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1 Az emberi er6forrds menedzsment

Az emberi eréforrds menedzsment a legfébb eréforrdsnak az embert tekinti. Aktivan kivanja
befolydsolni a szervezet stratégijat, az abban foglaltak megvalésitasat szolgalva. Ugyanakkor sajat
stratégia jellemzi, alakitja a szervezet strukturalis és kulturdlis véltozasait. Meghatarozza a személyes
és a szervezeti célok egyidejli maximalizélaséra tervezett programok, funkcidk, tevékenységek
Osszessége.
Célja

* segiteni a szervezetet céljai elérésében

* amegfeleld alkalmazottak biztositasa

* amunkaerd hatékony alkalmazasa (a szakmai szinvonal, a tudéas és a képesség 6sszhangja)

* amunkaerd elégedettségének, 6nmegvaldsitasanak biztositasa

* segiteni az etikus elvek és gyakorlati magatartas fenntartasat

* segiteni a munkaerdé ragaszkodasanak, lojalitasanak kialakulasat

* amunkaerd megbecsilése (anyagi, erkolcsi elismerések, juttatasok)

*  tjékoztatasi rendszer miUkodtetése, dontésekbe vald bevonas, forumok

* biztositani a torvényeknek és jogszabalyoknak megfelelé korilményeket
Feladata

* a szervezeti stratégidhoz kapcsolédva meghatérozni, hogy hova kivanunk eljutni, milyen

eredményeket akarunk elérni

* az ehhez szUkséges stratégidk kidolgozasa

* megvaldsitas

* idénkénti, rendszeres felUlvizsgalat
A konyvtar emberkdzponty szervezet. Nyilt rendszer, amely éllandé kapcsolatban, kolcsénhatasban
van a kornyezetével. Munkgjat, tevékenységét, szolgaltatasait meghatédrozzak, alakitjak, értékelik
partnerei, felhasznaléi. Elegendd étszamu személyzetre van szUkség a feladatok elvégzésére.
A belsé és kilsé kapcsolatrendszerét meghatarozza a munkatarsak szakmai kultrdja, ismeretanyaga,
tudasa, kompetencidja, kapcsolatrendszere, kapcsolataik mindsége. Ezek szinvonala mindsitik a
konyvtar tevékenységét. Fejlesztésiukkel a mindségi munkavégzés és szolgéltatas valosithatd meg.

2 Emberi er6forras gazdalkodas a Justh Zsigmond Varosi Konyvtarban

A munkatarsak kivalasztasanal elsédleges szempont a szakmai végzettség, lehetéség szerint szakmai
gyakorlattal rendelkezés. A minéségirdnyitdsi rendszer muUkodtetéséhez a mindség irant
elkotelezettséget varjuk el, és mindségiranyitasi ismereteket. A feladatellatds zavartalansagahoz
megfelelé munkakornyezet és infrastruktira szikséges.

Vezetéi feladatok:

* meghatérozni a munkakorokhoz szukséges végzettséget, szakmai ismereteket

* munkakori leirasok elkészitése

* munkatarsak rendszeres értékelése

* aszakmat érint6 jogszabalyvaltozasokrol, a konyvtarat érintd jelentés valtozasokrél tajékoztatni

a munkatarsakat

* avaltozasokra valé felkészUlés segitése belsé kommunikacids eszkdzok hasznalataval

*  bels6 tovabbképzések, tuddsmegosztasok szervezése

* megfelelé munkakdrnyezet és infrastruktira biztositasa.
A vezetd lehetéségeihez mérten a munkatarsak eredményes, kreativ, lelkiismeretes, odaadé munkajat
értékeli, szerepUket, fontossdgukat a szervezet mikodésében hangsulyozza. Kiemelten kezeli a
fenntartdi igényeknek valé megfelelést, valamint a munkatarsak, a konyvtar altal végzett tevékenység
tarsadalmi kérnyezetre gyakorolt hatasat.

Munkatarsi feladatok
* szakmai ismeretek folyamatos gyarapitasa
* szakmai kompetencidk folyamatos fejlesztése
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egyuttmUkodés a vezetéssel
egyuttmUkodés a munkatérsakkal

minéségi munkavégzés

az eréforrasok hatékony muikodtetése

a munkakaérnyezet és infrastruktira védelme

2.1 Munkakorelemzés, tervezés, értékelés

A munkakor elemzés meghatéarozza

a munkakar céljat, funkcidjat, a munkakorbe tartozd feladatokat, hatarkort, jogkort, felelésséget
a munkakor kapcsolatrendszerét, ala-folérendeltség, helyettesités

a munkakor ellatdsdhoz szUkséges kompetencidkat, készségeket, elvart tapasztalatokat, és
magatartasformakat

munkakari korolményeket

infrastruktdrat, amelyek a munkakor hatékony ellatasédhoz szukségesek

A konyvtarossal szemben felmerlé igények:

a munkakor ellatdsahoz szukséges kompetencidk

munkakor ellatdsédhoz szUkséges készségek

konyvtari és informécios folyamatok ismerete, szinvonalas alkalmazéasa
kommunikéacioé és informaciétechnika alkalmazasa

ismerje és alkalmazza eszkozként az érzékenyitést

monotonia tlrés

eszkdzok, modszerek és technikak sikeres, alkotdé mdédon torténd alkalmazasa

A konyvtaros akkor tudja feladatait, munkajat legjobb szinvonalon elltni:

ha a munkakare és hataskare, felel6sségi kore megegyezik

ha a vezet6 tAmogatja

ha magas szinvonalu kovetelmények elé allitjak

ismeri és elfogadja a konyvtar jovoképét, kuldetését, stratégidjat
van beleszélasa a szervezeti politikdba

értékelik munkajat

érzékeli munkéja eredményét

teret kapnak innovativ javaslatai

A kozkonyvtar személyzetétdl elvart tulajdonsagok és készségek a kovetkezok:

az emberekkel pozitiv médon valé kommunikalas képessége,

képesség a hasznaldk igényeinek megértésére

a kozosségbe tartozd egyénekkel és csoportokkal valé kooperacié képessége

a kulturalis sokféleség ismerete és megértése

a konyvtar gyUjteményét képezd anyag és hozzaférésének ismerete

a kozszolgalat alapelveinek megértése és elfogadésa

a hatasos konyvtari szolgalat nyujtasaban méasokkal kbzosen dolgozni tudas képessége
szervezdi készségek, flexibilitas a véltozasok felismerésére és bevezetésére
képzelderd, eléreldtas és nyitottsdg az Uj gondolatokra és gyakorlati eljarasokra
készség a munkamddszerek megvéltoztataséara, alkalmazkodas az Uj helyzetekhez
az informéciods és kommunikacids technoldgia ismerete.

2.2 Munkakori leirdsok

A megfelelé tartalmi munkakari leirds kiadésa a vezeté feleléssége. A munkatarsak rendelkeznek
munkakori lefrassal.

2.3 Munkatarsak értékelése, mingsitése

A jubileumi jutalmak az elérés évében kifizetésre kerilnek. Ezen felUl pluszjuttatasra, anyagi jellegl
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kifizetésre akkor van lehet6ség, ha a fenntartd jelzi ezt.
A munkatéarsak értékelése egyeztetett szempontok alapjan kétévente, négyszemkozti elbeszélgetés
soran torténik meg.

2.4 A Justh Zsigmond Véarosi Kényvtarban ellatandé feladatok

A konyvtarigazgat6 feladati és feleléssége hataskore

* A konyvtarhasznaléi igényeknek és a vonatkozoé jogszabéalyoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja és ellenérzi a konyvtar szakmai mikodésének valamennyi teruletét.

* Feladata a konyvtar rendeltetésszerd mikodésébe illeszthetd Ujabb feladatok, szolgaltatasok
felvallaladsa és annak fenntarté elé torténd elSterjesztése.

*  Képviseli az intézményt kilsé szervek elétt és a szakmai szervezetekben.

* Részt vesz a konyvtar tevékenységét érintd Uléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény
munkajarol.

* Elldtja a konyvtar mOkodését érintd jogszabéalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.

*  Elkésziti és aktualizalja a konyvtar dolgozoéinak munkakori leirdsét.

* Gondoskodik a konyvtar éves munkatervének, beszadmoldinak, jelentéseinek elkészitésérol.

* Gondoskodik a konyvtar Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak, és mas, kotelezéen eléirt
szabélyzatainak elkészitésérél és aktualizalasarél.

* Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terUleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

* Tamogatja a konyvtar munkajat seqité testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.

*  Munkaértekezletet tart, és folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

* Részt vesz a konyvtar pr-tevékenységében.

* Szervezi és 6sszefogja a konyvtar internetes megjelenését, felel a konyvtar honlapjan, valamint
a kozosségi oldalakon megjelend tartalmakért.

* Rendszeresen tovabbképzi magét, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozasokon.

Igazgatéhelyettes
* Elvégzi a pénzigyi adminisztracidval jard feladatokat (szamlak el6készitése kifizetésre, bevételi
pénztarbizonylat vezetése).
* Azigazgatdval egyitt kialakitja a konyvtarosok munkabeosztasat, szabadsagolasi Gtemezését.
* Elvégzi a kis- és nagyérték( targyak leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
* Azigazgatd tavollétében
o érvényesiti alairasi és utalvanyozasi jogkorét,
o képviseli az intézményt kilsé szervek elétt és a szakmai szervezetekben,
o részt vesz a konyvtar tevékenységét érinté Uléseken, értekezleteken, beszdmol az
intézmény munkajardl|,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terUleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
o ellenérzi a szabadsagok és csUsztatasok kiadasat és felhasznalasat, a konyvtari munkarend
betartasét, a jelenléti iv vezetését.

A konyvtarosi munkafeladatok
Az intézmény dolgozdi munkakari leiras alapjan végzik munkéajukat, amelynek kiadasa, aktualizélasa a
szakmai munkakorokben foglalkoztatottak esetében az intézményvezeté feladata. A személyre széléd
munkakoari leirdsok a dolgozdk személyi anyagaban, az intézményvezeténél és a dolgozdnal kertlnek
elhelyezésre. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirésok tartalmazzak.
Segédkonyvtaros
* konyvek, folyéiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitélisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
* konyvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok kivalasztasa, és
beszerzésre ajanlasa;
* konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
*  konyvtari, és konyvtarak kozotti kolcsonzési és informacios haldzatok kezelése,
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anyagok visszakeresése, informacié szolgaltatdsa Uzleti és egyéb felhasznaloknak a
gyUjtemény, vagy a konyvtari és haldzati informacids rendszerek alapjan;

kutatds végzése, a konyvtari és informéciés szolgaltatdsok elemzése és modositasa a
felhasznaldi igények valtozasai szerint;

informéciok taroldsadhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasdhoz és visszakereséséhez szikséges
mddszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvaldsitasa;

tudomaényos dolgozatok és jelentések készitése,

manuélis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és més funkciok elldtasa annak érdekében, hogy a felhasznélék hozzaférjenek a
konyvtari anyagokhoz.

Formai, targyi feltaré

Az &llomany minden bibliografiai egységét szamba veszi: a vonatkozé szabélyok alapjan
megallapitja azok adatelemeit és adatcsoportjait. Az adatelemeket digitalis vagy hagyomanyos
(szurrogatumat).

Elvégzi a konyvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi, tematikus feltarasat.
A konyvtar altal hasznélt tartalmi feltaré rendszer (ETO) mddositasait, valtozasait koveti és
alkalmazza, figyelembe véve a konyvtar korabbi médszereit, adottsagait.

A konyvtar adottsagainak megfeleléen helyi feldolgozést végez, vagy kdzpontilag feldolgozott
adatokat vesz at és adaptal a katalogizalasban.

A bibliografiai leirds és a tartalmi feltards adatait folyamatosan beviszi a konyvtari integralt
rendszer (TextLib) meghatérozott helyeire.

Zenei konyvtaros

Kezeli a konyvtar speciélis gyUjteményét, gyarapitja, feltarja és szolgaltatja az audiovizuélis
dokumentumokat.

A zenei konyvtar gyUjteményére épitve szolgaltatasokat alakit ki és rendezvényeket szervez.
Vezeti a Vided-és Hangtar szolgéltatésaival kapcsolatos adminisztraciét, a latogatoi
nyilvantartasokat, napi, havi és éves bontasban 6sszegzi a konyvtéri statisztikat.

Az audiovizudlis gyUjteményben hasznalt nyomtatvanyokat szerkeszti, nyomtatja, elérhetévé
teszi.

Legaldbb haromhavonta szerkeszti és 6sszeéllitja a konyvtari podcastot.

Gyerekkonyvtaros

Megalapozott gyereklélektani és pedagdgiai ismeretekkel rendelkezik.

Ismeri a gyerekek szabadidds, informacidszerzési és olvasasi szokasait, a mese- és
gyerekirodalom hatdsmechanizmusét, a klasszikus és a mai gyerekirodalmat, a gyerekkonyvtari
munka és a gyerekekkel valé foglalkozas mddszereit, sajatossagait.

Ismeretei alapjan képes a gyerekekkel valé kommunikaciéra, képes gazdagitani
informacidszerzési, olvasasi szokasaikat, kialakitani bennik az értékes irodalom olvasdsanak
igényét.

Gondoskodik a Gyermekkaonyvtarban és a raktarban elhelyezett alloméany besorolési rendjérdl,
frissitésérdl, a hianyossagok pétlasarol.

A Gyermekkonyvtarban hasznalt nyomtatvanyokat szerkeszti, nyomtatja, elérhetévé teszi.

Koényvtari asszisztens

Seqiti a konyvtarhasznéalokat az 6nallé internetes keresés és hozzéaférés gyakorlati ismereteinek
elsajatitadsaban, a digitalis Ugyintézésben, a kozosségi oldalak hasznélataban.

Kezeli a technikai eszkozoket (fénymasolo, fax, spirdlozo, laminald, szamitdgép), és segiti
hasznéalatukban a konyvtér olvaséit, hasznaléit.

A konyvtari dokumentumokbdl - a szerzdéi jogok tiszteletben tartdsaval - masolatban is
szolgaltat, és végzi a masolassal 6sszefiggd adminisztracios feladatokat.

Segiti a hasznaldkat a fényképek nyomtatasaban, méretezésében, vagasaban, szerkesztésében.
lgény esetén angol nyelven tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairél, seqiti a konyvtar
munkatarsait és a konyvtar hasznéléit angol nyelvi tartalom keresésében az interneten.
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Vezeti a szamitdgépes részleg statisztikajat, tervezi és szerkeszti a konyvtari rendezvények
plakatjait, meghivoéit, szérélapjait, programfizeteit, szUkség esetén gondoskodik azok
nyomtatasarol.

Szerkeszti és nyomtatja a konyvtari rendezvényekre sz6lé meghivok boritékjait.

Tervezi és szerkeszti a konyvtar honlapjanak (www.justhvk.hu) vizulis elemeit.

Tervezi, szerkeszti és nyomtatja a konyvtar éaltal hasznélt egyéb dokumentumokat (pl.
olvasojegy, jelenléti iv, beiratkozé lap, kiirasok stb.).

OsszegyUjti a konyvtar kilénbozé részlegeinek, valamint a TextLib integralt konyvtari
rendszernek az éves statisztikai adatait, azokat tablazatokban Osszegzi, az adatokbdl
diagramokat készit.

Takaritd

Feladata a konyvtar helyiségeinek naponkénti takaritdsa, az épuletben [évé novények
gondozésa, az ablakok és ajtdk tisztan tartasa.

Rendszeres id6kozonként elvégzi a nagytakaritast, a konyvespolcok lemosasat.

Gondoskodik a hasznalatdban |évé takaritdeszkozok és tisztitdszerek rendeltetésszer(
hasznélatarél és megbrzésérol.

Tisztan tartja a torulkozoket és a torolgetd ruhakat.

Jelenti, ha az épulet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat észlel.

2.5 Organogram
Igazgato6 CE Igazgatéhelyettesj
o
Gylijteményszervezés,
feldolgozas

N\

Csaladi kdnyvtar \ \)

Informacios és

Helytorténeti gylijtemény Takaritas
szamitégépes szolgaltatas / /

Szakirodalom Rendszergazda

Olvaséterem Feln6tt olvasoszolgal

tajékoztatas

Gyermekkonyvtar

Zenei konyvtar
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3 Szervezeti felmérés a Justh Zsigmond Varosi Kényvtarban

3.1 SWOT-analizis

Erésségek Gyengeségek
- szakképzett dolgozdk - hianyzik a konyvtaron beluli szervezett
- szakmai tapasztalat tudasatadas, kepzés

- széleskor( informacidémegosztas online
felUleteken a munkatéarsak kozott

- j6 szakmai kapcsolatok, aktiv részvétel a hazai
konyvtari életben

Lehet6ségek Veszélyek
- munkatarsak részvétele szakmai napokon, - alacsony bérek
tovabbkepzéseken - konyvtarosok novekvé atlagéletkora
- munkatarsak munkajanak gyakoribb elismerése |- 5 ksnyvtarosok alacsony szama miatt nehezen
- munkaltatoi dontésen alapuld megoldhaté a szombati munka lecsUsztatasa, és a
illetménykiegészités visszaallitasa szabadsagok kiadasa
- 6nkéntesek bevonasa a konyvtar munkajaba - fogyd népesség

- eléregedd tarsadalom

3.2 Munkatarsi helyzet

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtarban 10 f6 all alkalmazéasban. Hatarozatlan idejl szerzédéssel, vég-
zettségUknek megfelelé munkakorben és besorolassal, nyolcan telies munkaidében, egy fé6 napi hat
6raban, egy f6 napi négy éraban. A szakmai munkakérben dolgozék mindegyike rendelkezik megfelelé
szakmai végzettséggel, szakmai gyakorlattal.

létszdm 10 f6
szakiranyU végzettséggel 8 f6
szakmai végzettséggel 8f6
szakmai gyakorlattal 9f6
vezetbi gyakorlattal 2 f6
informatikus 0 6
segédszemélyzet 2 f6
né 7f6
40 év feletti 6 fo
3.3. Munkakornyezet

A vezetés mindent megtesz annak érdekében, hogy a munkatarsak és a konyvtarhasznalék szdmara
egyarant megfeleléek legyenek a szolgéltatasi helyszinek, a munkakdrnyezet. Toérekszik arra, hogy
megfelelien a mindségi szolgaltatasok biztositdsdhoz. A munkakdrnyezetnek munkavédelmi és tizvé-
delmi szempontbdl biztonsagosnak kell lennie. A kérnyezet legyen kulturélt, megfelel6 fitéssel, klima-
val és vilagitassal rendelkezzen. Az épuletben talélhatéd eszkézok balesetmentesen legyenek hasznal-
haték. A munkatarsak feleléssége a munkakornyezet épségének, tisztasdganak védelme, biztositasa, a
hasznéalék felugyelete ennek megtartatésa érdekében.

3.4. Infrastruktura

Infrastruktura:
9
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e épulet

* gyUjtemény

* szoftverek

*  targyi eszk6zok
A megfeleld infrastruktira megteremtése a vezetd felel6ssége, amelyet az 6nkorméanyzat altal biztosi-
tott koltségvetési keretek figyelembevételével tud biztositani. A mikodés biztositasa a vezetd feladata.
A munkatarsak felel6ssége az infrastruktUra épségének, tisztasdganak védelme, biztositasa, a hasznéa-
|6k felugyelete ennek megtartatasa érdekében.

4. Célok megfogalmazasa

Atfogé cél: A kényvtar minden munkatarsa korszer ismeretekkel, megfelelé szakmai kompetenciakkal
rendelkezzen. Folyamatosan képezzék magukat szakmai, digitalis, mindségiranyitasi tertleteken, tanfo-
lyamokon, képzéseken valé részvétellel, 56nmiveléssel.

5. Kulcsteriletek

1. Egyéni értékelések
Beavatkozasok:
* egyéni értékeldlap 6sszeéllitasa
* egyéni értékelés elvégzése
* 0sszegzes

2. Tudastérkép frissitése
Beavatkozasok:
* tudasfelmérés elvégzése
*  0sszegzés

3. Tovabbképzési terv elkészitése
Beavatkozasok:
*  t4jékozodas tanfolyami képzésekrol
*  t4jékozodas szakmai képzésekrol
*  mindségiranyitas helyi képzés megvalositasa
* kotelezé képzések Utemezése
* tovabbképzési terv dsszeéllitasa

4. Emberi eréforras stratégia frissitése
Beavatkozasok:
* Helyzetelemzés
*  SWOT analizis
* (sszegzes

5. Forrasok keresése, biztositasa
Beavatkozasok:
*  Koltségvetés elemzése
* Pélyazati lehet6ségek
*  (sszegzés
6. Esélyegyenléségi terv (lasd Esélyegyenldségi terv)

7. Esélyegyenléségi nyilatkozat (lasd Esélyegyenléségi nyilatkozat)

8. Képzési terv (lasd Tovabbképzési terv)
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9. Zar6 rendelkezések
1. Afenti stratégiai tervet a munkatarsak egyetértésével a konyvtarigazgatoé készitette el.
2. A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar Emberi eréforras stratégiaja 2019. januéar 1-jétél ép életbe.
3. A fenti stratégiai terv 5 évente felUlvizsgalatra kerUl. A szikséges moddositasok elkészitése a
konyvtarigazgaté feladata.

n
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