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I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus darZelio-mokyklos ,,Lokiukas“ bibliotekininkas priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti darZelio-mokyklos bibliotekos darba,
lgyvendinti informavimo ir §vietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. vidurinis i3silavinimas ir jgyta atitinkama kvalifikacija;

5.2. analogiSka darbo patirtis;

5.3. kompiuterinio rastingumo jgiidziai.

6. Bibliotekininkas turi Zinoti ir i¥manyti:

6.1. darZelio-mokyklos struktiira, darbo tvarkos taisykles;

6.2. darZelio-mokyklos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus:

6.3. uzsienio kalba ir darbo kompiuteriu pagrindus;

6.4. plany sudarymo principus;

6.5. ataskaity rengimo tvarkg;

6.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

6.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

6.8. Svietimo teikéjy veiklg reglamentuojanéius Lictuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo, kultiiros ministry jsakymus
bei kitus teisés aktus ir juos taikyti prakti¥kai:

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

6.10. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.11. darbo organizavimo tvarka;

6.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais:

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés apraymu;



7.6. kitais darZzelio-mokyklos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.);
7.7. mokykloje nustatyta reagavimo j smurtg ir paty&ias tvarka, kitomis tvarkomis.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininkas atlicka $ias funkcijas:

8.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo darzelio-mokyklos bibliotekos veikla,

8.2. planuoja, analizuoja, apibendrina darZelio-mokyklos bibliotekos darbg ir
atsiskaito darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotojui ikimokykliniam ugdymui;

8.3. organizuoja bibliotekos fondui reikalingos programinés, informacinés, mokslo,
populiariosios, vaiky/mokiniy, metodinés literatiiros, vadoveliy komplektavima;

8.4. tvarko naujai gautus leidinius (knygas, vadovélius, brosiiiras, CD);

8.5. pildo, tvarko ir saugo vadovéliy, jy komplekty daliy ir literatiiros apskaita,
18davimg ir saugojima;

8.6. organizuoja pasenusiy turiniu, susidévéjusiy vadovéliy nurasyma;

8.7. rengia naudojimosi darZelio-mokyklos biblioteka taisykles;

8.8. tvarko darzelio-mokyklos bibliotekos fonda pagal universalios de§imtainés
klasifikacijos (UDK) lenteles;

8.9. riipinasi darzelio-mokyklos bibliotekos apriipinimu bibliotekine technika
(inventorines knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraiéiai, skirtukai, formuliarai ir kt.)

8.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

8.11. dalyvauja ugdant mokiniy/vaiky informacinius gebéjimus;

8.12. vykdo darzelio-mokyklos bendruomenés aptarnavima bibliotekos i§tekliais:

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

8.14. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.15. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas;

8.16. padeda darZelio-mokyklos bendruomenés nariams rasti informacija §vietimo
klausimais;

8.17. uztikrina darbo bibliotekoje drausmg ir riipinasi fondo apsauga;

8.18. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant darZelio-mokyklos veiklos programas;

8.19. kaupia medZiagg ir nuolat vykdo informacijos sklaidg apie darzelio — mokyklos
istorijg, pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina darzelj-mokyklg regione, Salyje,
uzsienyje.

IV. ATSAKOMYBE

9. Bibliotekininkas atsako uz:

9.1. patiketg darZelio-mokyklos turto valdyma, naudojima, disponavima;

9.2. valstybinés bei rajono $vietimo politikos jgyvendinima;

9.3. bibliotekos fondo, vadovéliy, fondo komplektavima, nuolatinj tvarkyma,
atnaujinima;

9.4. vieSyjy pirkimy organizavima, dokumenty tvarkyma;

9.5. darZelio-mokyklos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavima;

9.6. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samumg ir patikimuma;

9.7. darZelio-mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darbo sutartyje ir pareigybés
apraSyme apibrézty pareigy vykdymag;

9.8. Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

9.9. kokybiskg ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.10. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.11. teisingg darbo laiko naudojimag;

9.12. darbo drausmés pazeidimus;

9.13. Zala, padaryta darzeliui-mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;




9.14. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma;

9.15. emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos mokykloje puoseléjima.

10. Bibliotekininkas uZ savo pareigy netinkama vykdymag atsako darbo vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos Istatymy nustatyta tvarka.

11. Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria darzelio-mokyklos direktorius.




