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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Kretingos meno mokyklos bibliotekininkas, mokyklos kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybeés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis: bibliotekininko pareigybé skirta uztikrinti sklandy mokyklos
bibliotekos darba.

4. Kretingos meno mokyklos bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus Kretingos meno

mokyklos direktoriui.

I . SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Kretingos meno mokyklos bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj vidurinis iSsilavinimas. Pageidautina, kad turéty darbo patirtj,
dirbant bibliotekininko darba;

5.2. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

5.3. mokéti tinkamai komplektuoti ir kaupti informacijos iSteklius  jvairiose
laikmenose;

5.4. planuoti ir analizuoti veikla, numatyti jgyvendinimo priemones, numatyti
poreikius.

6. Bibliotekininkas privalo isklausyti instruktazus ir laikytis saugos ir sveikatos darbe,
prieSgaisrinés ir aplinkos apsaugos reikalavimy.

7. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, mokyklos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, §iuo pareigybés aprasymu, mokyklos

etikos normomis ir kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.
11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
8. Kretingos meno mokyklos bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

8.1. rengia bibliotekos mety veiklos planus, analizuoja, apibendrina mokyklos

bibliotekos darbg ir atsiskaito mokyklos direktoriui;
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8.2. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaitg, teikia ja mokyklos direktoriui ir
atsakingoms institucijoms;

8.3. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacing, metoding literatiira (toliau — bibliotekos fondas);

8.4. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

8.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

8.6. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

8.7. organizuoja mokyklos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés korteles, skirtukai, formuliarai ir
kt.);

8.8. suderings su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima, dalyvauja bibliotekos metinés inventorizacijos darbe;

8.9. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

8.10. suderings su mokyklos direktoriumi uZzsako, registruoja, tvarko ir sudaro
metinius periodinés spaudos komplektus.

8.11. organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

8.12. naujus vartotojus supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir
naudojimosi biblioteka taisyklémis;

8.13. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.14. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas;

8.15. nustatyta tvarka apskaiCiuoja ir priima i§ vartotojy atlyg] uz mokyklos
bibliotekos fondui padaryta Zala.

8.16. tvarko mokyklos bibliotekos fondus, perzitri ir teikia pasiilymus dél
susidéveéjusiy dokumenty nuraSymo;

8.17. kelia savo profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Kretingos meno mokyklos bibliotekininkas yra atsakingas:

9.1. uz bibliotekos fondy saugojima, naudojima ir teisingg jo apskaita;

9.2. savalaikj ir teisingg naujy dokumenty (spaudiniy) inventorinima, jeigu reikia -
jvertinimg pinigine iSraiSka pagal nustatyta naudojimosi mokyklos biblioteka tvarka;

9.3. uz teisingg ir savalaike kasmeting bibliotekos fondy inventorizacija;

9.4. uz nepriekaiStingg savo tiesioginiy pareigy vykdyma;
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9.5. uz prisiimty mokyklos etikos normy laikymasi;
9.6. uz savalaikj sveikatos tikrinimasi.
10. Bibliotekininkas, atskleides neteisétus mokyklos mokiniy, mokytojy,
koncertmeisteriy ir darbuotojy veiksmus, privalo nedelsiant informuoti apie tai mokyklos
direktoriy.

11. Kilus ekstremaliai situacijai, bibliotekininkas privalo veikti pagal ekstremaliy

situacijy plana.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavarde)

2017-04-06

(data)



