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IHMINEN TARVITSEE VALOA.

Maailma on taynna kysymyksia. Suuria ja pienia. Yksi etsii tietoa, toinen
elamadlleen suuntaa. Kolmas hakee mielenrauhaa, neljas iloa ja inspiraatiota.

Onneksi on myos vastauksia. Pitaa vain tietaa mista etsia. Ja silloin kun ei tieda,
kannattaa kysya heiltd, jotka tietavat. Heilta, joiden elamanty6 on auttaa ja opastaa.

Keitd he sitten ovat? Kirjastojen henkilokuntaa. Hyvan tyon tekijoita.



JYTY JA AMMATILLISUUS

Jyty pelaa sujuvasti monilla pelikentilld ja tekee rohkeita

pelinavauksia jasentensa hyddyksi. Emme pelkdstaan tarjoa
apua ja turvaa silloin kun sita tarvitset, vaan pyrimme ehkai-
semadn ikavat tilanteet jo ennakolta.

Olemme n. 70 OO0 ammattilaisen ja asiantuntijan ammatti-
liitto ja toimihenkilékeskusjarjestd STTK:n jasen. Liittomme
koostuu ldahes 300 jasenyhdistyksesta, joita tukee keskus-
toimiston lisdksi yhdeksan tayden palvelun aluetoimistoa.

Kattava ja tihed yhdistysverkko onkin yksi vahvuuksis-
tamme. Se tuo aktiivista neuvotteluvoimaa myds paikal-
lisesti. Toisaalta jdsenistdmme ammattinimikkeiden kirjo
- useita satoja - antaa perspektiivid ja ymmarrysta sopi-
mustoimintaan ja tehtdvdaamme suomalaisen tydeldaman
kehittdjana.

Jdrjestamme vuosittain eri alojen ammatillisia opintopdivia.
Lisaksi osallistumme aktiivisesti muiden tahojen jarjestamiin
ammatillisiin tapahtumiin.

Tama opas sekd ammatilliset verkkosivut ovat osa jase-
nillemme tarjoamaamme palvelua. Kokoamme niihin eri
ammattialoja koskevaa tarkeda ja ajankohtaista tietoa.

Eri ammattialojen tarpeet vaihtelevat tydn sisallon ja tyo-
olosuhteiden mukaan. Tarkastelemme néaita tarpeita aina

yksildllisesti, jotta pystymme vahvistamaan jasentemme
ammattitaitoa, patevyytta ja ammatti-identiteettia parhaalla
mahdollisella tavalla.

Jyty on oikea liitto sinulle, jos tydskentelet kunnassa,
kuntayhtymadssa tai kunnallista sopimusta noudattavalla
tyonantajalla, vastaavilla yksityisilla ammattialoilla tai
seurakuntien palveluksessa.

Jytyn koulutukset, ammatilliset tapahtumat ja tydoikeudel-
linen neuvonta ovat myds liiton edustamien ammatti- ja
koulutusalojen opiskelijoita varten. Neuvomme ja opastamme
nuoria ammattilaisiamme tydharjoitteluun, tyéssdaoppimis-
jaksoihin ja esimerkiksi oppisopimuskoulutukseen liittyvissa
kysymyksissa. Jos opiskelija ty6skentelee opintojensa ohella,
han voi liittya myds Jytyn tyéttomyyskassaan kerryttadkseen
ansiosidonnaisen tydttémyyspdivarahan tydssdoloehtoa.
Opiskelijajasenyys on muuten maksuton.

Tarkemmat tiedot Jytyn tarjoamista jéseneduista ja
-palveluista seka liittymislomakkeen 16ydat osoitteesta
www.jytyliitto.fi.

JytyNuorten omilta sivuilta www.jytynuoret.fi I6ytyy
vaikutusmahdollisuuksia nuorille aikuisille Jytyliitossa.
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VALOA KANSALLE JO 150 VUOTTA

Suomen kirjastolaitoksella on pitka ja ansiokas historia kansansivis-
tyksellisena laitoksena; monet yleiset kirjastot tayttavat Idhivuosina
150 vuotta. Kirjasto on jokaiselle kuuluva peruspalvelu ja sita kayt-
tadkin n. 90 % kansalaisista. Kirjastot ovat avanneet ja avaavat

edelleen sivistyksellisid ja koulutuksellisia vaylid parempaan eldmaan.

Jokaisella kansalaisella on oikeus kirjallisuuden, sivistyksen ja taiteen
harrastamiseen, tietojen, taitojen ja kansalaisvalmiuksien kehittamiseen,
kansainvadlistymiseen ja elinikdiseen oppimiseen. Kirjasto tarjoaa
mahdollisuudet kaikkeen tuohon, ja siksi kunnilla on velvollisuus
jarjestaa kirjastopalvelut asukkailleen.

SUOMESSA TOIMII
MONENLAISIA KIRJASTOJA

® Yleiset kirjastot
® Tieteelliset ja ammattikorkeakoulujen kirjastot

® Valtion kirjastot: Eduskunnan kirjasto, ndkvammaisten kirjasto Celia,
Varastokirjasto (jokaisesta Suomessa ilmestyneesta kirjasta painos)

® Kirjastoja on my6s yrityksilla, jarjestoilld, yhdistyksilla ja kouluilla
® Sairaala- ja vankilakirjastot

® 19 maakuntakirjastoa, joiden tehtdvat sdddetdan kirjastoasetuksella

® Helsingin kaupunginkirjasto toimii yleisten kirjastojen valtakunnalli-
sena keskuskirjastona kirjastoasetuksen mukaisesti. Keskuskirjasto
ylldpitdaa kolmella kielelld yleisten kirjastojen verkkopalvelua
kirjastot.fi, josta I6ytyy mm. kaikkien Suomen kirjastojen aineisto-
tietokannat, tilastotietoja ja hakukoneita.

® Virtuaalikirjastot: E-kirjat ja ePress (sanomalehdet)

® Kansalliskirjastona toimii Helsingin yliopiston kirjastossa
erillinen laitos, jonka asema saddetdan yliopistolaissa

® Erikoiskirjastoja on satoja, niiden palveluita kdyttavat pddasiassa
eri tieteenalojen tutkijat ja asiantuntijat. Esim. Eduskunnan kirjasto,
Museoviraston kirjasto, Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran kirjasto,
Tilastokirjasto ja Teknillisen Tutkimuskeskuksen tietopalvelu.

Kirjastojen yhteistyd on lisdantynyt 2000-luvulla, kun on syntynyt
seutukirjastoja ja kirjastoverkostoja. Tallaisia ovat mm. Helmet
pdakaupunkiseudulla, Piki Pirkanmaalla, Fredrika ruotsinkielisella
Pohjanmaalla, Vaski Turun seudulla, Lappi Girjerddju ja Joensuun
seutukirjasto. Kirjaston kayttdjilla on kdytossaan laajemmat koko-
elmat, jotka ovat helpommin selattavissa.

Opetusministerio tekee kansalliset kirjastopoliittiset linjaukset ja
valmistelee lainsdddanndn eduskunnan kasittelyd varten. Se toimii
yleisten kirjastojen ylimpdna hallintoviranomaisena ja vahvistaa
yleisten kirjastojen perustamishankkeiden rahoitussuunnitelmat seka
myOntaa avustuksia yleisten kirjastojen kehittamiseen. Kirjastoasioita
koordinoi ministeridssa kirjasto-, arkisto- ja museohallinnon tyéryhma
ja niista vastaa viestintakulttuuriyksikdssa oleva kirjastoryhma.



MONIPUOLISTA TARJONTAA

Kirjastot ovat ihmisten yhteisiad olohuoneita. Kuntalaiset toivovatkin
pitkia aukioloaikoja ja palveluiden parempaa saavutettavuutta samaan
aikaan kun kuntatalouden kiristyminen uhkaa aukioloaikoja ja
|ahikirjastoja.

Kirjaston rooli ja tarjonta ovat monipuolistuneet. Kirjastoissa on
mm. kirjoja, musiikkia, elokuvia, urheiluvalineita, taidelainaamoja,
lehtilukusaleja, lehtileikepalveluja, ndyttelytiloja, kahviloita, kirjailija-
vierailuja, netinkdyttdopetusta senioreille, opiskelupaikkoja, lukupiireja,
kirjavinkkausta, kirjastonkdytdn opetusta, koulun ja kirjaston yhteis-
tyota, satutunteja, nukketeattereita, tietokoneen kayttémahdollisuus,
kasityokerhoja ja kysy kirjastonhoitajalta -palveluita. Kirjastot toimivat
myds tapaamispaikkoina, monikulttuurisuuskeskuksina ja yhteis-
palvelupisteind. On hienoa, etta alalla on rohkeutta kokeilla aina myds
jotain uutta; esimerkkeina kirjastokoira Borje (Espoo Sellon kirjasto)
ja kirjastokissa, jotka auttavat oppimisvaikeuksista karsivia lapsia.

UUSIA ROOLEJA

Kirjaston kokoelmatietokannat ja sahkdiset palvelut ovat kaytettdvissa
vuorokauden ympari. Tiedonhaku tehtiin ennen atk-jarjestelmien tuloa
kortistoista ja kirjoista, nyt asiakkaat hakevat paljon tietoa myds
itse sahkoisesti. Vuorovaikutus asiakkaan kanssa saattaa vdahentya
itsepalveluautomaattien yleistyessd, mutta samalla rutiininomainen
kuormittava tyo (palautus/lainaus) jaa pois jolloin pystytdan keskit-
tymaan vaativampiin tehtaviin.

Kirjastoilla on merkittava rooli myds maahanmuuttajien integroi-
misessa yhteiskuntaan. Kirjastot tarjoavat ulkomaalaistaustaisille
palveluita, jotka edesauttavat heidan viihtymistdan suomalaisen
yhteiskunnan jasenina. Helsingin kaupunginkirjasto toimii moni-
kielisena kirjastona.

Kirjastoala on perinteisesti ollut naisvaltainen ala, mutta miesten
osuus tydntekijoista on pikkuhiljaa kasvamassa. Naisia kirjastoissa
tyoskentelee Kuntaty&nantajien tilaston mukaan n. 65,5 % 15 eri
nimekkeelld. Kirjastovirkailijoista naisia on 89 % ja ainoastaan
kirjastoautonkuljettajien/ virkailijoiden kohdalla miesten osuus on
suuri (91 %). Kunta-alalla tyoskentelevien keski-ikd on 45,5 vuotta.
Kirjastotydntekijoiden ikdrakenne on nuorentumassa suurten ika-
luokkien jadadessa eldkkeelle.

KIRJASTOALAN VAATIMUKSISTA

Kirjastoissa tydskentelevan henkildston riittavyys sekd osaaminen ja
sen yllapitaminen ovat keskeisia asioita kirjastojen toiminnassa. Kirjasto-
ammattilaisilta edellytetadn hyvaa perus- ja tdydennyskoulutusta.

Vuoden 2010 alusta tuli voimaan uusi kirjastoasetus. Sen mukaan
kunnan kirjastojen henkiléstdsta vahintdan 45 prosentilla tulee olla
ammattikorkeakoulututkinto tai yliopistotutkinto, johon sisdltyy tai
jonka lisdksi on suoritettuna vahintdan 60 opintopisteen korkea-
koulutasoiset kirjasto- ja informaatioalan opinnot.

Koulutusvaatimusten muutoksesta huolimatta tydnantaja paattaa edel-
leen mihin tehtaviin, milla kelpoisuudella ja milla nimikkeelld henkild
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KOULUTUS

otetaan kunnan kirjastopalveluihin téihin. Asetuksella ei siis madritella
esim. kunnan toimipisteissa tyoskentelevien nimikkeita, tehtavia tai
vastuualueita, vaan silld maaritelldadn henkildstorakenne koulutuksen
osalta.

KIRJASTOALAN KOULUTUS

Tieto- ja kirjastoalan perustutkinto on liiketalouden perustutkinto
(merkonomi), jossa on tieto- ja kirjastopalveluille oma koulutus-
ohjelma. Pdivdopintoina tutkinnon voi suorittaa peruskoulutuspohjalta
kolmessa vuodessa, ylioppilaspohjalta kahdessa vuodessa. Perus-
tutkinnon voi suorittaa my0s iltaopiskeluna. Tutkinnon suorittaneet
sijoittuvat yleisiin kirjastoihin, oppilaitoskirjastoihin ja yrityksiin.

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinto soveltuu hyvin tyén
ohessa tapahtuvaksi taydennyskoulutukseksi. Se toteutetaan nadytto-
tutkintona. Tutkintotilaisuudet ja tutkintoon johtava valmistava
koulutus jarjestetdan tutkinnon valtakunnallisia perusteita noudattaen.
Oppilaitos huolehtii tarvittavan ammattitaidon henkilékohtaista-
misesta, jolloin otetaan huomioon suorittajan aiemmin eri tavoin
hankkima patevyys. Tasta johtuen koulutuksen laajuutta ei voida
ilmoittaa opintopisteind. Ammattitutkinto on tarkoitettu kirjastoalalla
jo 2-3 vuotta tydskennelleille, jotka haluavat hankkia muodollisen
patevyyden tai esim. ajantasaistaa ja parantaa ammattitaitoaan.
Lisatietoja seka perustutkinnosta ettd ammattitutkinnosta saa osoit-
teesta www.oph.fi sekd ympadri maata sijaitsevista oppilaitoksista.

Ammattikorkeakoulutasoista kirjastoalan koulutusta jarjestavat Oulun
seudun ammattikorkeakoulu (www.oamk.fi), Seindjoen ammattikorkea-
koulu (www.seamk.fi) ja Turun ammattikorkeakoulu (www.turkuamk.fi).

Turussa on mahdollisuus suorittaa my®&s alan ylempi ammattikorkea-
koulututkinto. Tutkintonimike on tradenomi.

Yliopistotasoista kirjastoalan koulutusta (informaatiotutkimuksen
koulutusohjelma) jarjestdvat Tampereen yliopisto (www.uta.fi) ja
Oulun yliopisto (www.oulu.fi). Vastaavaa ruotsinkielista koulutusta
tarjoaa Abo Akademi (www.abo.fi). Yliopistoissa voi suorittaa infor-
maatiotutkimuksessa kandidaatin, maisterin ja lisensiaatin tutkinnon
seka vaitella tohtoriksi.

Muusta korkeakoulutason koulutuksesta saa ajantasaista tietoa
osoitteissa www.avoinyliopisto.fi ja www.kesayliopistot.fi.

Myds kirjastoseura ja ammattijdarjestot tarjoavat kirjastoalan
ajankohtaisseminaareja. Jytylla on joka toinen vuosi koulutus-
ohjelmassaan kirjastoalan ammatilliset opintopaivat
(www.jytyliitto.fi/Sivu/koulutukset).

AMMATILLISUUS KIRJASTOALALLA

Kirjastolaiset ovat koulutettu ammattiryhma. He tyéskentelevat
nopeasti muuttuvalla ja kehittyvalla alalla.

Yhteiskunta kehittyy nopeasti ja kirjastotydssa patevyytta on ylla-
pidettdva ja kehitettava jatkuvasti. Alalla tarvitaan monipuolisia
taitoja ja kehityksen mukana pysymistd, monien eri osa-alueiden
hallitsemista teknisista valineista kirjallisuuteen, hyvia yhteistyo-
taitoja, joustavuutta, valmiutta ottaa vastaan haasteita ja erikoistua
ajan vaatimusten mukaisesti. Kirjastolaiset ovat ihmisia Idhella ja
palvelualttiita, kielitaitoisia seka askeleen edelld muita, jotta uusi
aineisto on saatavilla kun asiakkaat sitd tarvitsevat.



Tutkimusten mukaan kayttdjat arvostavat kirjastossa eniten ystavallista
ja asiantuntevaa asiakaspalvelua, hyvda aineistotarjontaa seka sita,
ettd tuntee olevansa tervetullut.

E-kirjat, digitointilaitteet yms. uudet palvelut sekd hakuohjelmien ja
tietotekniikan kayttd vaativat osaamista, taitoja ja tdydennyskoulut-
tautumista. Ala on koko ajan muutoksessa. Viimeisimpana muutoksena
on kahden kirjastojdrjestelman, Origon ja Pallas Pro:n, yhdistyminen
uudeksi Aurora-jarjestelmaksi.

Tehtdvien laajuus ja vaativuus on suoraan verrattavissa kirjaston
kokoon. Suuremmissa kirjastoissa erikoistutaan pienempiin osa-alueisiin,
kun pienemmissa kirjastoissa kirjastonhoitajan ja -virkailijan tehtavilla
ei kdytanndssa juuri ole eroa. On olemassa myds kirjastoja, joissa on
tdissa vain yksi henkild, jolloin hdn tekee kaiken itse. Tall6in johtajana
toimii nimellisesti esimerkiksi kunnan koulutoimenjohtaja.

KIRJASTOALAN TEHTAVIA

Seuraavassa on kuvattu tyypillisimpia tehtdvia nimikkeittdin. Tehtavat
vaihtelevat mm. kirjaston koon sekd henkilokohtaisen kiinnostuksen ja
osaamisen perusteella.

Kirjastonjohtaja/kirjastotoimenjohtaja hoitaa kirjastossa esimiestyon ja
hallinnollisen puolen. He vastaavat mm. henkilékunnan rekrytoinnista,
viranhaltijapdatdksista ja asioiden valmistelusta lautakunnalle.

Kirjastovirkailijan tehtavia ovat mm. hyllytys, asiakaspalvelu, lainaus,
palautus, uutuushyllyjen pdivitys, paivan lehtien esillepano ja lehti-
rekisterin ylldpito, noutoilmoitusten ja muistutusten lahettaminen

postitse, palauttamattoman aineiston laskujen kasittely ja [dhetys
rahatoimistoon perintda varten, tietopalvelu seka it-alan tehtavat.

Kirjastonhoitajan / osastonjohtajan tehtdvia ovat mm. esimiestehtavat,
oman osaston hankinnat, luettelointi ja tiedonhaku.

Hankinnat hoitavan henkilon (kirjastonhoitaja tai -virkailija/kirjasto-
sihteeri) tehtdvia ovat mm. uuden aineiston vastaanottaminen ja
vieminen tietokantaan, seka laskujen ja lahetyslistojen tarkastus.

Kirjastotydntekijan / harjoittelijan tehtdvia ovat mm. hyllytys, kirjojen
muovitus sekd lainaus/palautus.

Lisdksi kirjastoissa on paljon erikoistehtdvid, joita jarjestetaan
henkildkunnan kiinnostuksen ja osaamisen mukaan. Esimerkkeja
tallaisista ovat mm. tapahtuminen ja nayttelyiden jarjestaminen,
kotipalvelu, kirjavinkkaus ja kirjastonkdayton opetus, satutuntien
pitdminen seka kotisivujen ja Facebookin paivitys.
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EVE, KIRJASTOVIRKAILIJA

Eve rakastaa tietoa. Mutta yhta paljon kuin sen etsimista ja I6ytdmista, hdn
rakastaa myos sen jakamista. Siksi hdn on viihtynyt kirjastoalalla jo 10 vuotta.

Kirjastotyé on monipuolista. lltavuoro on pddasiassa asiakaspalvelua, kun taas
aamuvuorot alkavat kirjojen hyllytykselld ja kuluvat useimmiten toimistotyén
merkeissa. Even toimenkuvaan kuuluu myés mm. tilattujen kirjojen vastaan-
otto. Lisdksi han pitaa kirjastonkdyton opetusta koululaisille. Muutama vuosi
sitten Eve perusti kahden tybékaverinsa kanssa kirjastoon nukketeatterin,
joka esiintyy mm. paivakodeille ja kouluille.

Tietotekniikka on muuttanut tyéskentelya kirjastossa vuosien saatossa
valtavasti. Evelle muutos on voimavara, joka pitda virednda. Han tietaa,
etta vieriva kivi ei sammaloidu.



YLEISIMPIA KIRJASTOALAN
NIMIKKEITA

® kirjastonhoitaja
® kirjastovirkailija
® kirjastosihteeri
® erikoiskirjastonhoitaja

® erikoiskirjastovirkailija

kirjastovirkailija-kuljettaja

® informaatikko

® kirjastoamanuenssi

e tietopalveluvirkailija

® kirjastonjohtaja

® kirjastotoimenjohtaja

® kirjastoavustaja

o tietopalveluvirkailija

KIRJASTOALAN
PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Kirjastoalan palvelussuhteen ehdot maaraytyvat Kuntien virka- ja
tyoehtosopimuksen KVTES:n mukaan. Palkkahinnoitteluliitteessa 2
on madritelty sivistystoimen henkildston palkkaus. Kirjastovirkailijan
hinnoittelutunnus on 02KIR040 ja kirjastonhoitajan 02KIR030.
Kirjastovirkailijan hinnoitteluliitteen peruspalkka 1.1.2012 I&htien on
vahintadan 1785,88 € (1.2.2013 1 811,95 €) ja kirjastonhoitajan perus-
palkka 1.1.2012 |&htien vahintdan 2 073,90 € (1.2.2013 2 104,18 €).

TyOaikaa koskevat sddanndkset maaraytyvat myos KVTES:n mukaan.
Kunta-alalla sovelletaan kirjastoissa padasiallisesti toimistotydaikaa,
jonka perusteella séanndllinen tydaika on enintdan 9 tuntia vuoro-
kaudessa ja 36 tuntia ja 15 minuuttia viikossa.

Harjoittelijalla tarkoitetaan henkildd, joka tydsopimussuhteessa
tyonantajan tai hanen edustajansa johdolla suorittaa tietyissa
tehtdvissa tarvittavien tietojen, taitojen ja kokemuksen hankintaan
tahtdavaa kaytannollista tyota. Harjoittelu voi olla laadultaan

1 ennakkoharjoittelua, milld tarkoitetaan sita tyokokemusta,
jota on hankittava ennen oppilaitokseen pyrkimista

2 koulutukseen sisdltyvaa harjoittelua (esim. oppisopimus)

3 erikoistumisharjoittelua, joka tapahtuu ammatillisen
perustutkinnon jdlkeen

4 tydharjoittelua.
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Tyo6harjoittelijaksi katsotaan mm. henkild, jolla ei ole ao. alan ammatti-
koulutusta eika aikaisempaa tyokokemusta. Lisdksi han tekee erilaisia
suhteellisen helposti ja nopeasti omaksuttavia téita enimmadkseen
yhdessa muiden tydntekijdiden kanssa totutellakseen tydelamaan.

Jos harjoittelija kdytdanndssa tekee itsendisesti tydnkuvaansa ja ko.
palkkahinnoittelukohtaan kuuluvia tehtavia, ei tydnantajalla yleen-
sd ole perusteita maksaa harjoittelijalle ko. tehtdvan peruspalkkaa
pienempad palkkaa. Huomioon on kuitenkin otettava mahdollinen
puuttuvan koulutuksen perusteella tehtdva peruspalkan alennus. Jos
harjoittelijan tehtavat eivat vaativuudeltaan vastaa palkkahinnoittelu-
kohdassa tarkoitettuja tehtavia, voidaan hanelle harjoittelun ajan
maksaa vahimmaispalkkaa.

Kesatyontekijdiden véahimmaispalkka on vahintdan 50 % tydehtosopi-
muksen mukaan asianomaisesta tydsta maksettavasta peruspalkasta.
Kesatyontekijalla tarkoitetaan lomakautena 2.5.-30.9. kesatyodntekijaksi
madrdajaksi palvelukseen otettua koululaista, opiskelijaa tai muuta
nuorta, jolta puuttuu alan ammattitutkinto tai ammattitaito.

Tarkemmat maaraykset tydaikakorvauksista, vuosiloman maarayksista
yms. 16ytyvat voimassaolevasta KVTES 2012-2013 -sopimuksesta:

www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset

YLEISTA PALVELUSSUHTEEN EHDOISTA

Jokaisen tyontekijan on hyva tuntea oman palvelussuhteensa ehdot
seka oikeudet ja velvollisuudet, jotka hanelle palvelussuhteen perusteella
madraytyvat pddasiassa sovellettavan tyéehtosopimuksen mukaan.

Palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhde on joko ty6- tai virkasuhde. Sen ehdot maaraytyvat
ty6lainsdadannoén, ty6- ja virkaehtosopimuksen ja tyésopimuksen
perusteella.

Yksityiselld alalla palvelussuhteet ovat aina tyésopimussuhteita.
Tydsopimussuhteesta tyénantaja ja tyontekija sopivat keskendan tyo-
sopimuksella. Tydsopimuksen tekemisestd saadetaan tyésopimuslaissa.

Julkisella sektorilla (kunta, valtio, kirkko) palvelussuhteet voivat

olla joko tydsuhteita tai virkasuhteita. Tyosopimuslaki koskee myds
julkisen sektorin sopimuksia. Virkasuhteista saddetadn erikseen laeilla,
joita ovat mm. laki kunnallisesta viranhaltijasta ja valtion virkamieslaki.

Tyosopimus

Tydsopimus on hyva tehda aina kirjallisesti. Mitadan ehdotonta maara-
muotoa sille ei ole vaan se voidaan tehdd myds suullisesti tai sahkoi-
sesti (esim. sdhkdpostitse), mutta epdselvyystilanteiden varalle on
suositeltavinta tehda sopimus aina kirjallisena.



Tydsopimus on voimassa toistaiseksi, ellei sitd ole perustellusta syysta
tehty maardaikaiseksi. Perusteltu syy madrdaikaisuudelle voi olla
esimerkiksi sijaisuus, harjoittelu, kertaluontoinen tyd tai projekti.
Madrdaikainen tydsopimus paattyy sovitun ajan paattyessa. Maara-
aikainen tyésopimus sitoo molempia osapuolia sovitun ajan, jos
osapuolet eivat ole erikseen sopineet irtisanomisehdoista.

Tydnantajan on annettava kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista
ehdoista.

TyOnantaja ja tyéntekija voivat sopia tydsopimusta tehdessaan
koeajasta. Koeaika voi olla enintddn 4 kk ja kahdeksaa kuukautta
lyhyemmissa tyosuhteissa enintdan puolet tyésopimuksen kesto-
ajasta. Koeaika ei astu automaattisesti voimaan, vaan siita on
erikseen sovittava tydsopimuksessa.

Irtisanomisajat maaraytyvat tyopaikalla noudatettavan ty6- ja/tai
virkaehtosopimuksen mukaan tai tyosopimuslain mukaan.

TYOAIKA

Yleisimpid ty6- ja virkaehtosopimuksissa olevia tydaikajarjestelmia
ovat yleisty6aika, toimisto- ja virastotydaika ja jaksotydaika. Valta-
kunnallisissa ty0- ja virkaehtosopimuksissa olevien ty6aikamddrdysten
lisdksi tybajoista voi olla paikallisia sopimuksia.
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Liukuvan tydajan kaytto
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Tydaikalain mukaan liukuvan ty6ajan kayttoonotosta on aina sovittava
tydnantajan ja tyontekijan kesken. Liukuvaa tydaikaa ei ndin ollen voida
ottaa kdyttdéon tydnantajan tai tyontekijan yksipuolisella toimenpiteelld.

Liukuva tydaika tarkoittaa sitd, etta yksittainen tyéntekija voi sovituissa
rajoissa paattaa tyénsa alkamis- ja paattymisajankohdasta. Liukuvasta
tyGajasta sovittaessa on sovittava ainakin kiintedsta tydajasta (ts. mista
mihin kellonaikaan tydntekijan on oltava tydpaikalla) ja liukumarajasta
(minka kellonaikojen vadlilld tydntekija voi tulla tdihin ja sieltd [ahtea).

Lisd- ja ylityo

Ty®nantaja voi tarvittaessa antaa lisa- tai ylitydmadardyksen. Lisatyota
on se tyfaika, jota tehdaan tyonantajan aloitteesta sadanndllisen tyo-
ajan lisdksi, mutta joka viela ei ole ylity6ta. Lisatyota syntyy siis, kun
saanndllinen tydaika on ylitydrajaa alempi. Ylity6ta on se tydaika,
jota tehddan tyonantajan aloitteesta ja tyéntekijan suostumuksella
saanndllisen tydajan lisaksi niin, etta ylitydraja ylittyy. Lisa- ja ylityén
edellytyksina on tydaikalain mukaan tydntekijan suostumus. Lisatydhon
suostumuksen voi antaa tydsopimuksella, mutta ylityon tekemiseen se
on padsdantoisesti annettava joka kerta erikseen. Tydssa noudatettavat
ylity6rajat ja ylitydstd maksettavat korvaukset selvidvat tyopaikalla
noudatettavasta tyo- ja virkaehtosopimuksesta.
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PALKKAUS

Vuosiloma ja muut tyosuhteen ehdot

Vuosilomasdannokset ja muut palvelusuhteen ehdot [6ytyvat tyo-
paikalla noudatettavasta tys- ja/tai virkaehtosopimuksesta.

PALKKAUS

Palkkaus maaraytyy sovellettavan tyéehtosopimuksen mukaan.
Tybehtosopimukset maarittelevat vahimmaispalkan.

Palkitseminen muodostuu kokonaisuudesta, johon kuuluu aineellinen
sekd aineeton palkitseminen. Aineelliseksi palkitsemiseksi luetaan
kaikki rahallinen palkitseminen kuten peruspalkka, henkildkohtainen
palkanosa ja tulospalkkiot seka kaikki epasuorat palkitsemiseksi
miellettdvat palkkiot kuten henkiléstdedut. Aineettomat palkkiot
sisdltavat mm. kehittymis- ja kouluttautumismahdollisuudet, haasteel-
lisen tydn, tydsuhteen turvallisuuden ja palautteen tydsta.

Monilla aloilla seka julkisella etta yksityisella alalla on viime vuosina
panostettu palkkaukseen ja palkitsemisjdrjestelmien uudistamiseen.
TyOpaikoilla on otettu kdyttéén palkkausjdrjestelmid, joissa palkka
muodostuu eri palkanosista. Tyypillisesti nama palkanosat ovat tehtava-
kohtainen palkka (madrdytyy tehtdvan vaativuuden mukaan), henkil6-
kohtainen palkanosa (maaraytyy henkilon tyosuorituksen perusteella)
seka tulospalkka (maardytyy yksilén tai ryhman tuloksen perusteella).

Tehtdvakohtainen palkka maaritellaan tehtdvien vaativuuden arvioinnin
mukaan. KVTES:n arviointikriteereind on osaaminen, tyon vaikutukset
ja vastuu, yhteistydtaidot ja tydolosuhteet. Tehtdvien vaativuuden

arvioinnin tulee perustua tehtdavakuvaukseen, josta kdyvat ilmi teh-
tavan tarkoitus ja siihen kuuluvat olennaiset tehtdvakokonaisuudet.
KVTES:n mukaan henkilékohtainen palkanosa on jaettu kahteen eri
osaan: harkinnanvaraiseen henkilokohtaiseen lisdan seka tydkoke-
muslisdan.

TYOSUOJELU JA TYOHYVINVOINTI

Tydsuojelun tarkoituksena on kehittda tyon ja tydympariston terveel-
lisyyttd ja turvallisuutta painopisteen ollessa ennalta ehkdisevissa
toimenpiteissa. Tydsuojelun piiriin kuuluvat seka perinteiset fyysiseen
turvallisuuteen ja terveyteen liittyvat ettd henkisen hyvinvoinnin ja
johtamisen piiriin kuuluvat asiat. Ndista muodostuu kokonaisuus,
jonka hoitamisen tulos on henkildstdn kokema tyéhyvinvointi.

Tyodturvallisuuslaki on sdddetty tyontekijan suojaksi. Siind saddetaan,
miten tydturvallisuus tulee tydpaikoilla varmistaa ja mita asioita eri
tyotehtdvissa tulee ottaa huomioon tydntekijéiden tydokyvyn ylla-
pitdmaksi ja terveydellisten haittojen ehkdisemiseksi.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelutoiminnasta
madrittelee tydsuojeluviranomaisten toimintaa ja tyopaikkojen
oman tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestamista.

Seuraavaksi on lueteltu joitakin yleisimpia vaaratekijoita, joita kirjasto-
alalla saattaa ilmetd ja joista ongelmia saattaa aiheutua.

Tybtapaturmia aiheuttavat: liukastumiset, kaatumiset, kirjastoauton
kuljetuksessa tapahtuvat tapaturmat



Kemialliset ja biologiset tekijat: pdly

Fysikaaliset tekijét: Idmpétilan vaihtelut, veto, melu, huono sisdilma

Fyysinen kuormitus: ongelmat tydergonomiassa, rasittavat tydasennot
tuottavat herkdsti ongelmia niska- ja hartiaseudulle, nostot, ndytto-
pddtetydskentely

Henkinen kuormitus: kiire, vdkivallan uhka, tietotekniset muutokset
ja uudistukset

Tydpaikalla tydntekijoiden edustaja on tydsuojeluvaltuutettu. Hanen
puoleensa voi kdantya, jos tydntekijdlla on tyopaikan tydsuojeluun tai
tydhyvinvointiin liittyvia kysymyksia. Tydntekijéiden tulee valita tys-
suojeluvaltuutettu aina, jos ty6paikalla on yli 10 tydntekijaa. Yli 20 tydn-
tekijan ty6paikoille on valittava tydsuojelutoimikunta, jonka tehtavana
on kasitelld tyépaikan turvallisuuteen, terveyteen ja tyékyvyn ylldpitoon
liittyvid kysymyksia yhdessa tyénantajan edustajan kanssa.

Tydnantajan on jarjestettava tyontekijoille tydoterveyshuollon palvelut.
Naistd saa tietoa omalta esimiehelta. Tyoterveyshuoltolaki sdatelee
tyoterveyshuollon toimintaa.

Tyosuhteen ehtoihin liittyvat
ongelmatilanteet ja toimintaohjeet

Tyo6paikalla tyontekijéiden apuna ja tukena tydsuhteeseen liit-
tyvissa kysymyksissa ovat luottamusmies ja tydsuojeluvaltuu-
tettu. Jytyn luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut neuvovat
palvelussuhteen ehtoihin ja tyéhyvinvointiin liittyvissa asioissa.
Jos nditd henkildston edustajia ei tydpaikalla ole, voi olla suo-
raan yhteydessa Jytyn aluetoimistoon tai keskustoimistoon.

Toimintaohjeet jasenelle tyosuhteeseen
liittyvissa kysymyksissa

Jos sinulla on kysyttavaa tyosuhteen ehdoista, palkasta tai
muusta tyosta ja tydoloja koskevasta asiasta, ole ensin
yhteydessa esimieheesi.

Eikd esimies voi auttaa tai onko asiasta eriavat nakemykset?
Ota yhteys tydpaikalla toimivaan Jytyn luottamusmieheen.

Tuleeko asiasta pyytaa yt-neuvottelut? Ota yhteys oman
yhdistyksesi edustajiin.

Onko kyseessa tyo- tai virkaehtosopimuksen tulkintaa
koskeva riita-asia? Ota yhteys tyopaikan luottamusmieheen
tai tarvittaessa yhdistyksesi puheenjohtajaan.

Onko kyseessa tyosuojeluasia? Ota yhteys tydsuojeluvaltuu-
tettuusi.

Jos edelld mainitut asiat eivat auta, ota yhteytta Jytyn alue-
toimistoon tai Jytyn keskustoimistoon Helsinkiin.
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JYTY KIRJASTOALAN EDUNVALVOJANA

Jyty on aktiivisena ammattiliittona kehittamadassa kirjastoja yhteis-

kunnan keskeisena peruspalveluna ja kulttuurimuotona, joka moni-
puolisella palvelullaan tavoittaa kaikki ikaryhmat. Seuraavassa Jytyn

kannanottoja ja visioita.

Tilat ja palvelut

Kirjasto tarvitsee nykyaikaiset toimitilat, jotka mahdollistavat palvelujen
laajentamisen tasokkain it-yhteyksin seka monikdyttdisin oheistiloin
(satutunnit, nukketeatterit, kirjavinkkaukset, kirjailijavierailut, ndytte-
lyt, taidelainaukset jne.). Aloitteellisuutta on arvostettava. Lisdpalvelut
on kehitettdava seka henkiloston etta kdayttajakunnan toiveista ja
palvelurakenneuudistusten my&ta niiden maara tulee kasvamaan.

Uusia toimitiloja perustettaessa ja vanhoja modernisoitaessa on estet-
tava usein taloudellisin perustein vastapainoksi esitetty Idhikirjastojen
madadran supistaminen. Kirjastoauto- ja -venekannan uudistamisesta
on huolehdittava niin, etta palvelut voidaan taata kattavasti myds
harvaanasutuilla alueilla. Sdastéjen hakeminen kirja- ja aineisto-
hankinnoista, aukioloaikojen supistamisesta ja henkildstémadran mini-
moimisesta ovat lyhytndkdista toimintaa. Yhteiskunnalliset seuraukset
voivat olla arvaamattomia ja ndkya mm. kansalaisten pahoinvointina.

Luovuus ja ldasndolo

Hakukoneiden ja palautusautomaattien myota inhimillisen kanssa-
kdymisen merkitys ei ole vahentynyt, sillda menestyksellisesti tehta-

vassa tydssa tarvitaan edelleen ihmissuhdetaitoja seka luovaa
ja aktiivista vuorovaikutusta. Suomen kirjastojen kdyttdaste on
maailman huippua ja saavutettu asema tulee sdilyttaa. Tyomoti-
vaatio on korkealla, kun tydyhteisdn ilmapiiri on esimerkillinen,
ja se ndkyy positiivisesti myds tyoén tuloksissa.

Toimenkuvan muuttuminen

Tietoyhteiskuntakehitys on ollut nopeaa ja informaatiotulva on tuottanut
kasvavia vaatimuksia ammatillisen osaamisen yllapidolle. Kirjastoista
on tullut oppimis- ja toimintaymparistdjd, joissa osittain vastakkaisiakin
tavoitteita joudutaan sovittamaan yhteen. Kansakunnan olohuone voi
odotusarvoltaan olla eri ihmisille erilainen, ja se on hyvaksyttava.

Perinteinen tydnkuva on muuttunut valtavasti; keskeisten asioiden
ydinosaaminen ei enda riitd, silld tehtdvien vaatimus- ja vastuutaso
on kasvanut. Kansainvalistyminen asettaa vaatimuksia kielitaidonkin
laajentamiselle. Henkildstolta edellytetdadn jatkuvaa tietojen, taitojen
ja kansalaisvalmiuksien kehittamista ilman, ettd sitd huomioidaan
henkildkohtaisissa palkanosissa. Tama on selked epdkohta, jonka
poistamiseen Jyty pyrkii vaikuttamaan. Liitto huomioi jasenistoltaan
saamansa palautteen ja kehittdmisehdotukset.

Erikoistumiselle taytyy tarjota mahdollisuuksia, silla kirjaston kayttajat
odottavat henkilékunnalta yha syvallisempaa tietotaitoa ja suurempien
kokonaisuuksien hallintaa. Harva ammattikunta joutuu korvauksetta
kdyttdmadn yhtd runsaasti omaa vapaa-aikaansa pitdakseen neuvonta-
valmiutensa korkealla tasolla, jota asiakaskunta on tottunut pitamaan
itsestaanselvyytend. Neuvontaa on mahdoton suorittaa kunnolla, jos
tarjolla olevaan aineistoon on tutustuttu vain pintapuolisesti.



Koulutus ja osaaminen

Tydnantajan tulee edesauttaa ajan tasalla pysymista ja mahdollistaa
osallistumiset kirjastopdivien ja Jytyn opintopdivien lisdksi tydajalla
kirjamessuille, vanhan kirjallisuuden pdiville, kustantajien ja kirjavali-
tyksen kirjailtamiin yms. tapahtumiin. Tilaisuuksia voidaan hyddyntaa
my0s osana tyhy-toimintaa, ja mahdollisuudet tulee ulottaa aiempaa
tasapuolisemmin koko henkiléstéa koskevaksi.

Kirjasto- ja tietopalvelualan koulutusjarjestelma (yliopisto, ammatti-
korkeakoulu ja toisen asteen ammatillinen koulutus) tulee synkronisoida
toisiaan taydentdvaksi. Koulutusportaalta toiselle etenemisen on
oltava joustavaa. Ammattitutkinnoitta alalle padsseiden henkildiden
hakeutumista oppisopimuskoulutukseen ja nayttotutkintojen suorit-
tamiseen on kannustettava. Ammatti- ja erikoisammattitutkintojen
suoritukset kannattaa hyddyntaa tyopaikoittain tai alueittain osaksi
tydyhteisodjen kehittdamishankkeita. Patevyystason nousu edesauttaa
palkkatason korjaamista.

Kaikkien ammattiryhmien osalta on hyva, kun tydyhteis@ssa sisdis-
tetddn taydennyskoulutuksen tarkeys. Kannustavalla palkkapoli-
tiikalla saavutetaan paljon ja innostetaan hakeutumaan myds
kurssimuotoisiin erikoistumiskoulutuksiin, joihin osallistuminen on
valttamatonta kehityksen ajan tasalla pysymiseksi.

Tyoolot ja -ehdot

Alan palvelussuhteen ehtoja tulee kehittaa niin, ettd varmistetaan
jatkossakin tyéstaan innostuneen koulutetun henkildstdn hakeutu-

minen kirjastotoimen palvelukseen. Nimikkeistda voidaan laajentaa
erikoistumista vastaavaksi. Vaheksyvista nimikkeista (apulainen/
avustaja) on luovuttava, silld kaikissa tehtdvissa toimenkuva edellyttaa
varsin itsendista tyoskentelya.

MINERVA on kirjastoalan aatteellisten ja ammatillisten jarjestdjen
yhteistyo6td, jonka ytimena on alan palkkauksen parantaminen,
ammatti-identiteetin ja kirjastotydn nykyaikaisen imagon tunnetuksi
tekeminen. Jyty on mukana Minerva-yhteistydssa.

Jyty tukee Minerva-tyéryhman maaritteleman tavoitetilan 2020
toteutumista:

® Kirjasto on kansalaiselle maksuton peruspalvelu.

® Kirjasto on tila, johon tullaan tiedon, taiteen seka
elamysten keskelle voimaantumaan yhdessa tai yksin.

® Kirjasto on sdhkoisesti tavoitettavissa 24/7, mutta ldhella.

® Kirjastoammattilaisten tyot sdilyvat arvostettuina ja tavoiteltuina.
® Kirjastoammattilaisilla on 20 % paremmat palkat kuin nyt.
2000-luku on merkinnyt jo ensimmaisen vuosikymmenensa aikana
suuria muutoksia esimerkiksi verkostoitumisina ja e-kirjojen tulona.
Hybridikirjasto on avannut kayttdmahdollisuudet suoraan kodista,

oppilaitoksesta tai tydpaikalta. Tulevaisuus tuottaa varmasti monia uu-
distuksia, joita kukaan ei pysty vield edes ennakoimaan. Haasteita riittaa.
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JYTY VAIKUTTAA

Jytyn kirjastoalan ammattilaisilla on vahva ammatillinen identiteetti.
Heidan aktiivisuutensa ja asiantuntemuksensa on saavuttanut
arvostusta, mika on avannut monille vaikuttajan aseman liiton
paikallisyhdistyksissa seka alueellisella ettd valtakunnallisella
tasolla merkittavissa luottamustehtdvissa.

Jasenistdn keskindinen yhteydenpito takaa sen, ettd ammattiryhman
nakemykset tulevat taydelld painolla huomioiduiksi niin liiton omissa
paatdksentekoelimissa kuin Kirjastoseuran tyéryhmissd. Paras asian-
tuntemus on sielld, missa ty6kin tehdaan. Jyty on jasenistéaan varten.

JYTY ON OSAAVIEN
AMMATTILAISTEN LIITTO

Julkis- ja yksityisalojen toimihenkildliitto Jyty on moniammatillinen
litto, jonka vahvuutena on monien eri ammattialojen osaajien joukko.
Jyty on perustettu 1918 ja liitolla on pitka historia tyésopimusneuvot-
teluista ja jdsenten edunvalvonnan hoitamisesta.

Jytyssa keskimddrdinen jasenmaksuprosentti on 1,31 %.

Jyty on Idhelld jasentd mm. kattavan aluetoimistoverkon kautta.
Aluetoimistot palvelevat yksittdista jasentd, tukevat yhdistysten ja
luottamusmiesten toimintaa, jarjestavat koulutusta ja erilaisia tapah-
tumia. Aluetoimistojen yhteystiedot [6ydat liiton nettisivuilta kohdasta
aluetoiminta ja alueet.

LIITY JYTYYN!

Voit liittya Jytyyn sahkdisesti osoitteessa www.jytyliitto.fi. Tayta
sdhkdinen lomake ja lahetd se eteenpdin. Muista tulostaa perinta-
sopimuslomake, mikdli haluat, ettd tyénantajan perii jdsenmaksun
suoraan palkasta. Mikdli haluat vaihtaa yhdistysta Jytyn sisalla,
pyyda lomake yhdistyksestdsi. Aina kun tyonantajasi vaihtuu tai
jasenyyteesi liittyen tapahtuu muutoksia, ota yhteys omaan yhdis-
tykseesi. Oman yhdistyksen yhteystiedot [6ydat yhdistyksesi tiedot-
teista tai liiton nettisivuilta.



LAHTEET JA LINKIT

Koulutus

Opetus- ja kulttuuriministerio
www.okm.fi/OPM
www.minedu.fi/OPM/Kirjastot

Opetushallitus
www.oph.fi

Kirjasto- ja tietopalvelualan koulutusta antavien korkeakoulujen
ja toisen asteen oppilaitosten verkkosivut

Kelpoisuusvaatimukset ja muu kirjastolainsadadanto, opetus- ja kult-
tuuriministerion verkkosivut, lait ja ohjeet

www.minedu.fi

Palkkaus, tyosuhteen ehdot, tyoturvallisuus
ja tyohyvinvointi

Kunnallinen yleinen ty6- ja virkaehtosopimus KVTES 2012-2013
www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx

Tyoeldman kehittiminen (mm. yt- ja tydsuojelu)
www.kuntatyonantajat.fi/fi/tyoelaman-kehittaminen/Sivut/default.aspx

Tyohyvinvointi -> Tyoterveyslaitoksen verkkosivut
www.ttl.fi/fi/tyohyvinvointi/sivut/default.aspx

Ajantasainen lainsdddanto
www.finlex.fi/fi/laki

Suomen Kuntaliiton verkkosivut ja Kunnat.net -verkkopalvelu
Juridiset vastuut, palkkaus
www.kunnat.net/fi/Sivut/default.aspx

Tyéoturvallisuuskeskuksen verkkosivut
www.tyoturva.fi

Nolla tapaturmaa -foorumin verkkosivut
www.nolla.fi

Kansaneldkelaitoksen verkkosivut
www.kela.fi/in/internet/suomi.nsf?Open

Elinkeino-, liikenne- ja ympéristokeskus
www.ely-keskus.fi/fi/Sivut/default.aspx
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Muita linkkeja

www.kirjastot.fi
www.biblioteken.fi
www.libraries.fi

Suomalaisen kirjallisuuden seura
www.finlit.fi

Kirjastoalan maailmanjarjesto
www.ifla.org

Minerva
www.suomenkirjastoseura.fi/kumppanit
www.kirjastokaista.fi

www.kirjasampo.fi

www.okariino.fi

www.sivupiiri.fi
www.lastenkirjainstituutti.fi

Kirjan museo
www.pukstaavi.fi

Bibliofiilien seura
www.bibliofiilienseura.fi

Adnitetietokanta
www.fono.fi

Suomen kirjailijanimikkoseurat
www.nimikot.fi

Haku suomalaisten kirjastojen tietokannoista
monihaku.kirjastot.fi

Haku erikoiskirjastoista
www.erikoiskirjastot.fi

Loykkion kirjastossa tapahtuu -verkkosivut
www.loykkionkirjastossatapahtuu.wordpress.com

Telma-lehden verkkosivut
www.telma-lehti.fi

Yleisten kirjastojen neuvosto
www.kirjastot.fi/neuvosto



YHTEYSTIEDOT

JASENPALVELU www.jytyliitto.fi
PUH. 020 789 3720 www.jytynuoret.fi

. www.facebook.com/jytynuoret
TYOSUHDENEUVONTA

KUNTA JA KIRKKO

www.suomensosionomit.fi

PUH. 020 789 3700 RRAL

www.kela.fi
TYOSUHDENEUVONTA www.laurea.fi
YKSITYINEN ALA www.savonia.fi
PUH. 020 789 3710 www.kuntatyonantajat.fi

e www.stat.fi

JYTYN TYOTTOMYYSKASSA .
PUH. 020 789 3870 Rep

www.ttl.fi

TUTUSTU ALAN UUTISIIN, KOULUTUKSIIN JA MUIHIN AJANKOHTAISIIN ASIOIHIN
OSOITTEESSA JYTYLIITTO

Julkis- ja yksityisalojen toimihenkildliitto Jyty
Asemamiehenkatu 4, 00520 Helsinki
www.jytyliitto.fi




