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BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos bibliotekos vedéjas yra priskiriamas specialisty
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Bibliotekos vedé¢jas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. tureti aukstaj] universitetinj ar jam prilygintg i$silavinima, bibliotekininko ar artimos
jo profesijos kvalifikacija;

3.2. mokéti uzsienio kalbg ir gebéti dirbti kompiuteriu;

3.3. gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

3.4. gebeti perskaityti ir suvokti turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

3.5. zinoti Svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo, kultiros ministry jsakymus bei
kitus teisés aktus ir juos taikyti praktiskai,

3.6. vykdyti bibliotekos ved¢jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

ITI. FUNKCIJOS

4.  Bibliotekos vedéjas privalo atlikti Sias funkcijas:

4.1. vadovaujantis teisés aktais, organizuoti gimnazijos bibliotekos veikla:

4.2. planuoti, analizuoti, apibendrinti gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaityti
gimnazijos direktoriui;

4.3. organizuoti bibliotekos fondui reikalingos programinés, informacinés, mokslo
populiariosios, vaiky, metodings literatiiros, vadovéliy komplektavima;

4.4. tvarkyti naujai gautus leidinius (knygas, vadovélius, brosituras, CD, video juostas);

4.5. organizuoti pasenusiy turiniu, susidéveéjusiy, vadovéliy nuraSyma;

4.6. pildyti, tvarkyti ir saugoti gimnazijos bibliotekos fondo ir vadovéliy apskaitos
dokumentus;

4.7. rengti naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles, bibliotekos nuostatus,
koncepcija, ripintis gimnazijos bibliotekos apriipinimu bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, skirtukai, formuliarai ir kt.);

4.8. rengti jsakymy projektus gimnazijos bibliotekos veiklos klausimais;

4.9. sistemingai tvarkyti gimnazijos bibliotekos fonda;

4.10. atlikti gimnazijos fondo, vadovéeliy fondo patikrinima;

4.11. rapintis kompiuteriniy programy (MOBIS ir kt.) naudojimo ir funkcionavimo
uztikrinimu;

4.12. bendradarbiaujant su mokytojais, dalyvauti mokiniy informaciniy geb¢jimy ugdyme;

4.13. rengti literatiiros parodas, bendradarbiaujant su mokytojais, organizuoti renginius,
dalyvauti projektinéje veikloje;

4.14. organizuoti ir vykdyti gimnazijos bendruomengs (toliau - vartotojy) aptarnavima:

4.15. supazindinti su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis, bei vadovéliy iSdavimo tvarka;
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4.16. apmokyti naudotis atviru fondu;

4.17. i8duoti spaudinius ir vadovélius;

4.18. atsakyti | vartotojy bibliografines uzklausas;

4.19. padéti gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg jvairiais Svietimo
klausimais;

4.20. rupintis, kad buty uztikrinta darbo bibliotekoje drausme, fondo apsauga;

4.21. dalyvauti rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas;

4.22. dalyvauti Mokytojy tarybos veikloje;

4.23. vykdyti materialiniy vertybiy apskaita;

4.24. kaupti medziagg ir nuolat vykdyti informacijos sklaidg apie gimnazijos istorija,
pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina mokykla regione, Salyje, uzsienyje;

4.25. rengti ir teikti jvairias statistines ataskaitas pagal poreiki;

4.26. pagal grafika tikrintis sveikata, iSklausyti higienos jgiidziy kursus.

4.27. laikytis priesgaisrinés ir darbo saugos taisykliy;

4.28. esant reikalui atlikti kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus.

IV. TEISES

5. Bibliotekos vedéjas turi teise:

5.1. susipazinti su gimnazijos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

5.2. teikti darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo pasiiilymus;

5.3. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiSkintus trilkumus ir sidilyti biidus, kaip juos Salinti;

5.4. asmeniskai uzklausti kity darbuotojy ar specialisty informacijos ir dokumenty,
reikalingy jo pareigoms vykdyti;

5.5. reikalauti i§ gimnazijos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Bibliotekos ved¢jas atsako:

6.1. uz emociskai saugios mokymo (si) aplinkos gimnazijoje puoselé¢jima, reagavimg |
smurtg ir patycias pagal gimnazijos nustatyta tvarka

6.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdymga ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

6.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

7. Bibliotekos vedé¢jas tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui ugdymui nurodytam direktoriaus jsakyme.
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