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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy —bibliotekininko pareigybé¢ (kodas
262204).

Bibliotekininko pareigybé¢ yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1 tureti aukstaj], aukStesnjji bibliotekinj arba pedagoginj i$silavinima;

4.2 mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3 iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla reglamentuojancius
teisés aktus;

4.4 7inoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

4.5 mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.6 moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

4.7 savo darbe vadovaujasi darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu ir
kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1 komplektuoja gimnazijos ugdymo procesui reikalingg programineg, informacing, mokslo
populiarigja, vaiky, metoding literatlirg (toliau — bibliotekos fondas);

5.2 planuoja, organizuoja, analizuoja gimnazijos bibliotekos darba;

5.3 rengia meting gimnazijos bibliotekos veiklos ataskaitg, teikia ja gimnazijos direktoriui ir
direkcijos tarybai;

5.4 pildo, tvarko ir saugo gimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

5.5 rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

5.6 tvarko gimnazijos bibliotekos fondg pagal universalios deSimtain¢s klasifikacijos (UDK) lenteles;
5.7 mokosi dirbti su MOBIS sistema;

5.8 organizuoja gimnazijos bibliotekos apripinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienoraséiai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

5.9 suderings su gimnazijos direktoriumi, organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo patikrinimag
vieng kartg per septynerius metus;

5.10 dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos planus (programas), ugdant mokiniy
informacinius gebéjimus;

5.11 organizuoja ir vykdo gimnazijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,



aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

5.11.1. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;
5.11.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

5.11.3. atsako ] vartotojy uzklausas;

5.11.4. padeda rasti informacijg;

5.12. priima i$ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jranga;

5.13. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

5.14. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio
pavedimus pagal kompetencija.




