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RASEINIU R. SILUVOS GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Bibliotekininko pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti bibliotekos veikla, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Svietimo, mokslo ir sporto bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais
biblioteky veikla, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

4. Pareigybés pavaldumas - bibliotekininkas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininkui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
1gytas iki 1995 mety;
5.2. darbo su kompiuteriu jgiidziai (Word, Exel, Microsoft Office programos);
5.3. valstybinés kalbos tikslingo vartojimo Zinojimas;
5.4. bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklg reglamentuojanciy teisés
akty iSmanymas;
5.5. mokéjimas savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias
problemas ir konfliktus;
6. Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:
6.1. bibliotekos darbo organizavimo principus;
6.2. bibliotekos teikiamas paslaugas;
6.3. gaunamy knygy ir kity leidiniy priémimo j bibliotekg tvarka;
6.4. priémimo ir aptarnavimo bibliotekoje tvarka;
6.5. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;

6.6. gauty leidiniy antspaudavimg tam tikru spaudu tvarka;



2

6.7. rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus.

7. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininkas atlieka Sias funkcijas:

8.1. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darba;

8.2. registruoja ir komplektuoja knygas bei informaciniy laikmeny fonda bibliotekoje
nustatyta tvarka;

8.3. priima gaunamus ] bibliotekg spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu (saskaita-
faktiira), aktu, dovanojimo aktu ir pan.).

8.4. antspauduoja tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
zurnalus, zemélapius ir kt.) i§ karto po priémimo;

8.5. pildo, tvarko ir saugoja bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

8.6. tvarko fondg pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lenteles;

8.7. apskaito labdaros ir paramos buidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui skirtoje
bibliotekos fondo inventoriaus knygoje;

8.8. dalyvauja iSimant spaudinius, dokumentus i$ bibliotekos fondo ir nurasant i$ bibliotekos
apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba negrazintus
skaitytojy bei i8aiskéjus leidybos defektams;

8.9. tvarko gimnazijos tinklalapj;

8.10. rengia meting gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia ja gimnazijos direktoriui ir
atsakingoms institucijoms;

8.11. suderings su gimnazijos direktoriumi organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima;

8.12. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;
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8.13. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

8.14. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

8.15. organizuoja ir vykdo gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima;

8.16. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

8.17. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.18. atsako i vartotojy bibliografines uzklausas;

8.19. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo klausimais.

8.20. gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiCiuoja ir priima i$ vartotojy atlygj uz
gimnazijos bibliotekos fondui padarytg zalg.

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

8.22. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) ir knygy parodas aktualiomis
temomis, kaupia informacijg apie profesijas, stojimo ir mokymosi salygas.

8.23. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas.

8.24. dalyvauja gimnazijos bendruomenés veikloje.

8.25. yra atsakinga uz knygy, mokymo priemoniy ir vadovéliy pirkimo procediiry
iforminimg bei jy pirminés apskaitos dokumenty parengima, gauty priemoniy kiekiy sutikrinimg ir
savalaikj apskaitos dokumenty pateikimg buhalterijai.

8.26. pasiraso ant knygy, mokymo priemoniy ir vadoveliy pirkimo dokumenty.

8.27. vykdo kitus teisétus gimnazijos vadovybés, pavedimus bei nurodymus, susijusius su
pareigybés funkcijomis.

8.28. pateikia informacijag apie jsigytus vadovélius Svietimo valdymo informacingje
sistemoje (SVIS).

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Bibliotekininkas atsako:

8.1. uz bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

8.2. uz vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§Ssamuma ir patikimuma;

8.3. uz bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

8.4. uz vadovéliy ir grozinés literatiiros fondy apsauga, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos standartu ,,Spaudiniy ir kity dokumenty apsauga®;

8.5. uz apskaitos dokumenty (inventorinés knygos, bibliotekos dienorasé¢io, fondo
apskaitos knygos, skaitytojy pamesty knygy apskaitos sasiuvinio, skaitytojy formuliary,
tvarkyma ir i§saugojima;

8.6. uz teisingos informacijos pateikimg, ataskaity pristatymg laiku;
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8.7. uz korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

8.8. uz teisingg darbo laiko naudojima;

8.9. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

8.10. uz gimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés aprasyme
apibrézty pareigy vykdyma;

9. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Bibliotekininkas su Siuo pareigybés apraSymu supazindinamas pasiraSytinai

(supazindinimas su $iuo pareigybés apraSymu per DVS laikomas supazindinimu pasiraSytinai).
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