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VILNIAUS GEROSIOS VILTIES PROGIMNAZIJA

(Kodas 190004615)

PATVIRTINTA 

Vilniaus Gerosios Vilties 

progimnazijos direktoriaus

2017 m. gegužės 19 d.  įsakymu Nr. V- 

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

NR. ____

I SKYRIUS

                                    PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos bibliotekininkas yra priskiriamas specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis: bibliotekininkas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: organizuoti bibliotekos paslaugų teikimą progimnazijos mokiniams, mokytojams, pagalbos specialistams ir aptarnaujančiam personalui.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus progimnazijos direktoriui.

    II SKYRIUS

           SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


5. Šias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;


5.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais norminiais dokumentais, reglamentuojančiais jo darbo veiklą, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis bei šiuo pareigybės aprašymu;


5.3. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;


5.4. savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, spręsti  iškilusias problemas ir konfliktus;

6. Bibliotekininką priima į darbą ir iš jo atleidžia, progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.
 



III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Bibliotekininkas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ir vykdo progimnazijos mokinių, mokytojų, pagalbos specialistų, vadovų, aptarnaujančio personalo  aptarnavimą;

6.2. kontroliuoja savalaikį ir neplanuotai išvykstančių iš progimnazijos mokinių knygų grąžinimą;

6.3. planuoja, organizuoja, analizuoja progimnazijos bibliotekos darbą;

            
6.4. laikosi teisės aktų ir sutartinių įsipareigojimų;
            
6.5. pildo, tvarko ir saugo progimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus; 

6.6. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);
6.7. supažindina su bibliotekos teikiamomis galimybėmis ir naudojimosi biblioteka taisyklėmis;

6.8. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;
6.9. atsako į vartotojų užklausas;
6.10. priima iš vartotojo vietoje prarastų ar sugadintų knygų tokios pat vertės knygas;
6.11. visus gautus vadovėlius pažymi mokyklos bibliotekos spaudu antraštiniame lape ir 17 puslapyje;
           
6.12. teikia progimnazijos administracijai pasiūlymus dėl bibliotekos veiklos tobulinimo;
IV SKYRIUS
 TEISĖS
7. Bibliotekininkas turi teisę:



7.1. gauti dokumentus ir informaciją, reikalingą pagal kompetenciją priskirtai veiklai vykdyti;


  7.2.dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

  7.3. dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai aprūpintą darbo vietą;

  7.4.dalyvauti mokyklos savivaldoje, profesinių sąjungų, asociacijų veikloje;


  7.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;


  7.6. vieną einamojo mėnesio darbo dieną neaptarnauti vartotojų. Ją skirti fondų valymui, dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;



 8. Bibliotekininkas gali turėti kitų teisių, nustatytų Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisės aktuose.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

9.  Bibliotekininkas atsako už:
9.1. darbo bibliotekoje drausmę, bibliotekos fondo apsaugą, kokybę ir atnaujinimą;
9.2. bibliotekos veiklą  teisės aktų nustatyta tvarka;
9.3. vartotojams teikiamų duomenų tikslumą ir patikimumą;
9.4. darbo saugos, gaisrinės saugos ir higienos numatytus reikalavimus; 
9.5. informacinio centro veiklą:
9.5.1.IT ir kitos aparatūros paruošimą, reikalingą pamokoms ar progimnazijos renginiams vesti;
9.5.2. IT ir kitos aparatūros kontroliavimą, reikalingos ugdymo procesui;
9.5.3. IT ir kitą aparatūros priežiūrą (jai sugedus pasirūpina kad gedimai būtų pašalinti);


9.5.4. gautų kompiuterinių programų, skirtų pamokoms, registravimą ir mokytojų informavimą;
9.5.5. teikti mokytojams informaciją apie ugdymo programas;
9.5.6. mokinių, dirbančių prie kompiuterių, kontroliavimą;
9.5.7. kopijavimo paslaugų teikimą;
9.5.8. tvarkos ir švaros palaikymą darbo vietoje;
9.5.9. progimnazijos veiklą reglamentuojančiuose dokumentuose nustatytų reikalavimų vykdymą.
10. Bibliotekininkas už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.




___________________
Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

___________________   ______________        ​​​​​​​​​______________

          (Vardas ir pavardė)                        (parašas)                                     (data)
