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Должностная инструкция 

библиотекаря детского абонемента 6 разряда
1. Общие положения

Библиотекарь детского абонемента 6 разряда 
· назначается и освобождается от должности директором МУК «ЦБС»;

· подчиняется непосредственно заведующему библиотекой;

· в своей работе руководствуется ГК РФ, ФЗ «О библиотечном деле», ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах на территории Свердловской области», руководящими и инструктивными материалами вышестоящих органов, приказами и распоряжениями директора МУК «ЦБС», настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

Библиотекарь детского абонемента 6 разряда:

2.1. Организует библиотечное обслуживание читателей;

2.2. Ведет работу с фондом:

· изучает состав и использование фонда, выявляет непрофильную, устаревшую по содержанию и ветхую литературу;

· следит за правильностью расстановки фонда.

· использует в работе с читателями единый фонд МУК «ЦБС» для максимально полного
удовлетворения запросов читателей;

· принимает участие в комплектовании книжного фонда и подписке на периодические издания.
2.3. Составляет планы работы детского абонемента.

2.4. Анализирует состояние библиотечно-библиографического и информационного  обслуживания читателей детского абонемента.

2.5. Осуществляет расстановку карточек в картотеки ЦБ.

2.6. Принимает участие в организации и проведении массовых мероприятий.

2.7. Оказывает читателям платные услуги, предусмотренные Ассортиментом платных услуг.

2.8. Ведет статистический учет.

2.9. Соблюдает трудовое законодательство, правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны груда, пожарной безопасности.
3. Права
Библиотекарь детского абонемента 6 разряда имеет право:

· вносить предложения по совершенствованию организации работы абонемента;
· требовать безопасных условий труда, необходимого для работы оборудования.

4. Ответственность
Библиотекарь детского абонемента 6 разряда несет ответственность за:
· выполнение возложенных обязанностей,
· выполнение контрольных показателей;

· сохранность фонда и материальных ценностей библиотеки. Является материально-ответственным лицом;
· правильность и полноту использования предоставленных прав;

· соблюдение норм трудового законодательства, правил внутреннего распорядка, правил охраны труда, пожарной безопасности.
5. Должностные характеристики
5.1. Квалификационные требования: среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и курсовая подготовка.

5.2. Систематическое повышение квалификации.

5.3. Личные качества:

· компетентность в области библиотечного обслуживания, 
· умение работать с людьми,

· инициативность,

· точность, аккуратность,

· исполнительность,

· ответственность.
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