SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
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Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
i8silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais, reglamentuojanciais
bibliotekos veikla;

moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu:

mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti iSvadas, ir pasitilymus;
iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbing veikla.

BIBLIOTEKININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

planuoja, organizuoja, analizuoja mokyklos bibliotekos veikla;

komplektuoja ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo populiariajg, metoding
literatiira, ripinasi bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinimu,;

tvarko mokyklos bibliotekos fondg pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lenteles;
pagal mokykloje nustatyta tvarkg ripinai vadovéliy fondu;

uzsako ir tvarko metinius periodinés spaudos komplektus;

organizuoja pasenusiy turiniu, susidévéjusiy dokumenty nurasyma;

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

veda elektroninj bibliotekos kataloga;

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

. suderings su mokyklos direktoriumi, organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;

. organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés informacinj aptarnavima;

. uztikrina drausme bibliotekoje ir fondo apsauga;

. bendradarbiauja su mokytojais ugdant bendrasias ir dalykines mokiniy kompetencijas;

. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus, skaitymo skatinimo programas, ugdant

mokiniy informacinius geb¢jimus;

dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupése, komisijose;
Ivykus nelaimingam atsitikimui, jvykiui ar incidentui darbe informuoja mokyklos vadovus, reikalui
esant iSkvieCia greitaja pagalba;

nepaveda savo pareigy atlikimo kitam asmeniui be mokyklos direktoriaus sutikimo;

dalyvauja jsivertinant mokyklos veikla, plétoja antikorupcing kultiira;

reaguoja j smurtg ir paty€ias nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties, amziaus,
socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy. [tarus smurta,
patycias ar seksualing prievartg prie§ mokinius/vaikus informuoja mokyklos direktoriy ar socialinj
pedagoga;

laikosi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, mokyklos direktoriaus jsakymy, darbo
drausmes, darbo etikos, darby saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos, rastvedybos
reikalavimy;

esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei nedelsdamas kreipiasi | pagalba galin€ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija,
greitajq pagalbg ir kt.);

pavaduoja mokyklos direktoriy jo komandiruotes, ligos ar kasmetiniy atostogy metu;

nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, iSklauso privalomg higienos jgiidziy mokymo programa;



24. vykdo kitus su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti mokyklos strateginiai tikslai
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