ŠIAULIŲ RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS 
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBĖS 
APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖ
1. Šiaulių Ragainės progimnazijos bibliotekininko pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės pavaldumas – bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus Šiaulių Ragainės progimnazijos direktoriui.
4. Bibliotekininko darbo užmokestis nustatomas vadovaujantis Ragainės progimnazijos darbo apmokėjimo sistema.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu.
6. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinės įstaigos ūkinę veiklą, viešųjų pirkimų organizavimą.
7. Sugebėti naudotis informacinėmis technologijomis (IT), mokyklų bibliotekų informacine sistema (MOBIS).
8. Mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją;
9. Gebėti bendradarbiauti, dirbti komandoje;
10. Gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti atsakingos srities veiklą.
11. Žinoti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymą, Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymą, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, švietimo ir mokslo bei kultūros ministrų įsakymus, reglamentuojančius bibliotekų veiklą.
12. Žinoti darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės, civilinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
13. Išmanyti apie vaikų, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalingą programinę bei pedagoginę literatūrą, komplektuoti ir tvarkyti bibliotekos fondą (bendrojo lavinimo vadovėliai bei grožinė literatūra) bei vesti jos apskaitą.
14. Būti pareigingam, kruopščiam, atidžiam, sąžiningam, tolerantiškam, kūrybingam, iniciatyviam, domėtis naujovėmis, gebėti bendrauti ir bendradarbiauti, laikytis profesinės bibliotekininko etikos.
15. Bibliotekininkas turi turėti:
15.1. sveikatos patikrinimo pažymą;
15.2. higieninių mokymų kursų pažymėjimą.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
16. Progimnazijos bibliotekininkas, vadovaudamasis teisės aktais, vykdo progimnazijos bibliotekos veiklą:
16.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos darbą ir atsiskaito progimnazijos direktoriui;
16.2. rengia metinį progimnazijos bibliotekos veiklos planą ir ataskaitą, teikia jas progimnazijos direktoriui ir atsakingoms institucijoms;
16.3. komplektuoja bendrojo ugdymo dalykų vadovėlius, informacines laikmenas, ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, mokslo populiariąją, vaikų, metodinę literatūrą (toliau – bibliotekos fondas), organizuoja papildomo bibliotekos fondo komplektavimo akcijas, kaupia geriausius mokytojų metodinius darbus;
16.4. pildo, tvarko ir saugo progimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;
16.5. rengia nurašomų leidinių sąrašus ir teikia juos progimnazijos direktoriui tvirtinti;
16.6. rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka taisykles;
16.7. tvarko progimnazijos bibliotekos fondą pagal universalios dešimtainės klasifikacijos (UDK) lenteles;
16.8. diegia ir naudoja Mokyklų bibliotekų informacinę sistemą (MOBIS);
16.9. organizuoja progimnazijos bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventoriaus knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai,  skirtukai, formuliarai ir kt.);
16.10.suderinęs su progimnazijos direktoriumi organizuoja progimnazijos bibliotekos fondo patikrinimą;
16.11.tvarko bibliotekos (skaityklos) informacinių laikmenų fondą;
16.12.užsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinės spaudos komplektus;
16.13.užtikrina tinkamą bibliotekos fondo apipavidalinimą.
17. Dalyvauja ugdant mokinių informacinius gebėjimus.
18. Organizuoja ir vykdo progimnazijos bendruomenės (toliau – vartotojų) aptarnavimą:
18.1. supažindina su bibliotekos teikiamomis galimybėmis ir naudojimosi biblioteka taisyklėmis;
18.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;
18.3. atsako į vartotojų bibliografines užklausas;
18.4. padeda progimnazijos bendruomenės nariams rasti informaciją švietimo klausimais.
19. Progimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaičiuoja ir priima iš vartotojų atlygį už progimnazijos bibliotekos fondui padarytą žalą.
20. Užtikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmę ir rūpinasi fondo apsauga.
21. Rengia temines, informacines  popietes, diskusijas, knygų parodas aktualiomis temomis, kaupia informaciją apie profesijas, stojimo ir mokymosi sąlygas.
22. Dalyvauja rengiant ir įgyvendinant progimnazijos veiklos programas.
23. Rengia projektus, dalyvauja progimnazijos projektinėje veikloje.
24. Dalyvauja progimnazijos bendruomenių veikloje.
IV. ATSAKOMYBĖ IR TEISĖS
25. Mokyklos bibliotekininkas atsako už:
25.1. progimnazijos bibliotekos veiklos vykdymą pagal teisės aktų reikalavimus;
25.2. vartotojams teikiamų duomenų tikslumą, išsamumą ir patikimumą;
25.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybę ir atnaujinimą;
25.4. progimnazijos darbo tvarkos taisyklėse, darbo sutartyje ir pareigybės aprašyme apibrėžtų pareigų vykdymą.
26. Mokyklos bibliotekininkas turi teisę:
26.1. gauti iš progimnazijos administracijos dokumentus ir informaciją, reikalingą bibliotekos veiklai vykdyti;
26.2. gauti informacinę, konsultacinę pagalbą iš savivaldybės administracijos atsakingo padalinio, pedagogų švietimo centro, apskrities ir savivaldybės viešosios bibliotekos;
26.3. reikalauti, kad darbdavys sudarytų tinkamas darbo sąlygas pareigoms atlikti;
26.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
26.5. skirti savo darbo laiko pasirengti vartotojų aptarnavimui, periodikos apžvalgai;
26.6. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;
_______________________
