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BIBLIOTEKININKAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Bibliotekininkas yra Vilniaus “Zidinio” suaugusiyjy gimnazijos specialistas.
2. Pareigybés lygis - A.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

Turéti aukstajj universitetinj issilavinima;

Mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

Taisyklingai vartoti valstybing kalba;

Zinoti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla reglamentuojangius
teisés aktus;

SavarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus;

Kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, parengti iSvadas;

Zinoti ir ismanyti bibliotekos veiklos organizavima, gimnazijos veikla
reglamentuojan¢ius norminius aktus, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
rastvedybos taisykles, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos
nuo elektros reikalavimus.

Bibliotekininkas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultliros ministry
jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu, Kitais gimnazijos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Bibliotekininkas vykdo sias funkcijas:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.

4.7.

dalyvauja ugdymo procese — padeda mokiniams integruotis j informacing visuomeng;
1eSko naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais biidy (formy);
padeda mokiniui savarankiSkai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

gerina informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauja su kitomis Svietimo, kultiiros,
informacijos jstaigomis;

naudojasi mokykly biblioteky informacine sistema (MOBIS), naudoja informacines
technologijas (IT) savo darbe;

planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaito gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui;

rengia meting gimnazijos bibliotekos ataskaitg, teikia jg derinimui;



6.

7.

4.8. komplektuoja  gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacine¢, mokslo populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

4.10. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

4.11. tvarko gimnazijos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

4.12. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

4.13. organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinima bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienora$¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai,
formuliarai ir kt.);

4.14. suderings su gimnazijos administracija kas penkeri metai organizuoja gimnazijos
bibliotekos fondo patikrinima;

4.15. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy latkmeny fonda;

4.16. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus: organizuoja ir vykdo gimnazijos
bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima, Supazindina su bibliotekos teikiamomis
galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis, moko naudotis atviru bibliotekos
fondu, atsako j vartotojy bibliografines uzklausas, padeda gimnazijos bendruomenés
nariams rasti informacija $vietimo bei mokymosi klausimais;

4.17. gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaifiuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz
gimnazijos bibliotekos fondui padarytg zala;

4.18. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir riipinasi fondo apsauga;

4.19. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

4.20. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos planus;

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

4.22. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencija;

4.23. vykdo direktoriaus pavaduotojo nustatytas metines uzduotis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Bibliotekininkas atsako uz:

5.1. darbo bibliotekoje drausme, bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir atnaujinima;

5.2. vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

5.3. gimnazijos bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

5.4. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimy laikymasi;

5.5. gimnazijos veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma.
Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(bibliotekininko vardas, pavardé, parasas)

Susipazinau ir sutinku

(bibliotekininko vardas, pavard¢, parasas)



