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SIAULIU UNIVERSITETINES GIMNAZIJOS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy universitetinés gimnazijos (toliau — Gimnazija) bibliotekininko pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas A arba B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti bibliotekos darba, atlickant komplektavima —
informacijos iStekliy kaupimg jvairiose laikmenose, iStekliy apskaitg ir apdorojima (sisteminimas,
katalogavimas, tradiciniy ir elektroniniy informacijos paieskos sistemy (IPS) kiirimas ir priezitira),
informacijos iStekliy sklaidg, gimnazijos bibliotekos veiklos analize (tiksly ir uzdaviniy
formulavimas, poreikiy nustatymas, planavimas, jgyvendinimo priemoniy numatymas).

4. Pavaldumas: bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesiniu bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba specialyjj vidurinj bibliotekininko iSsilavinima.

6. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,, D¢l valstybés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
igyvendinimo®).

7. Mokéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti sitilymus veiklos tobulinimui.

8. Privalumas: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieciy, pranciizy).

9. Gebéti veiksmingai taikyti informacines technologijas profesinéje veikloje.

10.Zinoti kaip atlikti komplektavima (informacijos iStekliy kaupimg jvairiose
laikmenose).

11.Mokéti tvarkyti gimnazijos iStekliy apskaita ir ja apdoroti (Sisteminimas,
katalogavimas, tradiciniy ir elektroniniy informacijos paieskos sistemy (IPS) kiirimas ir priezitira).

12. Gebéti atlikti veiklos analiz¢ (tiksly ir uzdaviniy formulavimas, poreikiy nustatymas,
planavimas, jgyvendinimo priemoniy numatymas, ataskaity rengimas).

13. Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, gaisrinés saugos, prie$gaisrinés ir
civilinés saugos instrukcijas.

14.Pagal kompetencijg taikyti ir veikla organizuoti vadovaujantis:

14.1. Lietuvos Respublikos S$vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky
jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais bei jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla;

14.2. gimnazijos vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir kt.);

14.3. darbo tvarkos taisyklémis;

14.4. darbo sutartimi;

14.5. Siuo pareigybés aprasymu.
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111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

15. Planuoti, analizuoti, apibendrinti gimnazijos bibliotekos darba, rengti metine
bibliotekos veiklos ataskaitg ir teikti jg gimnazijos direktoriui.

16. Dalyvauti ugdymo procese — padéti auganciai kartai integruotis j informacine
visuomeng.

17. leskoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais budy
(formy).

18. Padéti mokiniui savarankiSkai mokytis remiantis supancia informacijos erdve.

19. Gerinti informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauti su kitomis Svietimo,
kulttiros, informacijos jstaigomis.

20. Diegti mokykly biblioteky informacing sistemg (MOBIS), naudoti informacines
technologijas (IT) savo darbe*.

21. Organizuoti bibliotekos fondui reikalingos programinés, informacinés, mokslo,
populiariosios, mokiniy, metodinés literatiros, vadovéliy (toliau bibliotekos - fondas)
komplektavima.

22. Analizuoti bibliotekos ir vadovéliy fondy kokybine sudétj, organizuoti pasenusiy
turiniu, susidévejusiy vadovéliy nuraSyma.

23. Pildyti, tvarkyti ir saugoti gimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos
dokumentus.

24. Rengti naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles.

25. Rupintis gimnazijos bibliotekos aprupinimu bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraséiai, skirtukai, formuliarai ir kt.).

26. Sudaryti ir redaguoti bibliotekos katalogus (kartotekas);

27. Tvarkyti mokyklos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles.

28. Tvarkyti bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

29. Suderinus su mokyklos direktoriumi organizuoti mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima.

30. Atlikti smulky knygy remontag.

31. Dalyvauti ugdant mokiniy informacinius gebéjimus.

32. Organizuoti vaizdinius, zodinius, kompleksinius kultarinius-edukacinius renginius.

33. Registruoti ir vykdo skaitytojy bibliografines uzklausas, gimnazijos bendruomeneés
aptarnavimg bibliotekos iStekliais.

34. Dalyvauti rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas.

35. Organizuoti ir vykdytikrastotyrine veikla: rinkti gimnazijos krasStotyring medziaga,
sisteminti ja, rengti krastotyros darbus.

36. Rupintis bibliotekos estetiniu apipavidalinimu, tvarka, skaitytojy drausme ir ripinasi
fondo apsauga.

37. Inicijuoti, rengti ir jgyvendinti projektus.

38. Rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis.

39. Dalyvauti mokytojy tarybos veikloje.

40. Rengti meting savo veiklos ataskaitg bei jsivertinti veikla.

41. Vykdyti kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareigybés apraSyme, taciau susijusius su vykdoma veikla.

42. Tobulinti savo profesines zinias, dalyvaudamas seminaruose, mokymuose bei
saviSvietos budu.

43. Pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo gimnazijoje tvarka, pastebéjus
smurtg, patyCias ar jtarus mokinj apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichika veikianciy
medziagy, nedelsiant informuoja gimnazijos administracija.
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IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

44. Bibliotekininkas atsako uz:

44.1. veiklos tiksly jgyvendinima;

44.2. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdymg ir rezultatus pagal teisés akty
reikalavimus;

44.3. operatyvy ir kokybiska gimnazijos bendruomenés nariy aptarnavima;

44.4. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samumg ir patikimuma;

44.5. bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

44.6. patikéta gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima;

44.7. gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme
apibrézty pareigy vykdyma;

44 .8. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

44.9. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

44.10. zala, padarytg gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

44.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

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

V SKYRIUS
TEISES

46. Gimnazijos bibliotekininkas turi teise:

46.1. gauti i§ gimnazijos administracijos dokumentus ir informacija, reikalinga
bibliotekos veiklai vykdyti;

46.2. reikalauti, kad buty sudarytos tinkamas darbo salygas pareigoms atlikti;

46.3. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

46.4. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

46.5. vieng ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Jg skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

46.6. ne maziau kaip vieng valandg darbo laiko skirti pasirengti vartotojy
aptarnavimui, periodikos apzvalgai.

Susipazinau ir sutinku

(bibliotekininko vardas, pavardé, parasas)
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