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TRAKU VYTAUTO DIDZIOJO GIMNAZI1JOS INFORMACINIO CENTRO
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky Vytauto Didziojo gimnazijos (toliau — Gimnazija) informacinio centro vedéjo
pareigybés apraSymas reglamentuoja informacinio centro vedéjo, dirbancio gimnazijoje pagal darbo
sutart], veikla. Jis yra priskiriamas biudzetiniy jstaigy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: informacinio centro vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: teikti edukacines bei informacines paslaugas, mokyti gimnazijos
bendruomene naudotis informacinémis technologijomis, sudarant papildomas salygas ir galimybes
mokiniams savarankiskai mokytis, o mokytojams rengtis pamokoms ir ieSkoti naujy darbo metody.

4. Pavaldumas: informacinio centro vedéjas pavaldus Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui

ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Informacinio centro vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis ar specialusis vidurinis (jgytas iki 1995 mety) i$silavinimas
bibliotekininkystés srityje;

5.2. gebéjimas bendradarbiauti su mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais, mokiniais,
naudotis informacinémis technologijomis;

6. Informacinio centro vedé¢jas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;



6.2. informacinio centro darbui keliamus metodinius reikalavimus ir jo veiklg
reglamentuojancius teisés aktus;

6.3. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

6.4. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

6.5. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

7. Informacinio centro vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla; darbo tvarkos taisyklémis;

7.3. darbo sutartimi;

7.4. §iuo pareigybés apraSymu;

7.5. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, apraSais, nurodymais, taisyklémis ir

pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Informacinio centro ved¢jas atlieka Sias funkcijas:

8.1. planuoja, analizuoja, apibendrina informacinio centro darbg ir atsiskaito Gimnazijos
direktoriui;

8.2. rengia meting ataskaita, teikia ja Gimnazijos direktoriui ar atsakingoms institucijoms;

8.3. pildo, tvarko ir saugo darbo apskaitos dokumentus;

8.4. tvarko informacinio centro laikmeny fondg, kaupia ir tvarko vaizdo archyvg;

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

8.6. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

8.7. suderinusi su Gimnazijos direktoriumi organizuoja fondo patikrinima;

8.8. organizuoja apriipinimg bibliotekine technika;

8.9. organizuoja ir vykdo gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima;

8.10. supazindina teikiamomis paslaugomis, organizuoja spausdinimo, skenavimo paslaugas;

8.11. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.12. atsako } vartotojy bibliografines uzklausas;

8.13. padeda Gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais, padeda

mokytojams naudotis IT paslaugomis — webinarais, tiesioginémis renginiy transliacijomis;



8.14. bendradarbiauja su Gimnazijos mokytojais, taikant IT ugdymo procese, organizuoja kitas
su mokiniy ugdymu susijusias veiklas;

8.15. riipinasi fondo apsauga;

8.16. rengia temines informacines spaudiniy parodas aktualiomis temomis;

8.17. kuria gimnazijoje mokymo(si) aplinka, palankig asmenybés tigéiai, pozityvius, tarpusavio
pagarba, parama ir pasitikéjimu, bendromis vertybémis gristus santykius, skatina ir stiprina

bendrumo, tapatumo ir priklausymo gimnazijos bendruomenei jausmus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Informacinio centro vedéjas atsako:

9.1. uz kokybiska savo funkcijy vykdyma;

9.2. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.3. uz patikétos informacijos i§saugojima;

9.4. uz teisingg darbo laiko naudojima,;

9.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavimg | smurtg ir
patycCias pagal gimnazijos nustatytg tvarka;

9.6. uz savo veiksmus, profesines klaidas, aplaidumg, netinkamg jam priklausanciy funkcijy
vykdyma bei kompetencijos pazeidimus, padarytg Zalg gimnazijai ir gali biiti traukiamas drausminén,
administracinén, materialinén ar baudZiamojon atsakomybén Lietuvos Respublikos jstatymy

nustatyta tvarka.




