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VILNIAUS SOLOMO ALEICHEMO ORT GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty grupés pareigybei.
2. Pareigybes lygis - A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis bibliotekininko pareigas, turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj bibliotekinj iSsilavinima;

3.2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus ir dokumenty rengimo bei tvarkymo
taisykles;

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

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

3.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti ataskaitas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EIANACIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Bibliotekininko pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. planuoja, organizuoja, analizuoja gimnazijos bibliotekos darba;

4.2. rengia meting gimnazijos bibliotekos veiklos ataskaita, teikia ja gimnazijos direktoriui ir
atsakingoms institucijoms;

4.3. komplektuoja gimnazijos ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo
populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

4.5. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

4.6. tvarko gimnazijos bibliotekos fondg pagal universalios desSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

4.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

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

4.9. suderings su gimnazijos direktoriumi, organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima;

4.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fondg;

4.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos planus (programas), ugdant
mokiniy informacinius gebéjimus;



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

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

4.12.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

4.12.3. atsako j vartotojy uzklausas;

4.12.4. padeda rasti informacija;

4.13. priima i$ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jranga;

4.14. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

4.15. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

5. Bibliotekininko atsakomybé:

5.1. uztikrinti darbo bibliotekoje drausme ir ripintis bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir
atnaujinimu;

5.2. rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

5.3. uztikrinti gimnazijos bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

5.4. garantuoti vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

5.5. uztikrinti darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimus;
5.6.vykdyti gimnazijos veikla reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus reikalavimus.

6. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.




