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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 о секторе, перспективными и годовыми планами работы ЦБС и ИЦОД, приказами и распоряжениями директора ЦБС и другими документами, регламентирующими деятельность сектора.
2. Должностные обязанности.
1.Отвечает за выполнение  виртуальных запросов пользователей:

· Является оператором Первой виртуальной справки г. Москва.

· Поддерживает связь с администратором виртуальной службы и участвует в форумах на Library.ru

· Координирует работу Муниципальной виртуальной службы.  

· Координирует  своевременное и качественное выполнение справок другими сотрудниками ИЦОД и ЦБС.

· Ведет рекламную деятельность виртуального обслуживания в библиотеке и в городе Новокузнецке.
2. Отвечает за книжный фонд и медиатеку зала:

· Поддерживает и пропагандирует фонд ИЦОД.

· Отбирает литературу на списание и ремонт.

· Готовит аннотированный обзор «Электронные издания фонда ИЦОД».

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

· Проводит индивидуальное обучение пользователей работе с ПК и Интернет.

· Ведет занятия для пользователей по информационным компьютерным технологиям и работе в Интернет. 

· Осуществляет информационную и техническую поддержку проводимых в ЦБС массовых мероприятий.

· Принимает участие в акциях, проводимых в ИЦОД.
5. Повышает квалификацию:

· 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 компьютерного зала.

· 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    ИЦОД,    по  улучшению обслуживания пользователей.

· Участвует в обсуждении планов и итогов работы ИЦОД.

· Получает оплату в размере 15% от 10% заработанных  ИЦОД платных услуг.
4. Ответственность.
Главный 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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