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ROKISKIO ,,ROMUVOS* GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO NR. 2 PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Rokiskio Juozo ,,Romuvos* gimnazijos (toliau — gimnazija) bibliotekininko pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti gimnazijos bibliotekininko veiklos tikslus:

3.1. dalyvauti ugdymo procese — padéti auganciai kartai integruotis j informacing
visuomeng;

3.2. ieskoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais budy
(formy);

3.3. padéti mokiniui savarankiSkai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

3.4. gerinti informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauti su kitomis Svietimo,
kultiiros, informacijos jstaigomis;

3.5. diegti mokykly biblioteky informacing sistema (TAMO), naudoti informacines
technologijas (IT) savo darbe.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Rokiskio Juozo ,,Romuvos® gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuruojanc¢iam biblioteky darba.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj arba specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 m., arba
aukstaji neuniversitetinj humanitariniy ar socialiniy moksly krypties i§silavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj, artima bibliotekos ar informacinio centro veiklai;

5.3. zinoti ir gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymu (Zin., 1991, Nr.
23-593; 2003, Nr. 63-2853), Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, $vietimo ir mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais
biblioteky veikla;

5.4. gerai mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu pastu, kita Siuolaikine
jranga ir darbui reikalingomis programomis;

5.5. gerai mokéti lietuviy kalba, taisyklingai rasyti, iSmanyti kalbos kultiiros pagrindus;

5.6. mokéti sisteminti ir analizuoti informacija;

5.7. biti atidziu, pareigingu, mokéti bendrauti, zinoti darbo etiketa.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Vadovaudamasis teisés aktais bibliotekininkas vykdo gimnazijos bibliotekos veikla:

6.1. komplektuoja gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programine,
informacing, mokslo populiarigjg, vaiky, metoding literattirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

6.3. tvarko gimnazijos padalinio bibliotekos fonda pagal UDK lenteles;

6.4. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

6.5. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;



6.6. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darba ir atsiskaito gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuruojanc¢iam biblioteky veikla;

6.7. rengia meting gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia jg direktoriui ar atsakingoms
institucijoms;

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

6.9. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

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

7. Dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus.

8. Organizuoja ir vykdo gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

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

8.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.3. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

8.4. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija $vietimo klausimais.

9. Uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi fondo apsauga.

10. Rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis.

11. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas.

12. Dalyvauja mokytojy tarybos veikloje (pagal poreikj ir aktualuma).

13. Bibliotekininkas atsako uz:

13.1. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

13.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamumg ir patikimuma;

13.3. pareigybés apraSyme apibrézty pareigy vykdyma.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

15. Bibliotekininko teisés:

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

15.2. gauti informacing, konsultacing pagalbg 1§ apskrities ar savivaldybés administracijos
atsakingo padalinio, pedagogy Svietimo centro, apskrities ar savivaldybés vieSosios bibliotekos;

15.3. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbo sglygas pareigoms atlikti;

15.4. ne maziau kaip 3 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

15.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

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

15.7. ne maZiau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apzvalgai.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Gimnazijos biblioteka vykdo informacines ir edukacines funkcijas.




