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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — specialistas.
2. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau - Gimnazija)
bibliotekininkas.

3. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;
4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai ar humanitariniai mokslai;
4.3. studijy krypciy grupés — komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir
administravimo, ar informacijos paslaugy (vadybos) studijos;
4.4. kvalifikacinis laipsnis — ne Zemesnis kaip bakalauras;

4.5. gerai moketi lietuviy kalba, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Vadovaudamasis Salies ir miesto teisés aktais bibliotekininkas organizuoja bibliotekos
veikla:
5.1. teikia sidilymus reikalingy vadoveliy, knygy ir mokymo priemoniy pirkimui
direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams;
5.2. tvarko naujai gauty leidiniy (vadoveliy, knygy, mokymo priemoniy ir kt.) ir latkmeny
apskaita;

5.3. organizuoja vadovéliy, jy komplekty daliy, knygy, mokymo priemoniy iSdavimg ir

bibliotekos fondo saugojima;



5.4. rengia ir teikia veiklos ataskaitas, ataskaitas apie pirktas priemones veiklg
kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tkio reikalams, Centralizuotai apskaitos
Jstaigai; atsakingoms institucijoms pagal teisés akty reikalavimus;

5.5. tvarko bibliotekos fonda;

5.6. planuoja ir apibendrina bibliotekos darba;

5.7. diegia ir naudoja mokykly TAMO bibliotekos informacing sistema;

5.8. organizuoja bibliotekos apriipinimg inventoriumi (inventorinés knygos, bendrosios
apskaitos knygos, dienorasc¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

5.9. vykdo priezitira, kad gaunamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines

salygas ir standartus;

5.9. atsakinga uz bibliotekos turto saugojimo ir naudojimo kontrolg;

5.9. suderings su veikla kuruojanciu direktoriaus pavaduotojy tkio reikalams organizuoja
bibliotekos fondo patikrinima;

5.10. analizuoja spaudiniy, kity dokumenty ir laikmeny fondg, nustatyta tvarka iSima i$
fondy ir nuraso pasenusius, susidévéjusius bei skaitytojy negrazintus dokumentus ir laikmenas;

5.11. dalyvauja iSimant spaudinius, dokumentus i§ bibliotekos fondo ir nurasant i§
bibliotekos fondo apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba
negrazintus skaitytojy, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplinkybémis (dél gaisro, potvynio,
vagysteés ir pan.) bei iSaiskéjus leidybos defektams;

5.12. bendrauja ir bendradarbiauja su Gimnazijos bendruomenés nariais, dalyvauja
bendruomenés veikloje, bendradarbiauja su kitomis Svietimo, kulttiros jstaigomis;

5.13. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebé¢jimus ir padeda jiems savarankiskai
mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

5.14. dalyvauja ugdant mokiniy skaitymo, ra§tingumo bei informacinius gebéjimus;

5.15. organizuoja ir vykdo Gimnazijos bendruomenés nariy vartotojy aptarnavima:

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

5.17. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

5.18. atsako ] vartotojy informacines, bibliografines bei temines uzklausas;

5.19. padeda Gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais;

5.20. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Gimnazijos veiklos programas;

5.21. uztikrina darbo bibliotekoje drausmeg ir riipinasi fondo apsauga, korektiskai elgiasi su
lankytojais.

6. Puoseléja Gimnazijos kultiirg, vertybes, elgesio normas.
7. Funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant biitinybei, gali buti kei¢iamos.

8. Bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.



9. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrina Gimnazijos
bendruomenés nariy asmens duomeny sauga, korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos

informacijos konfidencialuma.
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