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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos bibliotekininkas priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos bibliotekos darba, jgyvendinti
informavimo ir $vietimo tikslus.

4.Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5.Bibliotekininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. aukstasis arba pedagoginis is$silavinimas.

5.2. kompiuterinio rastingumo jgiadziai.

6.Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.3. darbo kompiuteriu pagrindus;

6.4. plany sudarymo principus;

6.5. ataskaity rengimo tvarka;

6.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

6.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

6.8. Svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo, kultiiros ministry jsakymus bei
kitus teisés aktus ir juos taikyti praktiskai;

6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

6.10. darbo organizavimo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7.Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. gimnazijos darbuotojy etikos kodeksu;

7.5. darbo sutartimi ir/ar papildomo darbo susitarimu;

7.6. Siuo pareigybés apraSymu;

7.7. kitais asociacijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111.SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.Bibliotekininkas atlieka $ias funkcijas:

8.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo gimnazijos bibliotekos veikla;

8.2. tvarko naujai gautus leidinius (knygas, vadovélius, brositras, CD);

8.3. pildo, tvarko literattiros apskaitg, iSdavima ir saugojima;

8.4. tvarko gimnazijos bibliotekos fondg pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles;

8.5. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas) ir naudoja mokykly biblioteky
informacing sistemg (MOBIS);

8.6. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

8.7. vykdo gimnazijos bendruomenés aptarnavima bibliotekos iStekliais;

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

8.9. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.10. uztikrina tinkamg bibliotekos fondo apipavidalinima;

8.11. restauruoja suplySusias knygas;

8.12. rengia temines parodas, vykdo projektus;

8.13. metams pasibaigus rengia statistine bei veiklos atskaitas;

8.14. bendradarbiauja su Ukmergés rajono savivaldybés administracijos §vietimo ir sporto
skyriumi, Ukmergés $vietimo pagalbos tarnyba, kity mokykly bibliotekomis bei kitomis
institucijomis;

8.15. uzsako vadovélius ir grozing literatiirg.

8.16. darbo pabaigoje sutvarko bibliotekos patalpas, i$jungia kompiuterius, kitus elektros
prietaisus.

IV.MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9.Bibliotekininkas jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

9.1. Nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. Primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimuisi, gimnazijos
nuostatus ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. Informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

9.4. Esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin€ius
suteikti asmenis (gimnazijos darbuotojus, vadova) ir/ar institucijas (policija, greitajg pagalba).

10. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. Esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. Ivertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (gimnazijos darbuotojus, vadova) ir/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 patyrusio patyCias mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

10.5. Turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas. It



http://www.draugiskasinternetas.lt/

IV. ATSAKOMYBE

11. Bibliotekininkas atsako uz:

11.1. patikétg gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima;

11.2. bibliotekos fondo, komplektavima, nuolatinj tvarkyma, atnaujinima;

11.3. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdymg pagal teisés akty reikalavima;

11.4. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samumga ir patikimuma;

11.5. darbo tvarkos taisykliy ir pareigybés apraSyme apibrézty pareigy vykdyma;

11.6. $varg ir tvarkg darbo vietoje;

11.7. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

11.8. patikétos informacijos iSsaugojima;

11.9. teisingg darbo laiko naudojima.

11.10. darbo drausmés pazeidimus;

11.11. zalg, padaryta gimnazijai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

11.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

12. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria direktorius.
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