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BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Birzy ,,Saulés* gimnazijos bibliotekos vedéjas yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos bibliotekos darba, jgyvendinti
informavimo ir Svietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis, aukstesnysis ar specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety,
iSsilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis;

5.3. kompiuterinio rastingumo jgtdZiai.

6. Bibliotekininkas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.3. darbo kompiuteriu pagrindus;

6.4. plany sudarymo principus;

6.5. ataskaity rengimo tvarka;

6.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

6.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

6.8. 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;

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

6.10. darbo organizavimo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu;

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



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininkas atlieka Sias funkcijas:

8.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo gimnazijos bibliotekos veikla;

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

8.3. organizuoja bibliotekos fondui reikalingos programinés, informacinés, mokslo,
populiariosios, mokiniy, metodinés literatiiros, vadovéliy komplektavima;

8.4. organizuoja pasenusiy turiniu, susidévéjusiy vadovéliy nuraSyma;

8.5. Prizitiri ir atnaujina elektroninj bibliotekos fondy kataloga;

8.6. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

8.7. ripinasi gimnazijos bibliotekos apriipinimu bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, skirtukai, formuliarai ir kt.)

8.8. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

8.9. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

8.10.vykdo gimnazijos bendruomenés aptarnavima bibliotekos istekliais;

8.11.atsako } vartotojy bibliografines uzklausas;

8.12.padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais;

8.13.kaupia medziaga ir nuolat vykdo informacijos sklaida apie gimnazijos istorija
pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina gimnazija regione, Salyje, uzsienyje.

8.14. puoseléja emociskai saugia mokymo(si) aplinka, reaguoja j smurtg ir paty¢ias pagal
gimnazijos nustatyta tvarka.



