
 

PATVIRTINTA 
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ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS 

BIBLIOTEKOS VĖDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – bibliotekos vedėja 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2 

3. Pareigybės kodas – 2622045.  

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai –  direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:   
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija;  

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu;  

5.3.  gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos 
mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus;  

5.4.  būti nepriekaištingos reputacijos taip, kaip ji apibrėžta Lietuvos Respublikos švietimo 
įstatyme;  

5.5.  turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą;  
5.6.  gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje;  

5.7.  žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais;  

5.8.  būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

III SKYRIUS 

DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. vadovaujantis teisės aktais bibliotekos vedėjas organizuoti ir vykdyti gimnazijos 

bibliotekos veiklą; 

6.2. planuoti, analizuoti, apibendrinti bibliotekos darbą ir ataskaitą pateikti direktoriui; 

6.3. rengti metinę bibliotekos ataskaitą, teikti ją direktoriui ar atsakingoms institucijoms; 
6.4. komplektuoti bibliotekoje ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, mokslo 

populiariąją, vaikų, metodinę literatūrą (toliau – bibliotekos fondas); 

6.5. pildyti tvarkyti ir saugoti bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus; 

6.6. rengti naudojimosi biblioteka taisykles; 

6.7. tvarkyti bibliotekos fondą pagal universalios dešimtainės klasifikacijos (UDK) lenteles; 



6.8. sudaryti ir redaguoti bibliotekos katalogus (kartotekas); 

6.9. organizuoti bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinės knygos, 
bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai, kataloginės kortelės, skirtukai, formuliarai ir kt.); 

6.10. suderinus su direktoriumi organizuoti bibliotekos fondo patikrinimą; 
6.11. tvarkyti bibliotekos (skaityklos) informacinių laikmenų fondą; 
6.12. užsakyti, registruoti, tvarkyti ir sudaryti metinius periodinės spaudos komplektus. 
6.13. dalyvauti ugdant mokinių informacinius gebėjimus. 
6.14. organizuoti ir vykdyti gimnazijos vartotojų aptarnavimą; 

6.15. supažindinti su bibliotekos teikiamomis galimybėmis ir naudojimosi biblioteka 
taisyklėmis; 

6.16. mokyti naudotis atviru bibliotekos fondu; 

6.17. atsakyti į vartotojų bibliografines užklausas; 
6.18. padėti mokyklos bendruomenės nariams rasti informaciją švietimo klausimais. 
6.19. užtikrinti darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmę ir rūpintis fondo apsauga; 

6.20. rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis; 

6.21. vieną mėnesio darbo dieną skirti fondų valymui, dezinfekavimui, kitiems bibliotekos 
vidaus darbams; 

6.22. dalyvauti rengiant ir įgyvendinant mokyklos veiklos programas; 

6.23. dalyvauti mokytojų tarybos veikloje; 

6.24. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus 

nenuolatinio pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

16. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka. 

 

____________________ 


