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I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Bibliotekininkas yra darbuotojas, atsakingas už progimnazijos bibliotekos veiklą: leidinių apskaitą, fondų tvarkymą, skaitytojų aptarnavimą, informacijos paiešką bei sklaidos organizavimą.
2. Pareigybės lygis: bibliotekininkas priskiriamas B lygio pareigybei.
3. Pareigybė priskiriama specialistų grupei.
4. Bibliotekininką į pareigas priima ir atleidžia progimnazijos direktorius pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksą.
5. Bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba direktoriui.
6. Savo veikloje vadovaujasi:
· Lietuvos Respublikos įstatymais ir norminiais aktais,
· švietimo įstaigų bibliotekų veiklą reglamentuojančiais dokumentais,
· mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis,
· šiuo pareigybės aprašymu.

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą (pageidautina – bibliotekininkystės, informacijos, edukologijos ar panašios krypties).
2. Išmanyti dokumentų apskaitos, katalogavimo, fondų formavimo ir saugojimo principus.
3. Gebėti naudotis informacinėmis sistemomis, dirbti su skaitytojų duomenų bazėmis ir katalogais.
4. Žinoti autorių teisių, duomenų apsaugos, švietimo ir bibliotekų veiklos reglamentavimo principus.
5. Mokėti bendrauti su vaikais, pedagogais, tėvais, gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje.
6. Turėti organizacinių, informacinių ir skaitmeninių kompetencijų, būti atsakingam, punktualiam, paslaugiu.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Bibliotekininkas vykdo šias pareigas:
1. Aptarnauja skaitytojus: išduoda, priima leidinius, konsultuoja dėl informacijos paieškos, padeda rinktis skaitymo medžiagą.
2. Tvarko mokyklos bibliotekos fondus: registruoja, kataloguoja, žymi, inventorizuoja naujus leidinius, šalina nurašytus.
3. Rengia ir pildo apskaitos žurnalus, ruošia fondų ataskaitas pagal galiojančius teisės aktus.
4. Užtikrina leidinių saugojimą, prieinamumą ir tinkamą eksploatavimą, rūpinasi fondų papildymu.
5. Dalyvauja ugdymo procese: bendradarbiauja su mokytojais, padeda organizuoti edukacines veiklas, skaitymo skatinimo programas.
6. Rengia ar prisideda prie teminių parodų, renginių, akcijų, projektų, skatinančių mokinių skaitymą.
7. Naudoja ir administruoja bibliotekos kompiuterines sistemas, tvarko elektroninį katalogą (jeigu taikoma).
8. Padeda mokiniams ir darbuotojams ieškoti informacijos, naudotis spausdintais ir skaitmeniniais šaltiniais.
9. Vykdo darbų saugos, duomenų apsaugos, autorių teisių ir kitus reikalavimus.
10. Vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus, susijusius su bibliotekos veikla.

IV. TEISĖS
Bibliotekininkas turi teisę:
1. Gauti darbui reikalingus išteklius, informacines priemones, įrangą, profesinę pagalbą.
2. Teikti siūlymus dėl bibliotekos darbo tobulinimo, fondų papildymo, skaitymo skatinimo.
3. Tobulinti kvalifikaciją, dalyvauti mokymuose, seminaruose, metodiniuose susirinkimuose.
4. Atsisakyti vykdyti nurodymus, prieštaraujančius teisės aktams ar darbo saugai – apie tai informuoti vadovą.

V. ATSAKOMYBĖ
Bibliotekininkas atsako:
1. Už tvarkingą ir tikslią dokumentų apskaitą, leidinių saugumą, bibliotekos turto naudojimą.
2. Už skaitytojų aptarnavimo kokybę, informacijos sklaidą ir kultūrinę-edukacinę aplinką bibliotekoje.
3. Už bendravimo etiką, duomenų ir autorių teisių apsaugą.
4. Už netinkamą pareigų vykdymą ar padarytą žalą – Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas atsižvelgiant į teisės aktų ar mokyklos veiklos pokyčius.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

Darbuotojas susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: ________________ Data: ______________

