PATVIRTINTA

Vilkaviskio ,,AZzuolo* progimnazijos
direktoriaus 2017 m. vasario 9 d.
jsakymu Nr. V-17

VILKAVISKIO ,,AZUOLO“ PROGIMNAZIJOS BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininko pareigybé yra priskiriama III grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Bibliotekininko pareigybés paskirtis:

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

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

3.3. padeéti 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 sistemg (MOBIS), naudoti informacines
technologijas (IT) savo darbe.

4. Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKUI

6. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj, ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima ar specialyji vidurinj
1§silavinimg, jgyta iki 1995 mety ir bibliotekininko kvalifikacijg;

6.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, naudoti MS Word, Excel, Internet
Explorer programas;

6.3. zinoti dokumenty rengimo taisykles;

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

6.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas
ir konfliktus;

6.6. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

6.7. gebéti bendrauti ir bendradarbiauti su mokiniais, jy tévais (globéjais), mokytojais,
tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo procese, Svietimo ir kity jstaigy darbuotojais;

6.8. gebeéti taikyti dokumenty rengimo taisykles;

111 SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

7. Pagrindinés bibliotekininko mokyklos bibliotekoje (informaciniame centre) veiklos
sritys:
7.1. komplektavimas — informacijos iStekliy kaupimas jvairiose laikmenose;
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7.2. iStekliy apskaita ir apdorojimas — sisteminimas, katalogavimas, tradiciniy ir
elektroniniy informacijos paieskos sistemy (IPS) kiirimas ir prieziiira;

7.3. informacijos istekliy sklaida;

7.4. mokyklos bibliotekos veiklos analizé: tiksly ir uzdaviniy formulavimas, poreikiy
nustatymas, planavimas, jgyvendinimo priemoniy numatymas.

8. Bibliotekininko pareigas einantis asmuo, vykdo sias funkcijas:

8.1. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo bei kultiiros
ministerijy teisés aktais, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais biblioteky veiklg, mokyklos darbo tvarkos taisyklémis
bei Siuo pareigybés aprasymu, Vilkaviskio ,,AZzuolo“ progimnazijos nuostatais, kitais ugdyma
reglamentuojanciais teis€s aktais;

8.2. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos (informacinio centro) darbg ir
atsiskaito mokyklos direktoriui;

8.3. rengia meting mokyklos bibliotekos (informacinio centro) ataskaitg, teikia ja mokyklos
direktoriui ar atsakingoms institucijoms;

8.4. komplektuoja (inicijuoja pirkimus) mokyklos bibliotekoje (informaciniame centre)
ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo populiarigja, vaiky, metoding
literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

8.5. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

8.6. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

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

8.8. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

8.9. organizuoja mokyklos bibliotekos (informacinio centro) apriipinimg bibliotekine
technika (inventorinés knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraséiai, kataloginés kortelés,
skirtukai, formuliarai ir kt.);

8.10. suderings su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima;

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

8.12. dalyvauja mokiniy informaciniy gebéjimy ugdyme;

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

8.14. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.15. padeda progimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg $vietimo klausimais;

8.16. apskaiCiuoja ir priima i vartotojy atlygi uz mokyklos bibliotekos fondui padaryta
zala;

8.17. uztikrina informaciniame centre darbo drausmeg ir riipinasi fondo apsauga;

8.18. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis.

8.19. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas.

9. Bibliotekininkas turi teisg:

9.1. gauti i§ progimnazijos administracijos dokumentus ir informacija, reikalingg
bibliotekos veiklai vykdyti;

9.2. reikalauti, tinkamy darbo salygy pareigoms atlikti sudarymo;

9.3. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

9.4. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

9.5. vienag ménesio darbo dieng neaptarnauti lankytojy. Jg skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos (informacinio centro) vidaus darbams;

9.6. pasirinkti veiklos btidus ir formas;

9.7. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

9.8. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;
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9.9. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkant] darbo uzmokestj, darbo uzmokescio
prieda, priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

9.10. teikti sitlymus mokyklos administracijai dél ugdymo proceso ir jstaigos veiklos
tobulinimo;

10. Bibliotekininkas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lictuvos Respublikos darbo kodekse
ir kituose teisés aktuose.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Progimnazijos bibliotekos (informacinio centro) bibliotekininkas atsako uz:

11.1. mokyklos bibliotekos (informacinio centro) veiklos vykdyma pagal teisés akty
reikalavimus;

11.2. lankytojams teikiamy duomeny tiksluma, iS$samumg ir patikimuma;

11.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybg¢ ir atnaujinima;

11.4. progimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme
apibrézty pareigy vykdyma.

12. Uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg zalg atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés aprasymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)



