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VILNIAUS ,,ZIBURIO“ PRADINES MOKYKLOS
BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Vilniaus ,,Ziburio* pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) bibliotekininko pareigybé¢ priskiriama
specialisty grupei.

Pareigybes lygis: A2.

Parcigybés pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus Mokyklos direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba aukstasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i8silavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i$silavinimas;

4.2. turéti galiojanc¢ius privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele, reguliariai
tikrintis sveikatg pagal nustatyta tvarka;

4.3. tureti iSklausyty pirmosios pagalbos ir higienos jgiidZziy mokymo programy pazyméjimus;

4.4. bibliotekininkui keliami gebéjimo ir kompetencijos reikalavimai:

4.4.1. gebéti naudotis informacinémis technologijomis (kompiuterinis rastingumas) ir biblioteky
informacine sistema (LIBIS);

4.4.2. moketi valstybing kalba;

4.4.3. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.4.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4.4.5.18manyti vaiky, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalingg programing¢ bei
pedagoging literatiira, pradinio ugdymo dalyky vadovélius, mokéti naudotis bibliotekos
fondu;

4.4.6.18Smanyti bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veikla reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus;

4.4.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

4.4.8. kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija bei rengti iSvadas;

4.4.9. biti pareigingu, kruops¢iu, atidziu, saziningu, tolerantisku, kiirybingu, iniciatyviu, dométis
naujovémis, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti, laikytis profesinés bibliotekininko etikos;

4.5. bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

4.5.1. Mokyklos bibliotekos veiklos organizavimo specifika;
4.5.2. Mokyklos struktiirg;

4.5.3. Mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;
4.5.4. dokumenty ir apskaitos tvarkymo taisykles;

4.5.5. rastvedybos taisykles;

4.5.6. asmens duomeny apsaugos reikalavimus;



4.5.7. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;
4.5.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

4.6. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo bei kulttiros
ministry jsakymais, reglamentuojanéiais biblioteky veiklag, Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu ir kitais Mokyklos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. planuoja, analizuoja, apibendrina Mokyklos bibliotekos veikla;

5.2. rengia metine bibliotekos ataskaitg ir teikia ja atsakingoms institucijoms;

5.3. komplektuoja Mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing, informacing,
mokslo populiarigja, metoding literatiira;

5.4. pildo, tvarko ir saugo Mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

5.5. uzsako Mokyklai ugdymo procesui reikalingus vadovélius, organizuoja jy iSdavimag (priémima)
mokiniams ir mokytojams;

5.6. pagal skirtas 1éSas ir Mokyklos administracijos patvirtintg paraiSkg laiku uzsako periodinius
leidinius ir literattirg fondams papildyti;

5.7. tvarko vadovéliy fondo apskaitos dokumentus;

5.8. rengia naudojimosi Mokyklos biblioteka taisykles;

5.9. tvarko fondus: naujai gautg literatiirg inventorizuoja, sistemina bibliotekos fonda pagal esamus
skyrius, dirba su bibliotekos katalogu, Mokyklos pasirinkta elektroninés bibliotekos sistema,
kontroliuoja fondy sustatymo tvarka, atliecka fondo patikrinimg, atrenka neaktualias,
susidévejusias knygas ir jas nuraso;

5.10.organizuoja Mokyklos bibliotekos aprapinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, skirtukai, formuliarai ir kt.);

5.11.organizuoja ir vykdo Mokyklos mokiniy, ir darbuotojy (toliau — Vartotojy) aptarnavima;

5.12.supazindina naujus Vartotojus su aptarnavimo bibliotekoje taisyklémis ir tvarka, apmoko juos
naudotis fondu;

5.13.priima i§ Vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jranga;

5.14.suderings su Mokyklos direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams organizuoja bibliotekos fondo
patikrinima; tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

5.15.padeda Mokyklos bendruomenés nariams rasti reikiamg informacija;

5.16.uztikrina darbo bibliotekoje drausmg ir riipinasi fondo apsauga;

5.17.rengia temines bei progines parodas, gauty naujy knygy ar kity leidiniy stendus, organizuoja
jvairias knygy akcijas, vykdo projektus;

5.18.vykdo informaciniy $altiniy sklaidg Mokyklos bendruomenei;

5.19.dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Mokyklos veiklos programas;

5.20.nustatyta tvarka atlieka bibliotekos turto inventorizacija;

5.21.dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, Mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose; kelia kvalifikacija;

5.22.susirgus, privalo apie tai informuoti tiesioginj vadova;

5.23.palaiko rySius su kitomis bibliotekomis;



5.24.jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyCias, smurtg ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima:

5.24.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

5.24.2. primena asmeniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, Mokyklos
nuostatas;

5.24.3. rastu informuoja atsakingus asmenis apie jtariamas ar jvykusias patycias, smurta;

5.24.4.esant grésmei sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.);

5.25. jtargs ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:
5.25.1.esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

5.25.2. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus rupintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (pvz.: policija,
greitaja pagalba ir kt.);

5.25.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

5.25.4.rastu informuoja atsakingus asmenis apie patyc¢ias kibernetingje erdvéje ir pateikia
jrodymus (iS§saugotg informacija);

5.25.5.turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo  tarnybai  pateikdamas praneSimg interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It;

5.26.vykdo kitus Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Bibliotekininkas dirba pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.
7. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

