooli Raamatukogu

Ulle Siska, Jiiri Raamatukogu

limar Vaaro, Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia

3. Occupational qualification standard approved by: Culture

4. No. of decision of Sectoral Council 14

5. Date of decision of Sectoral Council 14.03.2013
6. Occupational qualification standard valid until 21.11.2017
7. Occupational qualification standard version no. 4

8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

2622 Librarians and Related Information Professionals

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

C.2 Occupational title in foreign language

English: Librarian, level 8
Finnish: Kirjastonhoitaja
French: Bibliothecaire
German: Bibliothekar
Russian: BubnnoTekapb
C.3 Annexes

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10463006
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10463007

