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VILNIAUS ,,AZUOLIUKO* MUZIKOS MOKYKLOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Azuoliuko* muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) bibliotekininko pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Bibliotekininkas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis i$silavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2. mokeéti valstybing (lietuviy) kalbg, kurios mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus;

4.3. turéti galiojantj teiséto darbo su vaikais koda;

4.4. sugebeti naudotis informacinémis technologijomis (kompiuterinis rastingumas);

4.5. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.6. zinoti rastvedybos taisykles;

4.7. iSmanyti bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklg reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigas einantis bibliotekininkas vykdo §ias funkcijas:

5.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos darbg ir atsiskaito direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

5.2. rengia meting bibliotekos ataskaitg, teikia jg direktoriaus pavaduotojui ugdymui ar
atsakingoms institucijoms;

5.3. komplektuoja bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing, informacing,
metoding literatiirg (toliau - bibliotekos fondas);

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

5.5. rengia naudojimosi biblioteka taisykles;

5.6. tvarko bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lenteles;

5.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

5.8. organizuoja bibliotekos apripinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

5.9. suderings su direktoriumi organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;

5.10. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

5.11. vartotojus supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi
biblioteka taisyklémis;
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5.12. konsultuoja vartotojus kaip naudotis atviru bibliotekos fondu;

5.13. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

5.14. uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi fondo apsauga;

5.15. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

5.16. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas;

5.17. organizuoja mokymo procesui bei koncertams skirty naty tvarkyma:

5.17.1. veda iSduodamy naty apskaitg bei papildo jy trikuma;

5.17.2. veda isduodamy koncertiniy aplanky apskaita;

5.17.3. atnaujina susidévéjusias mokymo procesui bei koncertams skirtas natas;

5.17.4. sistemina ir veda elektroning natotekos versija;

5.17.5. daugina visy mokyklos chory repertuarg;

5.17.6. komplektuoja koncertams skirtas natas, organizuoja jy dalinimg koncerto dalyviams;
5.18. teikia ataskaitas apie atliktus darbus kiekvieny mokslo mety pabaigoje;

5.19. vykdo kitus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui teisétus nurodymus.

Susipazinau ir sutinku

Data (Parasas) Vardas, pavardé
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