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MAZEIKIU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

BIBLIOTBKININKO PAREIGYBES APRASYTITAS

I. PAREIGYBE

l. MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos Bibliotekininko pareigybe yra priskirianra
speciaJistq grupei

2. Pareigybes lygis B lygiui priskiriama pareigybd, LR profesijq klasifikatoriaus kodas
26220,+.

3. Pareigybes paskirtis - organizuoti skaitytojq (mokiniq ir mokytojq) aptarnavim4,
aprtipinim4 mokomosios literaturos priemonemis. vykdyti bibliotekoje esandios literat[ros
sisteminim4.

4. Pareigybes pavaldumas - Bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI STAS PAREIGAS EINANdIAM DARBUoToJUI

5. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1 tureti ne Zemesni kaip aukStesniij bibliotekini arba pcdagogini iSsilavinim4 ar specialtji

vidurini i5silavinimq, igyt4 iki 1995 metq;
5.2. moketi naudotis informacinemis technologijomis, dirbti su Microsoft Office

programiniu paketu, dirbti su elektronines bibliotekos programa,,BIBLIo.LT";
5.3. Zinoti lietuviq kalbos ir dokumentq rengimo taisykles;
5.4. i5manyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikl4

reglam entuoj andius teises aktus;
5.5, moketi savarankiSkai planr"roti ir organizuoti savo veikl4. sprEsti iSkilusias problemas ir

konflik:tus;
5,6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti infbrmacij4 ir rengti iSvadas.

III. BIBLIOTEKININKO PAREIGOS

6. Bibliotekininkas vykdo tokias funkcijas:
6.1. planuoj a, organizuoja, analizuoja mokyklos bibliotekos darb4:
6.2. rengia metinE mokyklos bibliotekos veiklos ataskait4" teikia,j4 mokyklos direktoriui ir

atsakingoms institucij oms;
6.3. komplektuoja mokyklos ugdymo procesui reikalingE programing, infbrmacing, mokslo

populiariqj4, metoding literatlr4 (toliau - bibliotekos fondas);
6.4. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;
6.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;
6.6. tvarko mokyklos bibliotekos fbnd4 pagal universalios de5imtaines klasifikacijos (UDK)

lenteler;;

6.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);
6.S.organizuoja mokyklos bibliotekos aprlpinimq bibliotekine technika (inventorines

knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraSdiai, katalogines korteles, skirtukai, formuliarai ir
kt.);

6.9. tvarko bibliotekos informaciniq laikmenq fond4;
6. 1 0. dirba su elektronines bibliotekos programa,.BIBLIo.i,T.,;
6'11. dalyvauja rengiant ir igyvendirrant mokyklos veiklos planus (programas), ugdant



mokiniq informacinius gebej imus ;
6.72. otganizuoja ir vykdo mokyklos mokiniq, mokytojq, pagalbos specialistq, vadovq,

aptarnauj andio personalo (toliau - vartotoj q) aptamavimq:

. 6.12.1. supaiindina su bibliotekos teikiamomis galimybemis ir naudojimosi biblioteka
taisyldemis;

6.1,2.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;
6,12.3. atsako i vartotojq uZklausas;
6.12.4. padeda rasti informacij4;
6.13. priima i.S yartotojo vietoje prarastq ar sugadintq dokumentq ar irangos tokius pat arba

pripaZintus lygiaverdiais dokumentus ar !rang4;
6.14. dalyvauja mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupese, komisijose;
6.15. vykdo kitus teises aktq nustatytus ar mokyklos dir"kto.iurs priikirtus nenuolatinio

pobtdZio pavedimus pagal kompetencij E.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sia.s pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7 'l' ui' pavestq funkcijq nevykdym4 ar netinkam4 vykdym4 atsako Lietuvos Respublikos teises aktq
nustatyta tvarka.
7 '2. uL tvarking4 priimtq dokumentq laikym4 ir apsaug4, uZ patiketos informacijos i5saugojimq.
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