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SIAULIU ,,SANTARVES“ GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,.Santarvés® gimnazijos (toliau — gimnazija) bibliotekos vedéjas yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj. Gimnazijos bibliotekos vedéjo pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

3.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis ir Zinoti dokumenty rengimo taisykles;

3.3. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
»Del valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo® reikalavimus ir rusy
kalba.;

3.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veiklg reglamentuojancius
teisés aktus;

3.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

3.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Gimnazijos bibliotekos vedéjas vykdo tokias funkcijas:

4.1. planuoja, organizuoja, analizuoja gimnazijos bibliotekos darbg;

4.2. rengia meting gimnazijos bibliotekos veiklos ataskaita, teikia ja gimnazijos direktoriui;

4.3. komplektuoja gimnazijos ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo
populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

4.4. pildo, tvarko ir saugo gimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

4.5. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

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

4.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

4.8. organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

4.9. suderings su gimnazijos direktoriumi, organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo
patikrinimg vieng kartg per septynerius metus;

4.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

4.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos planus (programas);



4.12. organizuoja ir vykdo gimnazijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

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

4.14. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

4.15. atsako j vartotojy uzklausas;

4.16. padeda rasti informacija,

4.17. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty knygy, vadovéliy tokius pat arba
pripazintus lygiaverciais;

4.18. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

4.19. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija;

4.20. dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo grafikg.

4.21. vaduoja direktoriy jo kasmetiniy atostogy metu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Bibliotekos vedéjas turi teise:

5.1. gauti dokumentus ir informacija, reikalinga pagal kompetencijg priskirtai veiklai vykdyti;

5.2. gauti informacine, konsultacing pagalba i Siauliy apskrities archyvo ar savivaldybés
administracijos atsakingo padalinio, Siauliy miesto pedagogy $vietimo ir kultiiros centro, apskrities
ar savivaldybés vieSyjy biblioteky;

5.3. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

5.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

5.5. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

5.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar
kitas iSmokas, biiti skatinamas teisé€s akty nustatyta tvarka;

5.7. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

5.8. vieng einamojo ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Jg skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

5.9. ne maziau kaip vieng darbo laiko valandg skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apZvalgai.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Gimnazijos bibliotekos vedéjas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

7. Gimnazijos bibliotekos vedéjas teisés atsako uz:

7.1. darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir atnaujinimu;
7.2. parengiamus teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

7.3. bibliotekos veiklg teisés akty nustatyta tvarka;

7.4. vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

7.5. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos numatyty reikalavimy laikymasi;

7.6. gimnazijos veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma;
7.7. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.



