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A munkakori szabalyozasok-leirasok haszna, avagy
mit kell egy-egy leirasnak tartalmaznia (az elektronikus

allomanyépitot példanak veve)

A munkakori szabalyozasok-leirasok ,komolyan

vétele” — mondhatni — a kényvtari munka korszeru-

sitésének és hatékonyabba tételének, az intézme-
nyi és munkatarsi megelégedettség elérésének
kiinduldpontja. A j6 szabalyozas

e garantdlja az adott munkakér intézményi fontos-
saganak elismerését;

e lehetdvé teszi a munka érdemibb szervezéseét,
elésegiti az egyes feladatok elvégzésére orien-
talt munkacsoportok létesitését;

o optimalizalja a kdnyvtar szervezeti strukturajat,

e pontositja a munkatarsakkal szembeni elvaraso-
kat, kifejezi teljesitményeinek értékét;

e tényleges teljesitmények alapjan hatarozza meg
a munkatarsak anyagi elismerését;

e egyenletes megterhelést biztosit;

e javitja a munka mindségeét.

A szerzt ezt kévetdéen az elektronikus allomany-
épitéi munkakért példanak véve mutatja be e mun-
katarsi alapdokumentum kivanatos tartalmat. (Te-
kintettel arra, hogy ez a munkakér Lengyelorszag-
ban még csak kialakuldban van, szerzénk bevallja:
a példa kivalasztasa egyszersmind ,etalon” igényd
a szoban forgé munkakor elterjedésének érdeke-
ben.)

Hivatalos dokumentumrél lévén szé, a leirasban
mindenekel6tt az evidenciakat kell kézolni: a mun-
kakér megnevezését (elektronikus allomanyepitd),
szervezeti hovatartozasat (toruni egyetemi konyvtar
allomanygyarapitd osztalya), a munkakér altalanos
jellemzesét (beleértve a CD-ket, DVD-ket és mas
elektronikus hordozékat is, az elektronikus gydijte-
meény gyarapitasa, rendezése és fejlesztése).

Az evidenciak koézlése elsé izben akkor szakad
meg, amikor a szerz6 a munkakoér konkrét tartal-
mat irja le. Ez a tennivaldlista két részre, a rend-
szeresen ellatott feladatokra (90%) és az eseti
feladatokra (10%) oszlik. A rendszeresen ellatando
feladatok: a kiadoi piac figyelemmel kisérése (a

féfeladatokon beltl 10%); a megrendelési jegyze-
kek kimunkalasa (10%); targyalasok az eldallitok-
kal (10%); az el6allitok adatbazisanak gondozasa,
szerzédések elékészitéese a konyvtar vezetdi sza-
mara; a licenciak és megallapodasok archivalasa,
leltarozas; a dokumentumokra és online kapcsolat-
ra valo kurrens eléfizetés biztositasa; a kulongydj-
temények konyvtarosaival valdé kapcsolattartas a
beszerzendé dokumentumok meghatarozasa cél-
jabdl; részvétel a rendelkezésre allé keretek meg-
osztasardl szold6 déntésekben; az elektronikus
dokumentumok kivalasztasa és szelektalasa; a do-
kumentumok megérzéséhez szilkséges koriilme-
nyek meghatarozasa, részvétel a ,biztonsagi" ko6-
piak készitésében, a gyljtemény kurrens monito-
ringja; a dokumentumok promoacidja helyi kornye-
zetben; a lengyel és a nemzetkozi szerzdi jog kur-
rens tanulmanyozasa; ajanlasok mas kdnyvtarosok
szamara és a Kkisérleti elérések koordinalasa
(trials). '

A munkakérben 10%-ot képviselt eseti tennivalok
részint az elektronikus gyujtemeény fejlesztésének
koltségtervezésével, részint a tovabbképzés szer-
vezésével kapcsolatosak. E ,kitérd” utan ismét az
evidenciak kovetkeznek. Nevezetesen: a felelés-
ség korilirasa, a dontéshozatal (ez ,részvételek-
ben” meril ki féként), a fiuggtségi viszonyok (fénok
a gyarapitd osztaly vezetdje, a munkakért ellato-
nak nincs beosztottja), az egylttmikodés kivanal-
mai (a partnerek: szolgaltatok, osztalyvezetd,
igazgatd, mas szervezeti egységek munkatarsai,
szamitokozpont, raktarak, referensz), a képviselet,
reszvetel kulonfele (szamitogépesitési, allomany-
gyarapitasi, tovabbképzési és digitalizalasi) testi-
letekben-egylittesekben.

A munka feltételeit illetéen a munkakéri leiras le-
szbgezi, hogy annak, aki ellatja, legyen kulon iro-
daja, amelyben nagy teljesitményli szamitogépnek
és telefonnak kell lennie. Ezenfelul ajanlatos a
masologép és fax megléte is.
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Masodjara a munkakort ellaté személy emberi és
szakmai kvalitasainak felsorolasa és ,osztalyoza-
sa" keltheti fel e témakor irant érdeklédek figyel-
mét. Az ,osztalyozasra” a szerzének 8 fokozatu
skala szolgal. ime a harom csoportba sorolt kiva-
nalmak és ,osztalyzataik”

1. Képzettség: alapképzettség (8), szakmai gya-
korlat (4/5), szaktanfolyamok (6), angol nyelv-
tanfolyam (7/8), szerzdi jogi tanfolyam (7/8), a
kiadéi piac ismerete (6).

2. Készségek: szamitogép-kezelés (8), halozati
alkalmazasok hasznositasa (8), szervezdkeész-
ség (7), pénziugyekben valo jartassag (7), tala-
lékonysag és kreativitas (6), kapcsolatteremtes
a megrendelével (7/8), egyuttmiikédés a kolle-
gakkal (6/7), targyaloképesség (8), kollektiv
munka (6).

Beszamolok, szemlék, referatumok

3. Személyes tulajdonségok: kommunikacios ké-
pesség (8), 6nallé gondolkodas (6/7), ovatos-
sag (5), gondossag (6), nettségre térekves (6),
onképzés (8), udvariassag (6).

A bemutatott munkakéri leiras kilenc brit, kanadai
és USA-beli kényvtar altal megkuldott munkakori
leirasokbol alakult ki (a lengyelorszagi viszonyokat
is tekintetbe véve).
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