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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего библиотекаря отдела обслуживания
Центральной городской библиотеки

1. Общие положения
1.1. Ведущий библиотекарь отдела обслуживания ЦГБ назначается и освобождается от должности директором МУК «КБИЦ». 
1.2. Ведущий библиотекарь подчиняется непосредственно заведующему отделом обслуживания.

1.3. Ведущий библиотекарь в своей работе руководствуется Основами законодательства РФ о культуре,  ФЗ «О библиотечном деле», ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах Свердловской области», Уставом МУК «КБИЦ», Положением об отделе обслуживания ЦГБ МУК «КБИЦ», настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

2.1. Осуществляет библиотечное обслуживание пользователей абонемента.

2.2. Организует систематическое изучение читательского спроса, выявляет тенденции развития читательских интересов.
2.3. Участвует в разработке перспективных и текущих планов, реализации библиотечных программ, в проведении социологических исследований.

2.4. Организует и проводит культурно-массовые мероприятия в рамках годового плана работы и плана реализации творческой программы «Милосердие»
2.5. Организует работу с пользователями-инвалидами по зрению. Ведет учет работы с данной категорией читателей.
2.6. Принимает участие в методической и консультационной помощи библиотекарям МУК «КБИЦ»

2.7. Осуществляет работу с фондом:

· принимает новые поступления;
· выявляет и исключает устаревшие по содержанию, ветхие и дублетные документы;
· составляет списки к актам на исключение документов из фонда абонемента;
· участвует в проверках фонда.

2.8. Обеспечивает сохранность и рациональное использование фонда абонемента. Работает с должниками

2.9. Ежедневно расставляет литературу. В санитарный день проводит обеспыливание фонда.
2.10. Участвует в системе повышения квалификации, изучает профессиональную литературу, внедряет в практику работы инновационные формы и методы работы.
2.11. Соблюдает трудовую дисциплину, правила по охране труда, и противопожарной защите.
3. Права
Ведущий библиотекарь отдела обслуживания имеет право:
· вносить предложения по улучшению работы абонемента, отдела обслуживания, ЦГБ;

· выступать на производственных совещаниях;

· обжаловать действия главного библиотекаря абонемента, заведующего отделом обслуживания, администрации.

4. Ответственность.
Ведущий библиотекарь отдела обслуживания несет ответственность за:

4.1. Качество обслуживания пользователей абонемента;

4.2. Сохранность имущества и фонда абонемента;

4.3. Выполнение плановых показателей абонемента, реализацию заявленных мероприятий;

4.4. Предоставление платных услуг пользователям абонемента;

4.5. Соблюдение трудовой дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда, пожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм на рабочем месте.

5. Квалификационные требования
· Образование - среднее профессиональное

· Стаж работы в должности библиотекаря I категории не менее 15 лет

· Оплата по 11 разряду ЕТС.
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