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TAURAGES MENO MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Bibliotekininkas.
2. Pareigybés grupé — 2. Specialistai.

3. Pareigybés kodas — 262204.

4. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinima;

5.2. iSmanyti bibliotekos struktiira, darbo organizavima, paslaugy teikima ir jy kainas;

5.3. zZinoti gaunamy leidiniy priémimo ] biblioteka, lankytojy priémimo ir aptarnavimo
tvarka;

5.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.5. moketi lietuviy kalba, zinoti raStvedybos taisykliy, kalbos kulttiros reikalavimus;

5.6. Zinoti materialinés atsakomybés pagrindus ir materialiniy vertybiy apskaita;

5.7. zinoti gauty leidiniy antspaudavima tam tikru spaudu tvarka;

5.8. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg;

5.9. bendradarbiauti su Svietimo, kultiiros ir kitomis jstaigomis;

5.10. dirbti sgZiningai, laikantis darbo drausmés ir etikos normy, korektiSkai elgtis su
lankytojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

6.1. priima gaunamus spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu: saskaita — fakttra, aktu,
dovanojimo aktu ir pan.;

6.2. antspauduoja tam tikslui skirtu spaudu visus gautus leidinius: natas, knygas, laikrascius,
zurnalus, jrasus ir kt.;

6.3. registruoja, komplektuoja, sistemina natas, knygas, periodinius ir kitus spausdintus

6.4. iraSo duomenis apie leidinius ir kitus dokumentus, jy egzemplioriaus antrastinius
duomenis ir kaing j excel kompiutering programa;

6.5. apskaito labdaros ir paramos biidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui skirtoje
bibliotekos inventoriaus knygoje arba excel kompiuterinéje programoje;

6.6. dalyvauja iSimant spaudinius ir jraSus, dokumentus i§ bibliotekos kolekcijy ir nuraSant i§
apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba negrazintus



skaitytojy, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplinkybémis (dél gaisro, potvynio, vagystés ir
pan.) bei iSaiskéjus leidybos defektams;

6.7. apskaito registracinése kortelése laikinojo saugojimo dokumentus ir periodinius leidinius,
jeigu biblioteka jy nepalieka nuolatiniam saugojimui;

6.8. jraso duomenis apie dokumenty gavimg ir kaitg j bibliotekos bendrosios apskaitos knyga
ar kompiutering excel programa;

6.9. dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos klausimais; atlieka
bibliotekos paslaugy analize;

6.10. i8duoda bei priima i$§ skaitytojy natas, knygas, jraSus ir kitus leidinius ir pildo apie tai
jrasy knygelése;

6.11. teikia informacijg skaitytojams - perduoda ir priima zinias zodziu, informaciniy
technologijy pagalba,

6.12. susistemina knygas, periodinius ir Kitus spausdintus leidinius, garsines ir vaizdines, taip
pat skaitmenines kolekcijas, jas prizitiri;

6.13. riipinasi knygy ir kity spausdinty arba garsiniy ir vaizdiniy, taip pat skaitmeniniy
dokumenty jsigijimo pasirinkimu, uzsakymu,

6.14. tausoja bibliotekos nuosavybe, riipestingai naudojasi kompiuterinémis technologijomis,
laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;

6.15. dalyvauja Mokytojy tarybos posédziuose, pasitarimuose Vveiklos klausimais, teikia
pasitlymus darby kokybei gerinti;

6.16. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.
8. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

Vardas, pavarde, paraSas, data

Vardas, pavard¢, parasas, data



