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VILNIAUS ,, ATEITIES“ MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Vilniaus ,,Ateities” mokyklos bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty grupei.
Pareigybés lygis — bibliotekininkas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus mokyklos direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.
Bibliotekininkas yra materialiai atsakingas asmuo.

5. Pareigybés paskirtis — bibliotekininko pareigybé reikalinga organizuoti skaitytojy
aptarnavima, uztikrinti apripinimg vadovéliais, mokymo priemonémis, grozine literatiira, spaudos
leidiniais, vykdyti bibliotekos fondy apskaita, dalyvauti ugdymo procese, organizuoti skaityma,
kiarybiskuma skatinan¢ius neformaliuosius renginius, rengti ir vykdyti projektus, bendradarbiauti su
kitomis $vietimo, kultiiros, jstaigomis, organizuoti kasdienj bibliotekos darba, uztikrinant paslaugy
kokybe, planuojant padalinio veiklos gerinima.

A

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti auksStaji universitetinj iSsilavinima;

6.2. zinoti pedagogikos ir psichologijos pagrindus;

6.3. moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus, kalbos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo
ir jy taikymo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24
d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l Valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos
apraSo patvirtinimo*, nustatytus reikalavimus;

6.4. mokéti vieng i§ Europos Sajungos oficialiy darbo kalby;

6.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir mokykloje veikian¢iomis programomis TAMO, MOBIS;

6.6. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti darba reglamentuojancius teisés aktus;

6.7. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti veiklas, spresti iskilusias problemas;

6.8. gebeti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, tolerantisku, gebéti bendrauti;

6.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius bibliotekos vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais
kitais mokyklos tvarkos dokumentais, mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés apraSymu;

6.10. bti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanéiais §vietimo
istaigy veikla, mokiniy ugdyma ir jy teisiy apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais,
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, reglamentuojan¢iais §vietimo jstaigy veikla;

6.11. Zinoti materialinés atsakomybés pagrindus;

6.12. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.



11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja, organizuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darba;

7.2. taiko naujas darbo su mokytojais ir mokiniais formas;

7.3. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaita, teikia ja mokyklos direktoriui ir atsakingoms
institucijoms;

7.4. komplektuoja ugdymo procesui reikiama programing, informacing, mokslo populiariaja ir
metoding literatiira,

7.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles, nuostatus;

7.6. tvarko mokyklos bibliotekos fonda, riipinasi bibliotekos fondo sauga;

7.7. pildo ir redaguoja elektroninj bibliotekos leidiniy kataloga;

7.8. aptarnauja skaitytojus naudojant MOBIS (mokykly biblioteky informaciné sistema)

programa;

7.9. kiekvienais metais atnaujina skaitytojy duomeny baze;

7.10. jveda § MOBIS skaitytojy duomenis;

7.11. tvarko naujai gautus leidinius;

7.12. organizuoja leidiniy, mokymo priemoniy fondo nura§yma;

7.13. suderinus su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos fondo patikrinima;

7.14. organizuoja ir vykdo vartotojy aptarnavima, moko mokinius naudotis bibliotekos fondu,
padeda rasti informacijg;

7.15. supazindina naujus skaitytojus su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi
biblioteka taisyklémis;

7.16. skatina lankytojus naudotis atviru bibliotekos fondu;

7.17. organizuoja neformaliuvosius skaityma, kirybiSkumg skatinan¢ius renginius, knygy
pristatymus ir kt.;

7.18. priima i$ skaitytojy vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty (knygy) tokius pat arba
pripazintus lygiaverciais dokumentus (knygas);

7.19. ruipinasi bibliotekos lankytojy (mokiniy, mokytojy, kity darbuotojy) saugumu;

7.20. organizuoja temines, progines, nuolatines spaudiniy parodas, susitikimus;

7.21. informuoja bendruomene apie naujai gaunamus leidinius, mokymo priemones, renginius;

7.22. ruosia ir pateikia aktualig informacija mokyklos interneto svetainei;

7.23. rupinasi savo kvalifikacijos kelimu;

7.24. vadovaudamasi dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais tvarko pagal
mokyklos dokumentacijos plang bibliotekininkui priklausancias bylas;

7.25. dalyvauja pagal poreikj klasés vadovy, Mokytojy tarybos ir kituose mokykloje
organizuojamuose posédziuose;

7.26. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus, tiesioginio vadovo priskirtus
nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska savo funkcijy vykdyma, asmens duomeny apsaugos konfidencialumo
uztikrinima;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, etikos normy laikymasi;

8.3. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka;



8.4. mokyklos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;
8.5. bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima.

9. UZ savo pareigy netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padarytg zalg bibliotekininkas atsako
mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




