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VILNIAUS R. EGLISKIU SV. JONO BOSKO GIMNAZI1JOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 7

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: Vilniaus r. Egliskiy Sv. Jono Bosko gimnazijos (toliau —
Gimnazija) bibliotekininkas.

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybés lygis — A arba B, atsiZvelgiant j biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

4. Pareigybés pavaldumas: bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis iSsilavinimas arba ne Zemesnis kaip
aukstesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety;

5.2. kompiuterinio rastingumo jgiidZiai;

5.3. bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

5.3.1. gimnazijos strukttira, darbo tvarkos taisykles;

5.3.2. gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.3.3. darbo kompiuteriu pagrindus;

5.3.4. plany sudarymo principus;

5.3.5. ataskaity rengimo tvarka;

5.3.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

5.3.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

5.3.8. Svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo, kultiiros ministry jsakymus bei
kitus teisés aktus ir juos taikyti praktiskai;

5.3.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

5.3.10. darbo organizavimo tvarka;

5.3.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

5.4. bibliotekininkas privalo vadovautis:

5.4.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.4.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

5.4.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4.4. Gimnazijos bendruomenés darbuotojy etikos kodeksu;

5.4.5. darbo sutartimi ir/ar papildomo darbo susitarimu;

5.4.6. Siuo pareigybés aprasSymu;

5.4.7. kitais asociacijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.);
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5.5. gebéti uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, emociskai saugia mokymosi aplinka,
reaguoti | smurtq ir patycCias, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtinta Smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka Vilniaus r. Egliskiy Sv. Jono Bosko gimnazijojoje.

ITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. dalyvauja ugdymo procese — padeda auganciai kartai integruotis j informacine
visuomene;

6.2. ieSko naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais bdy
(formy);

6.3. padeda mokiniui savarankiskai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

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

6.5. diegia mokykly biblioteky informacine sistema (MOBIS), naudoja informacines
technologijas (IT) savo darbe;

6.6. vadovaudamasis teisés aktais bibliotekininkas vykdo gimnazijos bibliotekos
veikla:

6.6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaito
gimnazijos direktoriui;

6.6.2. rengia metine gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia jq gimnazijos direktoriui
ar atsakingoms institucijoms;

6.6.3. komplektuoja gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programine,
informacine, mokslo populiariaja, vaiky, metodine literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

6.6.5. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

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

6.6.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

6.6.8. organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika
(inventorinés knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai,
formuliarai ir kt.);

6.6.11. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

6.6.12. uZsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

6.7. dalyvauja ugdydamas mokiniy informacinius gebéjimus:

6.7.1. organizuoja ir vykdo gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy)
aptarnavima:

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

6.7.3. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

6.7.4. atsako | vartotojy bibliografines uzklausas;

6.7.5. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo
klausimais;

6.7.6. rengia literatiiros parodas, bendradarbiaudamas su mokytojais organizuoja
renginius, dalyvauja projektinéje veikloje;

6.8. gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiciuoja ir priima i$ vartotojy atlygi
uzZ gimnazijos bibliotekos fondui padaryta Zala:

6.9. uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir ripinasi fondo apsauga;

6.10. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;
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6.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos planus;

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

6.13. vykdo Kkitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Bibliotekininkas atsako uz:

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

7.2. vartotojams teikiamy duomeny tikslumga ir patikimuma;

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

7.4. gimnazijos veikla reglamentuojanCiuose dokumentuose nustatyty reikalavimy
vykdyma.

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

SusipaZinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

SusipaZinau ir sutinku

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)
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