PAGE  

Должностная инструкция

 методиста по библиотечному фонду отдела методического сопровождения информационно-методического центра Комитета по образованию 
Русско-Полянского муниципального района 
I. Общие положения.
1.1.  Методист по библиотечному фонду назначается и освобождается от должности Председателем Комитета по образованию Русско-Полянского муниципального района. На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста.

1.2.  Методист по библиотечному фонду должен иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы не менее 5 лет.  
1.3. Методист подчиняется непосредственно заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию.

1.4. Методист взаимодействует с руководителями образовательных учреждений, других структур и ведомств, представителями БОУ ДПО «ИРООО», ВУЗов, по вопросам, относящимся к его деятельности.
1.5. В своей деятельности методист по библиотечному фонду руководствуется Конституцией, Законом РФ «Об образовании», другими законодательными и нормативными актами РФ по вопросам образования; указами, решениями, постановлениями, распоряжениями органов представительной и исполнительной власти Омской области в сфере образования, положением о районном информационно-методическом центре, приказами и распоряжениями заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию, Инструкцию «О создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих сохранность литературы», настоящей должностной инструкцией.

II. Функции.
Основными направлениями деятельности методиста по библиотечному фонду являются:

2. 1.  Информационно-методическое обеспечение деятельности библиотек в ОУ района.
2. 2.  Организация повышения квалификации школьных библиотечных работников.
2. 3.  Программно-методическое обеспечение образовательных учебных программ образовательных учреждений района.
2. 4.  Распространение передового педагогического опыта.
2. 5.  Информирование образовательных учреждений района об издающихся учебниках, их авторах, учебных пособиях, анализ потребности в них.

2. 6.  Анализ состояния библиотечного фонда в образовательных учреждений района.
III. Должностные обязанности.

3. 1.  Обеспечивает текущее и перспективное планирование по своему направлению деятельности.

3. 2.  Изучает потребность специалистов ОУ в организации курсовой подготовки и оказания методической помощи по вопросам библиотечной работы.
3. 3.  Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам по вопросам библиотечной работы.
3. 4.  Проводит сбор, анализ и обобщение заказов на учебники, учебно-методическую литературу.
3. 5.  Проводит работу по формированию заказов новых учебников, учебно-методической, познавательной литературы по другим издательствам.
3. 6.  Осуществляет постоянный контроль за ходом поступления учебников, учебно-методической и художественной литературы.
3. 7.  Организует распределение учебников, учебно-методической и художественной литературы по образовательным учреждениям района.
3. 8.  Контролирует постановку справочно-библиографического и информационного обслуживания образовательных учреждений.
3. 9.  Организует систематическую работу с библиотекарями образовательных учреждений по сохранности учебников, учебно-методической и художественной литературы.
3. 10.  Организует работу по повышению квалификации библиотекарей образовательных учреждений с привлечением работников районной детской, взрослой библиотек.
3. 11.  Оказывает методическую помощь библиотекарям образовательных учреждений района.
3. 12.  Оказывает методическую помощь специалистам образовательных учреждений района в обобщении и распространении опыта по организации работы библиотек.
3. 13.  Оказывает методическую помощь в осуществлении инновационной деятельности в области библиотечной работы.
3. 14.  Руководит деятельностью по выполнению приказов, постановлений, решений, инструкций, указаний по своему разделу работы.
3. 15.  Отвечает за участие района в областных мероприятиях по своему разделу работы.
3. 16.  Осуществляет подготовку решений по различным направлениям библиотечной работы, контроль за их выполнением.
3. 17.  Организует конкурсы профессионального мастерства среди работников библиотек образовательных учреждений района.
3. 18.  Работает над совершенствованием системы библиотечного обслуживания.
3. 19.  Координирует работу школьных библиотек.

3. 20.  Ведет постоянно-действующий семинар для библиотекарей ОУ.
3. 21.  Разрабатывает распорядительные документы, технологическую документацию и методические материалы в помощь работе школьной библиотеки.
IV. Права.

В пределах своей компетентности имеет право:
4. 1.  Действовать от имени учреждения, представлять его интересы.

4. 2.  Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4. 3.  Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств информационно-методическим центром не реже 1 раза в 5 лет.
4. 4.  Выходить с предложениями по улучшению деятельности методической службы в районе и в ОУ.

4. 5.  Аттестовываться на добровольной основе.

4. 6.  Присутствовать на любых мероприятиях, проводимых информационно-методическим центром.
4. 7.  Имеет другие права, определенные законодательством РФ.
V. Ответственность.

Несет ответственность:

5. 1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка.
5. 2.  За сохранность материальных ценностей.
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