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Kauno Rokų gimnazijos direktoriaus 

2020 m. rugsėjo 1 d. įsakymu Nr. V-123

 KAUNO ROKŲ GIMNAZIJOS 

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
I SKYRIUS

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBĖ
1. Kauno Rokų gimnazijos (toliau – Gimnazija) bibliotekininkas pareigybės aprašymas (tolia – Aprašymas)  reglamentuoja reikalavimus šioms pareigoms eiti, funkcijas, teises ir atsakomybę.

2. Bibliotekininkas pareigybės grupė – specialistų grupė.

3. Bibliotekininkas pareigybės lygis – A. 

4. Bibliotekininkas pavaldus ir atsakingas gimnazijos direktoriui. Bibliotekininkas į pareigas priimamas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

5.1. turėti aukštesnįjį arba aukštąjį bibliotekininko ar artimos profesijos išsilavinimas;
5.2. turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais įstatyminiais teisės aktais, reglamentuojančiais atliekamą darbą ir vykdomas funkcijas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, norminiais teisės aktais, nustatančiais įstaigos dokumentų tvarkymo taisykles, Kauno Rokų gimnazijos direktoriaus įsakymais, nuostatais;
5.3. žinoti įstaigos vidaus tvarkos taisykles, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijas;

5.4. mokėti dirbti MC word, MS Office, MS Excel, MS Outlook, Microsoft Explorer bei kitomis informacinėmis technologijomis ir programomis, reikalingomis darbui su dokumentacija;

5.5. žinoti Valstybinės kalbos tikslingą vartojimą, skaityti ir suvokti turimą (gaunamų) leidinių anotacijų, parašymų užsienio kalbomis, prasmę;

5.6. gebėti organizuoti, koordinuoti nepertraukiamą bibliotekos veiklą įstaigoje, greitai orientuotis situacijoje, diegti mokyklų bibliotekų informacinę sistemą (MBIS), naudoti informacines technologijas savo darbe;
5.7. gerinti informacijos vartotojų aptarnavimą, bendradarbiauti su kitomis švietimo, kultūros, informacijos įstaigomis;

5.8. nuolat ieškoti naujų papildomų bibliotekos – informacijos centro bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais būdų (formų);

5.9. gebėti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. Planuoja, organizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos – informacinio centro darbą, atsiskaito įstaigos direktoriui;

6.2. rengia metinę gimnazijos bibliotekos – informacinio centro ataskaitą, teikia įstaigos direktoriui ar atsakingoms institucijoms;
6.3. komplektuoja gimnazijos bibliotekoje – informaciniame centre ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, mokslo populiarią, vaikų, metodinę literatūrą (toliau – gimnazijos fondas);
6.4. pildo, tvarko ir saugo gimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;
6.5. rengia, atnaujina ir suderina su įstaigos direktoriumi gimnazijos bibliotekos – informacinio centro taisykles;
6.6. tvarko bibliotekos fondą pagal universalios dešimtainės kvalifikacijos (UDK) lenteles;

6.7. sudaro, redaguoja bibliotekos katalogus;
6.8. organizuoja gimnazijos bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinės knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai, kataloginės kortelės, skirtukai, formuliarai ir kt.);
6.9. suderinę su įstaigos direktoriumi organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo patikrinimą;
6.10. tvarko bibliotekos – informacinio centro informacinių laikmenų fondą;
6.11. užsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinės spaudos komplektus;
6.12. dalyvauja ugdant mokinių informacinius gebėjimus;
6.13. organizuoja ir vydo gimnazijos bendruomenės aptarnavimą (toliau – vartotojai);
6.14. supažindina vartotojus su bibliotekos – informacinio centro galimybės ir naudojimosi biblioteka taisyklėmis;

6.15. moko vartotojus naudotis atviru bibliotekos fondu;

6.16. atsako į vartotojų bibliografines užklausas;

6.17. padeda vartotojams rasti informaciją švietimo klausimais;

6.18. įstaigos direktoriaus nustatytą tvarka apskaičiuoja ir priima iš vartotojų atlygį už bibliotekos fondui padarytą žalą;
6.19. užtikrina darbo bibliotekoje – informaciniame centre drausmę ir rūpinasi fondo apsauga;

6.20. rengia teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis;

6.21. dalyvauja rengiant ir įgyvendinant įstaigos veiklos programas;

6.22. vykdo bibliotekos – informacinio centro veiklą į ugdymo procesą;

6.23. teikia vartotojams tikslius, išsamius, ir patikimus duomenis;

6.24. integruoja bibliotekos – informacinio centro veiklą į ugdymo procesą;

6.25. dalyvauja užmezgant kontaktus tarp potencialių partnerių ir rengiant projektus;

6.26. esant poreikiui atlieka kitus įstaigos vadovo pavedimus.
IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

7. Raštvedys atsako už:
7.1. Lietuvos Respublikos įstatymų, gimnazijos nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių, kitų teisės aktų laikymąsi gimnazijoje;
7.2. tinkamą jam priskirtų funkcijų atlikimą, gimnazijos tikslų įgyvendinimą, savo veiklos rezultatus;
7.3. asmens duomenų teisinę apsaugą;
7.4. tvarkingą techninių priemonių naudojimą;
7.5. galiojančių sveikatos žinių ir asmens sveikatos pažymėjimų turėjimą;
7.6. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos reikalavimų vykdymą;
7.7. privalomųjų higienos įgūdžių mokymų pažymėjimą;
7.8. gimnazijos direktoriaus teisėtų pavedimų, nurodymų vykdymą;
7.9. už emocingai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal gimnazijos nustatytą tvarką.
8. Bibliotekininkas traukiamas drausminėn atsakomybėn už funkcijų, nurodytų teisės aktuose ir šiame pareigybės apraše, nevykdymą ar netinkamą vykdymą.
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