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BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Baubliy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau-Mokykla) bibliotekos
vedéjo pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti bibliotekos darba, vykdyti bibliotekos
teikiamas paslaugas, atlikti bibliotekos fondo apskaita.

4. Pavaldumas: bibliotekos vedéjas pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekos vedéjo pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukStasis, aukStesnysis ar specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety,
i8silavinimas;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (informacine mokykly biblioteky
sistema MOBIS bei Microsoft Office programomis);

5.3. zinoti kalbos kultiiros reikalavimus ir dokumenty rengimo rastvedybos taisykles;

5.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teiseés aktus;

5.5. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

6. Bibliotekos vedéjas privalo iSmanyti:

6.1. bibliotekos struktiirg ir darbo organizavima, bibliotekos teikiamas paslaugas;

6.2. gaunamy knygy, brosiiiry ir kity leidiniy priémimo j biblioteka tvarka;

6.3. lankytojy priémimo ir aptarnavimo bibliotekoje tvarka;

6.4. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;

6.5. gauty leidiniy antspaudavimg tam tikru spaudu tvarka;

6.6. materialinés atsakomybés pagrindus ir materialiniy vertybiy apskaita;

6.10. etnokultiiros pagrindus, aktualias zinias apie valstybe (respublikg) ar miesta, rajong;

6.11. darba orgtechnikos priemonémis (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir pan.);

6.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
reikalavimus;

6.13. pirmosios pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

7. Bibliotekos vedéjas darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky
veikla, Mokyklos nuostatais, Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, §iuo pareigybés
apraSymu, Mokyklos etikos normomis ir kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.
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8. Vadovaudamasis teisés aktais bibliotekos vedéjas organizuoja Mokyklos bibliotekos
veikla:

8.1. planuoja, analizuoja, apibendrina Mokyklos bibliotekos darbg ir atsiskaito Mokyklos
direktoriui;

8.2. rengia metinj bibliotekos veiklos plang ir Mokyklos bibliotekos veiklos ataskaita, teikia
ja Mokyklos direktoriui ir pristato Mokytojy tarybai;

8.3. komplektuoja Mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacing, mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

8.5. tvarko naujai gautus leidinius, informacines laikmenas (knygas, vadovélius, broSitiras,
CDir kt.);

8.6. organizuoja bibliotekos dokumenty nura§yma;

8.7. pildo, tvarko ir saugo Mokyklos bibliotekos fondo ir vadovéliy apskaitos dokumentus:

8.7.1. perduoda jstaigos buhalterijai gauty dokumenty lydimuosius dokumentus (saskaitas-
faktaras, priémimo-paskirstymo aktus ar kt.);

8.7.2. pateikia bibliotekos fondo pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais)
naudoti dokumenty nurasymo aktus jstaigos buhalterijai ne re¢iau kaip kartg per metus;

8.7.3. suderina bibliotekos fondo apskaitos duomenis su jstaigos buhalterijos duomenimis kas
pusmet] (birzelio, gruodzio ménesiais);

8.8. rengia naudojimosi Mokyklos biblioteka taisykles;

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

8.10. rengia jsakymy projektus Mokyklos bibliotekos veiklos klausimais;

8.11. sistemingai tvarko Mokyklos bibliotekos fonda;

8.12. suderings su Mokyklos direktoriumi organizuoja Mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima;

8.13. riipinasi kompiuteriniy programy (MOBIS ir kt.) naudojimo ir funkcionavimo
uztikrinimu;

8.14. bendradarbiaujant su mokytojais dalyvauja mokiniy informaciniy gebéjimy ugdyme;

8.15. rengia literatiiros parodas, bendradarbiaujant su mokytojais organizuoja renginius,
dalyvauja projektin¢je veikloje;

8.16. organizuoja ir vykdo Mokyklos bendruomenés (toliau - Vartotojy) aptarnavima:

8.16.1. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis, bei vadovéliy iSdavimo tvarka;

8.16.2. apmoko naudotis atviru fondu;

8.16.3. i8duoda spaudinius ir vadovelius;

8.16.4. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas;

8.16.5. informuoja vartotojus apie gautas knygas ir teikia jiems reikalingg informacijg;

8.16.6. padeda Mokyklos bendruomenés nariams rasti informacijg jvairiais Svietimo
Klausimais;

8.16.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (MOBIS, inventoriné knyga ir kt.);

8.17. rupinasi, kad buty uztikrinta darbo bibliotekoje drausme, fondo apsauga;

8.18. rengia metines bibliotekos ataskaitas;

8.19. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Mokyklos veiklos planus (programas);

8.20. dalyvauja Mokytojy tarybos veikloje, Mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

8.21. vykdo materialiniy vertybiy, programinés jrangos apskaitg, inventorizacija;
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8.22. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jranga;

8.23. kaupia medziagg ir nuolat vykdo informacijos sklaida apie Mokyklos istorija,
pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina Mokyklg regione, Salyje, uzsienyje.;

8.24. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

9. Bibliotekos ved¢jas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. nedelsiant informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg mokinio klasés auklétoja ir/ar Mokyklos
vadovus apie jtariamas ar jvykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalbg galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Bibliotekos ved¢jas, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdveje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi  pagalbg galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity€iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. raStu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teise apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti


http://www.draugiskasinternetas.lt/

