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1. Общие положения
1.1. В своей работе подчиняется непосредственно заведующему Информационным Центром  Общественного доступа (далее ИЦОД).
1.2. Назначается и освобождается от занимаемой должности директором библиотеки по
представлению заведующего ИЦОД.
1.3. В своей деятельности руководствуется законодательными материалами о культуре, о библиотечном деле, Положением об ИЦОД, перспективными и годовыми планами работы ЦБС и ИЦОД, приказами и распоряжениями директора ЦБС и другими документами, регламентирующими деятельность ИЦОД.
2. Должностные обязанности

1. Отвечает за фонд периодики ИЦОД:

· получает в комплектовании и отмечает приход журналов, газет и дисков в картотеке.

· расставляет и следит за правильной расстановкой дисков, газет и  журналов. 

· ведет выставки  периодики.

· занимается рекламой периодических изданий.

· изучает спрос на периодические издания.

· изучает наличие в Интернет электронных версий периодических изданий ИТ-тематики. 

2.  Осуществляет редакцию папок «Сканирование» на служебных машинах, передачу электронных документов в ИСС.

3. Осуществляет информационное обслуживание пользователей. 

· Выполняет запросы на поиск информации в Интернет, СПС, электронному каталогу библиотеки.

· Консультирует пользователей по работе на ПК, СПС и в Интернет. 

· Производит учет времени работы на ПК, СПС и в Интернет, денежные расчеты с пользователями.

· Производит сканирование документов.

· Производит ксерокопирование документов.

· Производит  распечатку документов на принтере.

· Производит выдачу литературы и компакт-дисков в читальном зале и абонементе.

· Ведет учет статистики работы ИЦОД. 

· Ведет БД «Читатели».

· Поддерживает  порядок на рабочем месте.

4. Образовательная деятельность, участие в массовых мероприятиях

· Ведет пользовательские курсы в рамках проекта «Твой курс», семинарские занятия для библиотекарей.

· Консультирует пользователей по работе с  ПК, СПС и Интернет. 

· Проводит индивидуальное обучение пользователей работе с ПК и Интернет.

· Разрабатывает массовые мероприятия ИЦОД и принимает в них участие.
· Осуществляет информационную и техническую поддержку проводимых в ЦБС мероприятий.

5. Повышение квалификации:

· Изучает новую специальную и профессиональную литературу.

· Обучается работе с новыми компьютерными программами.

· Осваивает работу с новыми библиотечными программами, базами данных, СПС.
· Изучает новые возможности Интернет, СПС, информационные ресурсы Интернет.

· Принимает участие в профессиональных конкурсах.

· Внедряет  передовой  опыт  в  сфере  новых  информационных  технологий,   Интернет в библиотечной практике.
6. Организация деятельности ИЦОД:
· Несет  материальную   ответственность   за  сохранность   книжного      фонда,   имущества ИЦОД.
· В   случае   производственной   необходимости   выполняет  обязанности,   не   входящие   в должностную инструкцию.

3. Права.
· Вносит    предложения    по    совершенствованию    работы    зала,    по    улучшению обслуживания пользователей.

· Участвует в обсуждении планов и итогов работы ИЦОД.

· Получает оплату в размере 13% от 10% заработанных  ИЦОД платных услуг.

4. Ответственность

Библиотекарь  ИЦОД  несет ответственность за:

· качественное и своевременное исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией,

· своевременное выполнение плановых заданий в установленные сроки и на высоком качественном уровне,

· выполнение приказов, распоряжений руководства библиотеки,

· сохранность денежных средств от платных услуг зала на основе договора материальной ответственности,
· нарушение законодательных и иных нормативных актов.

С должностной инструкцией ознакомлена                  ______________________.
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