PALANGOS SENOJI GIMNAZIJA
(Kodas 190274564)

PATVIRTINTA

Palangos senosios gimnazijos
direktoriaus 2019 m. liepos 2 d.
isakymo Nr. 8P-40

1 punkto 1.1. papunk¢iu

PALANGOS SENOSIOS GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Palangos senosios gimnazijos bibliotekininkas priskiriamas 2-jai specialisty grupei
pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy. Bibliotekininko kodas pagal Lietuvos profesijy
klasifikatoriy — 262204, bibliotekininkas.

2. Bibliotekininkas yra A2 lygio pareigybés specialistas.

3. Pareigybés paskirtis: vadovaudamasis teisés aktais bibliotekininkas padeda
mokytojams ir mokiniams Gimnazijos vadovybei lgyvendinti informavimo ir ugdymo tikslus,
padéti mokiniams rasti ir tvarkyti internete esancig informacijg paZintiniais bei ugdymo tikslais,
organizuoti pamokas skaitykloje, uztikrinti savarankiSka mokiniy veikla ir Tylos saléje,
bendradarbiaujant su bibliotekininku organizuoti veiklas, renginius.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

5. Bibliotekininkg skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo tarnybinj atlyginimg, vertina
darbo pareigy atlikimg Gimnazijos direktorius.

5 II. SPECIALUS REIKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Bibliotekininko kvalifikaciniai reikalavimai:
6.1. tureti aukstajj universitetinj iSsilavinima;
6.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis, atlikti uzduotis Microsoft
Office programomis: Word, PowerPoint, Publisher, pateik¢iy karimo online programa Sway,
infografikos online programa Piktochart:
6.3. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;
6.4. zinoti bibliotekos darbui keliamus metodinius reikalavimus, bibliotekos ir
bibliotekininko veiklg reglamentuojanéius teises aktus;
6.5. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias
problemas ir konfliktus, veikti darbo grupése, bendradarbiauti su kolegomis ir mokytojais;
0.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i$vadas bei
rekomendacijas, atlikti tyrimus bei apklausas pareigybés apraSyme nustatytais veiklos klausimais.

IT1. STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



N

111 SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekininkas atlicka §ias funkcijas:

7.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo bibliotekininko veikla;

7.2. planuoja, analizuoja, apibendrina skaityklos darbg ir atsiskaito Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

7.3. rengia meting savo darbo ataskaita, teikia ja Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui ir atsakingoms institucijoms;

7.4. komplektuoja Gimnazijos skaitykloje informacines laikmenas, ugdymo procesui
reikalingg programing, informacine, mokslo populiariajg, metodine literatara (toliau — skaityklos
fondas), kaupia geriausius mokiniy metinius projektinius darbus;

7.5. pildo, tvarko ir saugo skaityklos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

7.6. kartu su bibliotekininku organizuoja parodas, renginius, pagalbos mokytojams
veiklas

7.7. rupinasi, kad bty laikomasi naudojimosi Gimnazijos skaitykla taisykliy;

7.8. kartu su bibliotekininku pagal priskirtas funkcijas sudaro ir redaguoja bibliotekos
katalogus (kartotekas), rengia nuraSomy leidiniy sgrasus ir teikia juos Gimnazijos direktoriui
tvirtinti, rengia meting bibliotekos ataskaita;

7.9. organizuoja skaityklos apriipinima bibliotekine technika (bendrosios apskaitos
knygos, dienorad¢iai, kataloginés korteles, skirtukai, formuliarai ir kt.), rupinasi sklandZiu ir
techniSkai tvarkingu kompiuterinés jrangos veikimu;

7.10. tvarko skaityklos informaciniy laikmeny fonda;

7.11. uzsako, tvarko ir sudaro periodinés spaudos komplektus;

7.12. uztikrina tinkamg skaityklos fondo apipavidalinima;

7.13. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Gimnazijos veiklos planus (programas),

7.14. organizuoja ir vykdo Gimnazijos bendruomeneés (toliau — wvartotojy)
aptarnavima.

7.15. supazindina su skaityklos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi ja
taisyklémis;

7.16. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas:

7.17. padeda Gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg §vietimo
klausimais;

7.18. priima i$ vartotojo vietoje prarasty/sugadinty dokumenty, jrangos tokius pat arba
pripaZintus lygiaverciais dokumentus, jranga;

7.19. padeda Gimnazijos mokytojams organizuoti ugdymo procesa. pasitelkiant
Gimnazijos skaitykloje esan¢ius spaudinius, kompiuterine technika;

7.20. padeda mokiniams ir mokytojams tobulinti informacinius gebejimus, iskilus
poreikiui konsultuoja mokinius darbo su Microsoft Office, Word, PowerPoint programomis;

7.21. uztikrina darbo skaitykloje drausme ir riipinasi fondo apsauga;

7.22. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas), kaupia ir nuolat atnaujina
informacija apie profesijas, stojimo ir mokymosi salygas;

7.23. rupinasi operatyvia ir savalaike sklaida apie Gimnazijos veiklas, renginius bei
pasiekimus Siuolaikinése visuomenés informavimo priemonése:

7.24 teikia pagalba dél informacinio bei vizualinio apipavidalinimo, spaudiniy ir
leidiniy, kurie platinami Gimnazijoje, spaudoje ar interneto svetainése.

7.25. dalyvauja Gimnazijos mokytoju tarybos veikloje, Gimnazijos direktoriaus

sudarytose darbo grupése, komisijose.

1V. ATSAKOMYBE

8. Bibliotekininkas atsako:



8.1. uz darbo funkeijy vykdymga pagal teisés akty reikalavimus;
8.2. uz vartotojams teikiamy duomeny tikslumg, i§samumg ir patikimuma;
8.3. uz skaityklos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

8.4. uz Gimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apra§yme
apibreZty funkciju, pareigy vykdyma.




