Должностная инструкция

 библиотекаря отдела методического сопровождения информационно-методического центра Комитета по образованию Русско-Полянского муниципального района 
1. Общие положения.
1.1. Библиотекарь отдела методического сопровождения назначается и освобождается от должности Председателем Комитета по образованию Русско-Полянского муниципального района. На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены на любого методиста с его согласия.

1.2.  Библиотекарь отдела методического сопровождения должен иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности не менее 3 лет.

1.3.  Библиотекарь отдела методического сопровождения подчиняется непосредственно заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию.

1.4.  Библиотекарь отдела методического сопровождения взаимодействует с библиотекарями образовательных учреждений,  представителями БОУ ДПО «ИРООО», по вопросам, относящимся к его деятельности.
1.5.  В своей деятельности методист руководствуется Конституцией, законами РФ, Конвенцией о правах ребенка, указами Президента РФ,  решениями Правительства РФ и органов управления образования по вопросам образования и воспитания обучающихся,  приказами и распоряжениями заведующей информационно- методическим центром  Комитета по образованию, настоящей должностной инструкцией.

2. Функции.
2. 1.  Осуществляет руководство деятельностью библиотеки ИМЦ.
2. 2.  Формирует библиотечный фонд.
2. 3.  Учитывает библиотечный фонд и обеспечивает установленную отчетность.
2. 4.  Несет ответственность за организацию библиотечно-библиографического обслуживания работников образования.
3. Должностные обязанности.
Отвечает за работу по следующим направлениям:
3. 1.  Комплектует фонд научно-педагогической, методической и справочной литературы, видеотеки.
3. 2.  Ведет индивидуальный и суммарный учет литературы и ее обработку.
3. 3.  Обеспечивает хранение и правильную организацию фонда.
3. 4.  Проводит в оперативном порядке исключение из фонда устаревшей по содержанию, ветхой и непрофильной литературы.
3. 5.  Производит выдачу читателям книг и периодической литературы, видеофильмов.
3. 6.  Помогает читателям в выборе литературы, видеофильмов, дает библиографические справки и консультации по использованию справочно-библиографического аппарата.
3. 7.  Проводит совместно с ИМЦ массовую работу по пропаганде методической литературы.
3. 8.  Участвует в повышении квалификации работников ИМЦ по вопросам пропаганды педагогической литературы.
3. 9.  Согласует свою работу с методистом по библиотечному фонду.
3. 10.  Организует работу выставок в ИМЦ.
3. 11.  Своевременно оформляет подписку на периодическую печать для ИМЦ.
3. 12.  Оказывает методическую помощь библиотекарям образовательных учреждений.
4. 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.  Присутствовать на любых мероприятиях, проводимых информационно-методическим центром.
4. 6.  Аттестовываться на добровольной основе.
4. 7.  Имеет другие права, определенные законодательством РФ.
4. 8.  Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов по работе библиотеки.
5. Ответственность.
5. 1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка.
5. 2.  За сохранность материальных ценностей.

