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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) bibliotekos
vedéjo pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, teises, atsakomybg.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2, pareigybés, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis
universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukS§tojo mokslo
kvalifikacija arba aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija;.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriaus pavaduotojui organizaciniams reikalams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKOS VEDEJUI

5. Bibliotekos vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj bibliotekinj arba pedagoginj iSsilavinima,;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. gerai moketi lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.4. iSmanyti bibliotekos/ skaityklos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos/ skaityklos
veiklg reglamentuojancius teisés aktus;

5.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.7. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

5.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

5.9. turéti pirmosios pagalbos mokymy pazyméjima, privalomyjy higienos igiidziy mokymy
pazyméjima, mokeéti suteikti pirmaja pagalba.

1 SKYRIUS
BIBLIOTEKOS VEDEJO FUNKCIJOS

6. Bibliotekos vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. planuoja, organizuoja, analizuoja, apibendrina Centro bibliotekos/ skaityklos darba;

6.2. rengia meting Centro bibliotekos/ skaityklos veiklos ataskaita, teikia jg Centro direktoriui
ar atsakingoms institucijoms;

6.3. komplektuoja Centro ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo
populiarigja, metoding literatiirg (toliau - bibliotekos fonda); uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro
metinius periodinés spaudos komplektus;

6.4. pildo, tvarko ir saugo Centro bibliotekos/ skaityklos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

6.5. rengia naudojimosi Centro biblioteka/ skaitykla taisykles;

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



6.7. organizuoja Centro bibliotekos apriipinimg bibliotekine/skaityklos technika
(inventorinémis knygomis, bendrosios apskaitos knygomis, kataloginés kortelémis, skirtukais,
formuliarais ir kt.);

6.8. suderings su Centro direktoriumi, organizuoja Centro bibliotekos fondo patikrinimg vieng
kartg per metus;

6.9. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

6.10. organizuoja ir vykdo Centro mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

6.10.1. supazindina su bibliotekos/ skaityklos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi
biblioteka/ skaitykla taisyklémis;

6.10.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

6.10.3. atsako ] vartotojy uzklausas, padeda rasti informacija;

6.11. uztikrina darbo bibliotekoje/skaitykloje drausme ir riipinasi fondo apsauga;

6.12. skelbia informacijg aktualiomis temomis;

6.13. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Centro veiklos programas;

6.14. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

6.15. apmoko ir teikia profesing pagalba mokytojams ir mokiniams informaciniy technologijy
panaudojime;

6.16. bendradarbiauja su mokytojais, kad bty pasiekti mokymo tikslai;

6.17. laikosi Centro nusistatyty etikos normy bei Vidaus ir darbo tvarkos taisykliy;

6.18. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverciais dokumentus ar jrangg;

6.19. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

6.20. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.21. tobulina savo kvalifikacija;

6.22. vykdo Svietéjiska veikla;

6.23. ne reCiau kaip karta per ketverius metus tobulina kvalifikacijag mokiniy socialiniy ir
emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir emocines
kompetencijas;

6.24. vykdo einamaja finansy kontrolg;

6.25. vykdo Centro direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

6.26. vykdo kitus vienkartinio pobiuidzio jstaigos Centro direktoriaus, pavaduotojo ugdymui,
susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS .
BIBLIOTEKOS VEDEJO TEISES

7. Bibliotekos vedéjo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. i§ Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir Centro skyriy gauti
informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Bibliotekos vedg¢jas atsakingas uz:



8.1. uz einamaja finansy kontrole;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro nuostaty, darbo ir priesgaisrinés
saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

8.3. darbo bibliotekoje drausme, bibliotekos fondo apsauga, kokybg¢ ir atnaujinima;

8.4. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

8.5. Centro bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centro puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias
pagal mokyklos nustatyta tvarka;

8.7. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercings, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Bibliotekos vedéja priima j darbg ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

10. Bibliotekos vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



