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BIBLIOTEKOS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Palangos senosios gimnazijos (toliau — Gimnazijos) bibliotekos vedéjas
priskiriamas kvalifikuoty specialisty grupei.
2. Bibliotekos vedéjas yra A2 lygio pareigybés specialistas.

3. Pareigybés paskirtis: tvarkyti, atnaujinti ir priZiaréti bibliotekos knygy fonda,
saugyklas, teikti informacijg skaitytojams, padéti mokytojams ir mokiniams, Gimnazijos vadovybei
igyvendinti informavimo ir ugdymo tikslus, bendradarbiaujant su skaityklos vedéju organizuoti
veiklas, renginius.

4. Pavaldumas: bibliotekos vedéjas pavaldus Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

5. Bibliotekos vedéjg skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo tarnybinj atlyginima,

vertina darbo pareigy atlikimg Gimnazijos direktorius.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Bibliotekos vedéjo kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1. turcti aukstgji universitetinj iSsilavinima;

6.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;
6.4. Zinoti bibliotekos darbui keliamus metodinius reikalavimus, bibliotekos ir bibliotekininko
veiklg reglamentuojancius teisés aktus;

6.5. mok¢ti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti itkilusias
problemas ir konfliktus;

6.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas bei

rekomendacijas, atlikti tyrimus bei apklausas pareigybés apra$yme nustatytais veiklos klausimais.



II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekos vedéjas atlieka Sias funkcijas:

7.1. atlicka Palangos senosios gimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése
nustatytus reikalavimus, vykdo Gimnazijos direktoriaus, tiesioginio vadovo nurodymus bei
pavedimus;

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

7.3. rengia meting Gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia ja atsakingoms
institucijoms;

7.4. komplektuoja Gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga
programing, informacing, mokslo populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas),
bendrojo ugdymo dalyky vadovélius;

7.5. organizuoja papildomo bibliotekos fondo komplektavimo akcijas;

7.6. pildo, tvarko, saugo Gimnazijos knygy ir vadovéliy fondus, veda knygy ir
vadovéliy apskaity;

7.7. rengia nuraSomy leidiniy sgrasus ir teikia juos Gimnazijos direktoriui tvirtinti;

7.8. sudaro ir redaguoja Gimnazijos bibliotekos katalogus (kartotekas).

7.9. rengia naudojimosi Gimnazijos biblioteka taisykles;

7.10. tvarko Gimnazijos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés
klasifikacijos (UDK) lenteles;

7.11. organizuoja Gimnazijos bibliotekos apriipinima bibliotekine technika
(inventoriaus knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienora¥tiai, kataloginés kortelés, skirtukai,
formuliarai ir kt.);

7.12. suderings su Gimnazijos direktoriumi organizuoja Gimnazijos bibliotekos
fondo patikrinimg;

7.13. uztikrina tinkamg Gimnazijos bibliotekos fondo apipavidalinima;

7.14. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Gimnazijos veiklos programas;

7.15. bendradarbiaudama su mokytojais, dalyvauja ugdant mokiniy informacinius
gebéjimus, organizuoja skaitymo, knygos populiarinimo renginius, veiklas;

7.16. organizuoja ir vykdo Gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy)
aptarnavima;

7.17. supazindina mokinius su Gimnazijos bibliotekos teikiamomis galimybémis ir
naudojimosi biblioteka taisyklémis;

7.18. moko naudotis biblioteka, jos teikiamomis paslaugomis;

7.19. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas;

7.20. padeda Gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija $vietimo

klausimais:



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

7.22. uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi fondo apsauga;

7.23. rengia temines, informacines spaudiniy, dokumenty parodas aktualiomis
temomis;

7.24. bendradarbiauja su mokytojais, organizuojant renginius;

7.25. mokiniy atostogy metu viena darbo diena skiria fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems tvarkymo darbams ir $ig dieng neaptarnauja vartotojy;

7.26. vykdo Gimnazijos interneto svetainéje talpinamos informacijos stebésena;

7.27. teikia informacines paslaugas, susijusias su ugdymu;

7.28. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, Gimnazijos direktoriaus sudarytose
darbo grupése, komisijose.

7.29. vykdo asmens duomeny pareigiino funkcijas, jei Palangos miesto savivaldybé
nepriima kito sprendimo dél asmens duomeny pareigino funkcijy vykdymo biudzetinése

istaigose.

IV. ATSAKOMYBE

8. Bibliotekos vedéja atsako:
8.1. uz darbo funkcijy vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;
8.2. uZ vartotojams teikiamy duomeny tikslumg, iSsamuma ir patikimuma;
8.3. uz vadovéliy ir knygy fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinimg;
8.4. uz Gimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme

apibrézty funkcijy, pareigy netinkamg vykdyma arba nevykdyma.




