PATVIRTINTA

Siauliy ,,Ringuvos“ mokyklos
direktoriaus 2021 m. sausio 4 d.
isakymu Nr. TOV-7

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

- - Nr. ...
Siauliai

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Ringuvos“ mokyklos (toliau — Mokykla) bibliotekininkas yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Bibliotekininkas yra pavaldus tiesiogiai Mokyklos direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Bibliotekininkui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. butinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i$silavinimas, arba aukstesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
iSsilavinimas;

4.2. mokéjimas dirbti kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir kt.;

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

4.4.bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veikla reglamentuojanciy teisés
akty iSmanymas;

4.5.savarankiskas savo veiklos planavimas ir organizavimas, iSkilusiy problemy ir
konflikty sprendimas;

4.6. informacijos kaupimas, sisteminimas, apibendrinimas ir i§vady rengimas.

5. Bibliotekininkas turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. bibliotekos veiklos organizavima,

5.2. mokyklos struktiira;

5.3. mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. rastvedybos taisykles;

5.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

5.7.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus.

6. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, S$vietimo, mokslo ir sporto, kultiros ministry
1sakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla;

6.3. mokyklos nuostatais;

6.4. darbo tvarkos taisyklémis;

6.5. darbo sutartimi;

6.6. Siuo pareigybés aprasymu;



6.7.kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
kt.).

5 I1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

7.1.dalyvauja ugdymo procese — padeda auganciai kartai integruotis j informacing
visuomeng;

7.2.1esko naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais budy (formy);

7.3. padeda mokiniui savarankiskai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

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

7.5.diegia mokykly biblioteky informacing sistema (MOBIS), naudoja informacines
technologijas savo darbe;

7.6. organizuoja skaitytojy aptarnavima, apriipinimg vadoveliais ir mokymo priemonémis,
grozine literatiira, vykdo bibliotekos fondy apskaita;

7.7. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darbg ir atsiskaito mokyklos
direktoriui;

7.8. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaita, teikia ja mokyklos direktoriui ar
atsakingoms institucijoms;

7.9. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacine, mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiira,

7.10. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo dokumentus;

7.11. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

7.12. tvarko mokyklos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles;

7.13. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

7.14. organizuoja mokyklos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.)

7.15. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus:

7.15.1. organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés vartotojy aptarnavima;

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

7.15.3. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

7.15.4. atsako } vartotojy bibliografines uzklausas;

7.15.5. padeda mokyklos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais;

7.16. mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskai€iuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz
mokyklos bibliotekos fondui padarytg Zalg;

7.17. uztikrina darbo bibliotekoje drausmg ir rGipinasi fondo apsauga;

7.18. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus;

7.19. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, mokyklos direktoriaus sudarytose darbo
grupése, komisijose;

7.20. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.
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