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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS BIBLIOTEKOS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinimg, arba
aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i§silavinima, arba aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, arba specialyjj vidurinj iSsilavinima,
1gyta iki 1995 mety;

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

3.3. tureti iSklausyty pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy mokymo programy
pazyméjimus;

3.4. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.5. mokéti valstybing (lietuviy) kalba;

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

3.7. iSmanyti vaiky, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalinga programing bei
pedagoging literatiirg, bendrojo ugdymo dalyky vadovélius, mokéti naudotis bibliotekos fondu;

3.8. iSmanyti bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklg
reglamentuojanciy teisé€s akty reikalavimus;

3.9. zinoti ir iSmanyti: Progimnazijos struktira, darbo organizavimo principus;
Progimnazijos nuostatus, Progimnazijos darbo tvarkos taisykles, darbuotojy etikos normas, asmens
duomeny saugojimo politika, Progimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus; darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles, elektrosaugos reikalavimus;
psichologijos pagrindus; Lietuvos Respublikos S§vietimo jstatyma ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius mokiniy ugdyma ir mokytojo darba;

3.10. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata,
Tarptautiniais vaiky teises ir interesus reglamentuojanciais dokumentais, Lietuvos Respublikos
biblioteky istatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto 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.).

3.11. Atitikti kitus specialius reikalavimus.



III 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;

4.2. rengia metin] Progimnazijos bibliotekos veiklos plang bei meting ataskaita, teikia
Siuos dokumentus Progimnazijos direktoriui ir atsakingoms institucijoms;

4.3. komplektuoja Progimnazijos bibliotekoje ugdymo proceso reikalingg programing
informacing, mokslo populiariaja, vaiky metoding literatiirg;

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

4.5. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

4.6. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

4.7. organizuoja ir vykdo Progimnazijos bendruomenés aptarnavima;

4.8. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Progimnazijos veiklos programas;

4.9. nebetinkamus naudojimui vadovélius ir mokymo priemones atrenka ir pateikia
Progimnazijos inventoriaus nuraSymo komisijai, kuri priima sprendima dél jy nuraSymo;

4.10. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

4.11. dalyvauja Progimnazijos renginiuose, posédziuose ir susirinkimuose, inicijuoja
posédziy ir pasitarimy temas, susijusias su bibliotekos veikla;

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

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

4.14. kiekvienais mokslo metais perregistruoja skaitytojus;

4.15. nuolat tvarko grozinés literatiiros fonda;

4.16. apskaito ir valdo visus bibliotekinio darbo procesus biblioteky informacinéje
sistemoje ,,MOBIS* ar kt.;

4.17. mokslo mety pradzioje vadovélius paskirsto pradinio ugdymo ir dalyky
mokytojams. Likutj laiko vadovéliy saugykloje;

4.18. uzsako trukstamus vadovélius;

4.19. pasibaigus mokslo metams, surenka vadovélius;

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

4.21. uztikrina bibliotekoje drausmeg ir riipinasi fondo apsauga;

4.22. rengia teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis;

4.23. padeda mokiniams integruotis i informacing visuomeng;

4.24. iesko papildomy darbo su mokiniais ir mokytojais formy;

4.25. padeda mokiniui savarankiSkai mokytis remiantis supancia informacine erdve;

4.26. bendradarbiauja su kity ugdymo jstaigy bibliotekomis, Svietimo, kultiros ir
informacijos jstaigomis;

4.27. nedelsiant informuoja Progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus
ar jtarus mokinj, esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianc¢iy medziagy, mokinio
atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus pobiidzio netinkamg elges], patycCias ir reaguoja ] tokj elges;,
sudrausmindamas netinkamai besielgiant] mokinj; jvykus nelaimingam atsitikimui suteikia
nukentéjusiam mokiniui pirmaja pagalba (esant reikalui iSkvieCia greitajg pagalbg) ir apie jvykj
pranesa Progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;

4.28. vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.




