PATVIRTINTA

Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos
direktoriaus 2017 m. geguzés 24 d.
jsakymu Nr. V-211

SIAULIU JULIAUS JANONIO GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti skaitytojy aptarnavimg, aprupinimg vadovéliais ir
mokymo priemonémis, grozine literatiira, vykdyti bibliotekos fondy apskaita.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui, netiesiogiai —
bibliotekos vedéjui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn; kaip aukstajj universitetinj issilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

5.2. bati susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais norminiais dokumentais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

6. Bibliotekininkas turi:

6.3. mokéti dirbti ,,Microsoft Office" programiniu paketu;

6.4. gerai isSmanyti dokumenty rengimo, valdymo ir apskaitos taisykles,;

6.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

6.6. gerai mokéti valstybine kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekininkas atlieka sias funkcijas:

7.1. tvarko mokyklos bibliotekos fondg pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

7.2. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

7.3. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

7.4. vykdo gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

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

7.6. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

7.7. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

7.8. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija;

7.9. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir riipinasi fondo apsauga;

7.10. padeda mokiniams savarankiskai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

7.11. diegia mokykly biblioteky informacing sistemg (MOBIS), naudoja informacines
technologijas (IT) savo darbe;

7.12. padeda organizuoti parodas, renginius.



5 IV SKYRIUS
PATYCIU IR SMURTO PREVENCIJA

8. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

8.1. jsikiSa ir nutraukia, bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

8.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, gimnazijos nuostatas ir elgesio taisykles;

8.3. jei nukentéjusiam reikia pagalbos, informuoja pagalbg galincius suteikti asmenis —

gimnazijos darbuotojus, tévus (globé¢jus, riupintojus), kitas institucijas (pvz., policija, greitoji

pagalba);

8.4. patyCiy atvej] nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo dieng, registruoja gimnazijos

raStinéje patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta pranesSimo apie smurtg ir patycias forma;

8.5. pastebéjus kibernetines patyCias ar gavus apie jas praneSimg iSsaugo vykstanciy

kibernetiniy paty¢iy jrodymus, atvejg nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo diena, registruoja
gimnazijos rastinéje, patyCiy registracijos Zurnale ir pateikia uzpildyta praneSimo apie smurtg ir
patycias forma.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Bibliotekininkas atsako uz:

9.1. darbo bibliotekoje drausme, bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir atnaujinima;

9.2. vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

9.3. gimnazijos bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

9.4. darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimy laikymasi;

9.5. gimnazijos veikla reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma;
9.6. kokybiska vartotojy aptarnavima;

10. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy

ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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