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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIﬁNU PROGIMNAZIJOS BIBLIOTEKOS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky savivaldybés Viecitny progimnazijos (toliau — Progimnazija)
bibliotekos vedéjas. Pareigybés grupé 3. Specialistai.
2. Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstaji universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinima;

3.2. turéti galiojancius privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele,
profilaktiskai tikrintis sveikatg pagal nustatyta tvarka;

3.3. turéti privalomojo higienos jgtidziy mokymo programos pazymejima;

3.4. moketi naudotis informacinémis technologijomis ir taikyti jas savo darbe;

3.5. taisyklingai vartoti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

3.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti ir
analizuoti informacija, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;

3.7. zinoti ir iSmanyti:

3.7.1. Progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

3.7.2. Progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

3.7.3. Progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

3.7.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,
elektrosaugos reikalavimus;

3.7.5. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

3.8. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir
sveikatg, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo bei
kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, Progimnazijos nuostatais, darbo
tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu ir kitais Progimnazijos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. planuoja, analizuoja, apibendrina Progimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaito
Progimnazijos direktoriui;
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4.2. rengia meting Progimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia ja Progimnazijos
direktoriui ir atsakingoms institucijoms;

4.3. Atlieka $ias funkcijas:

4.3.1. informacing:

4.3.1.1. kaupia jvairy laikmeny fonda (jvairius spaudinius, vaizdo, garso juostas,
kompaktines ploksteles, jraSin¢ja mokomajg medziaga iS TV | vaizdo juostas);

4.3.1.2. organizuoja jvairiy dalyky pamokas naudojant vaizdo aparatiira;

4.3.1.3. kaupia kiirybinius darbus (projektus, referatus, scenarijus, pranesimus ir t.t.)
arba ty darby nuorodas;

4.3.1.4. organizuoja kiirybiniy darby pristatymus, parodas, kaupia ir siiilo informacijg
apie kiirybiniy darby pristatymo btidus ir formas;

4.3.1.5. uzsako perioding spauda;

4.3.1.6. kaupia ir sitlo informacijg, atitinkanc¢ig Progimnazijos veiklos tikslus,
prioritetus, lankytojy poreikius;

4.3.1.7. kaupia profilinio mokymo medziagg (spaudinius ir nuorodas j kompiuterines
laikmenas);

4.3.1.8. veda ir kaupia profesinio konsultavimo medziaga, naudingus interneto adresus;

4.3.2. kulturing:

4.3.2.1.organizuoja naujy knygy, parody pristatymus, susitikimus su jdomiais
Zmonémis, temines popietes, apskrito stalo diskusijas, projekty pristatymus;

4.3.3. metoding:

4.3.3.1. veda kompiuterinio rastingumo seminarus mokiniams ir tévams;

4.3.3.2. bendradarbiauja su mokytojy metodiniais bureliais;

4.3.4. tirlamaj3:

4.3.4.1. mety pabaigoje analizuoja savo veikla, klienty poreikius, iSsiaisSkina klaidas,
numato veiklos kryptis kitiems mokslo metams;

4.4, skaitytojams sudaro galimybes naudotis informacinémis technologijomis;

4.5. organizuoja ir vykdo Progimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy)
aptarnavima:

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

4.5.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

4.5.3. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

45.4. padeda Progimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo
Klausimais;

4.6. uzsako reikalingas mokymo priemones, grozing literatiira, vadovélius;

4.7. priima grozings literatiiros knygas ir nustatyta tvarka jas inventorizuoja;

4.8. veda grozinés literatiiros individualig apskaita, iSduoda ir priima i§ skaitytojy
knygas, pildant formuliarus;

4.9. kiekvienais mokslo metais perregistruoja skaitytojus;

4.10. veda grozinés literatiiros fondo apskaita pagal “Visuminés apskaitos knygos
reikalavimus;

4.11. laiku nuraso susidévejusias ir pasenusio turinio grozings literatiiros knygas;

4.12. nuolat tvarko groZzings literatiiros fonda;

4.13. priima vadovélius ir suantspaudaves bei suregistraves, paskirsto pradiniy klasiy ir
dalyky mokytojams. Likutj laiko vadovéliy saugykloje;

4.14. mokslo mety pradzioje uzsako triikstamus vadovélius;

4.15. veda individualig vadovéliy apskaita, pildo vadovéliy fondo apskaitos korteles ir
vadoveliy i8davimo-graZinimo lapa;

4.16. pasibaigus mokslo metams, surenka vadovélius;

4.17. veda visuming vadovéliy fondo apskaitg;

4.18. nuolat tvarko vadovéliy fonda;
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4.19. laiku nura$o susidévéjusius ir pasenusio turinio vadovélius;
4.20. paruosia nuraSytg literatiirg ir organizuoja jos perdavimg j makulatiiros supirkimo

punkta;

4.21. nuolat atnaujina bibliotekos vaizdinj apipavidalinima;

4.22. susega atskirus spaudos leidinius ir saugo nustatyta tvarka;

4.23. bibliotekoje organizuoja popamokinius renginius, sudaro salygas vesti joje
pamokas;

4.24. uztikrina bibliotekoje drausme ir rupinasi fondo apsauga;

4.25. rengia teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis;

4.26. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Progimnazijos veiklos programas;

4.27. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje;

4.28. daugina dokumentus dauginimo aparatu;

4.29. kelia kvalifikacija;

4.30. palaiko rysius su kitomis bibliotekomis;

4.31. jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyCias, smurtg ar kitokio
pobiidzio iSnaudojima:

4.31.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

4.31.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

4.31.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie
jtariamas ar jvykusias patyc¢ias, smurta;

4.31.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galin¢ius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar Progimnazijos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.);

4.32. jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesSima:

4.32.1. esant galimybei i$saugo vykstanéiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

4.32.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar Progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

4.32.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanc¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

4.32.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
Kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugota informacija);

4.32.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos
ry$iy  reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSima interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It;

4.33. vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.




