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SIAULIU ,,SAULETEKIO GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS-INFORMACINIO CENTRO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Gimnazijos bibliotekos-informacinio centro vedéjo pareigybé yra priskiriama
profesionaliyjy paslaugy srities vadovy grupei.

2. Bibliotekos-informacinio centro vedéjas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Bibliotekos-informacinio centro vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

4. Pareigybés paskirtis uztikrinti bibliotekos-informacinio centro funkcionaluma:
organizuoti skaitytojy aptarnavima, apripinimg vadovéliais, grozine literattira, vykdyti bibliotekos fondy
apskaita rinkti, tobulinti, tvarkyti ir prizitiréti bibliotekos fondus ir kitas informacijos saugyklas,
organizuoti ir kontroliuoti bibliotekos paslaugas ir teikti informacija skaitytojams.

5. Bibliotekos-informacinio centro vedéjas tiesiogiai pavaldus gimnazijos Neformaliojo
Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjui.

6. Bibliotekos-informacinio centro vedéjg priima j darbg, atleidZia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginimg gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKOS-INFORMACINIO CENTRO VEDEJO
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bibliotekos-informacinio centro vedéjo pareigoms priimamas dirbti asmuo, jgijes
aukstaji bibliografinj ar pedagoginj iSsilavinima, iSklause¢s jvadinj instruktavima, gaisrinés saugos inst-
ruktavima ir instruktavimg darbo vietoje ir pasitikrings sveikatg (turintis asmens medicining knygelg).

8. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas §vietimo jstaigoje.

9. Bibliotekos-informacinio centro vedéjas turi biiti susipazines su Lietuvos Respublikos
konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, §vietimo ir
mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciy biblioteky veikla, mokyklos nuostatais,
mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

10. Turi mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti i§vadas,
vertinti, analizuoti tyrimy duomentis, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti.

11. Sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, Zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

12. Mokéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus.

13. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo padalinio veikla, derinti veiklas su
kitais struktiiriniais padaliniais.

14. Mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

15. Biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiskam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

16. Gerai mokeéti lietuviy kalba.

17. Privalumas: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieciy, pranciizy).

111 SKYRIUS
BIBLIOTEKOS-INFORMACINIO CENTRO VEDEJO FUNKCIJOS

18. Rengti ir teikti atsakingam padaliniui su gimnazijos veikla susijusia vieSinimui skirta
informacija apie gimnazijga.



19. Rengti atsakymy (pastaby, komentary, paaiSkinimy ir kt.) iSorés institucijoms
projektus.

20. Teikti pasitilymus gimnazijos strateginiam planui, metinei veiklos programai.

21. Koordinuoti gimnazijos bibliotekos-informacinio centro darbg ir teikti ataskaitas bei
pasitlymus dél darbo kokybés gerinimo gimnazijos administracijai.

22. Rengti meting¢ bibliotekos-informacinio centro ataskaitg, teikti jg gimnazijos
administracijai ar atsakingoms institucijoms.

23. Koordinuoti gimnazijos bibliotekoje-informaciniame centre ugdymo procesui
reikalingus bibliotekos fondus.

24. Organizuoti gimnazijos bibliotekos-informacinio centro fondo ir darbo apskaitos
dokumenty pildyma, tvarkyma ir saugojima.

25. Tvirtinti naudojimosi gimnazijos biblioteka-informaciniu centru taisykles.

26. Organizuoti bibliotekos-informacinio centro fondo tvarkyma pagal universalios
desimtainés klasifikacijos (UDK) lenteles.

27. Koordinuoti bibliotekos-informacinio centro katalogy (kartoteky) sudaryma ir
redagavimg.

28. Uztikrinti bibliotekos-informacinio centro apriipinimg bibliotekine technika
(inventorinés knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai,
formuliarai ir pan.).

29. Organizuoti spaudos komplekty uzsakyma, registravima, tvarkyma ir metiniy
periodinés spaudos komplekty sudaryma.

30. Ieskoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais btidy
(formy).

31. Koordinuoti ir kontroliuoti gimnazijos bendruomenés aptarnavima bibliotekoje-
informaciniame centre.

32. Uztikrinti darbo bibliotekoje-informaciniame centre drausmg ir riipintis fondo
apsauga.

33. Koordinuoti teminiy informaciniy aplanky (kartoteky) rengima.

34. Dalyvauti Mokytojy tarybos veikloje.

35. Vykadyti kitus gimnazijos administracijos pavedimus ir uzduotis.

IV SKYRIUS
BIBLIOTEKOS-INFORMACINIO CENTRO VEDEJO ATSAKOMYBE

36. Bibliotekos-informacinio centro vedéjas asmeniskai atsako uz pareigy neatlikima,
netinkamg atlikima ir uZ blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR Darbo kodekso bei kitais
jstatyminiais aktais nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios bibliotekos-informacinio centro vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams ir esant biitinybei, gali biiti i§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.

Su pareigybés aprasymu susipazinau ir sutinku:

SUDERINTA
Siauliy ,,Saulétekio* gimnazijos
Darbo tarybos pirmininké

Reda Petrilioniené
2017-02-27



