PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Laisvés gimnazijos
direktoriaus 2023 m. sausio  d.
jsakymu Nr. V- (1.3E)

BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS NR.

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Laisvés® gimnazijos bibliotekininko pareigybé yra priskiriama specialisto
pareigybés grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — dalyvauti ugdymo procese — padéti auganciai kartai integruotis |
informacing visuomeng, ieskoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais
biudy (formy), padéti mokiniui savarankiskai mokytis remiantis supanc¢ia informacijos erdve,
gerinti informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauti su kitomis Svietimo, kultiros,
informacijos jstaigomis.

4. Bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKUI

5. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, bibliotekinj, filologinj ar panasy
i§silavinima;

5.2. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* kompiuterinémis programomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

5.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius reikalavimus bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus;

5.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.7. zinoti pagrindines rastvedybos taisykles;

5.8. iSmanyti vaiky, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalingg programing bei
pedagoging literatiira, bendrojo ugdymo dalyky vadovélius, mokeéti naudotis bibliotekos fondu.

5.9. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla,
gimnazijos nuostatais, gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, kitais vidiniais jstaigos dokumentais
bei pareigybés apraSymu.
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IIT SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

6. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darba;

6.2. rengia meting¢ bibliotekos ataskaitg ir teikia jg atsakingoms institucijoms;

6.3. komplektuoja gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacing, mokslo populiarigja, metoding literattirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

6.5. uzsako gimnazijos ugdymo procesui reikalingus vadovélius, organizuoja jy iSdavima
(priémimg) mokiniams ir mokytojams;

6.6. pagal skirtas 1éSas ir gimnazijos administracijos patvirtinta paraiSka laiku uZsako
periodinius leidinius ir literatiira fondams papildyti;

6.7. tvarko vadovéliy fondo apskaitos dokumentus;

6.8. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

6.9. tvarko fondus: naujai gautg literatiirg inventorizuoja, sistemina bibliotekos fondg pagal
esamus skyrius, dirba su bibliotekos katalogu, kontroliuoja fondy sustatymo tvarka, atlieka fondo
patikrinimg, atrenka neaktualias, susidévéjusias knygas ir jas nuraso;

6.10. organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, skirtukai, formuliarai ir kt.);

6.11. organizuoja ir vykdo gimnazijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima;

6.12. supazindina naujus skaitytojus su aptarnavimo bibliotekoje taisyklémis ir tvarka,
apmoko juos naudotis atviru fondu, atsako ] skaitytojy bibliografines uzklausas, moko naudotis
atviru bibliotekos fondu;

6.13. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverciais dokumentus ar jrangg;

6.14. suderings su gimnazijos direktoriumi organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;

6.15. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

6.16. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

6.17. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti reikiamg informacija;

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

6.19. rengia temines bei progines parodas, gauty naujy knygy ar kity leidiniy stendus,
organizuoja jvairias knygy akcijas, vykdo projektus;

6.20. vykdo informaciniy Saltiniy sklaidg gimnazijos bendruomenei;

6.21. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas;

6.22. nustatyta tvarka atlieka bibliotekos turto inventorizacija;

6.23. dalyvauja gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése, komisijose;

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

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:
7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokij jtarima kelian¢ius veiksmus;
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7.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin¢ius
suteikti asmenis — tévus (globé&jus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar
institucijas (pvz. policija, greitaja pagalbag ir kt.);

7.5. vadovaujasi Vilniaus ,Laisvés” gimnazijos PatyCiy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Bibliotekininkas atsako uz:

8.1. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

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

8.3. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

8.4. savalaikj ataskaity pristatyma;

8.5. bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

8.6. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir $iy pareiginiy nuostaty bei
gimnazijos darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

8.7. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.8. kvalifikacijos ir Ziniy tobulinima;

8.9. apskaitos dokumenty tvarkyma ir iSsaugojima;

8.10. darbo drausmés pazeidimus;

8.11. gimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaikj vykdyma;

8.12. mokyklos veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy
vykdyma.

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

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardeé, parasas) (data)



