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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделом 

1. Общие положения
1.1. Заведующий отделом обслуживания (далее – Зав. отделом) принимается и освобождается от занимаемой должности директором МУК «КБИЦ», подчиняется непосредственно директору.
1.2. Зав. отделом входит в состав Совета при директоре, Методического совета МУК «КБИЦ».
1.3. Зав. отделом в своей деятельности руководствуется ФЗ «О библиотечном деле», Основами законодательства РФ о культуре, ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах Свердловской области», Уставом МУК «КБИЦ», Положением об отделе, данной должностной инструкцией.

1.4. Зав. отделом должен знать: 

· теорию и практику библиотечного дела,

· основы экономики и управления библиотечным делом, 

· основы трудового законодательства, научной организации труда,

· технологию библиотечных процессов,

· формы и методы работы с пользователями,

· основы автоматизации библиотечных процессов,

· нормативные документы, регламентирующие деятельность отдела,

· нормы и правила охраны труда, пожарной, антитеррористической безопасности.

2. Должностные обязанности

2.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела обслуживания. 
2.2. Составляет перспективные и текущие планы работы отдела. 
2.3. Составляет отчеты с анализом состояния и перспективами деятельности отдела.

2.4. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, обеспечивает соблюдение режима работы отдела.

2.5. Регулярно проводит производственные совещания, составляет инструкции, рекомендации, определяющие характер и порядок работы отдела и его подразделений.

2.6. Участвует в организации маркетинговых исследований в соответствии с программой развития МУК «КБИЦ».

2.7. Принимает участие в непосредственном обслуживании пользователей Центральной городской библиотеки. 

2.8. Изучает информационные потребности пользователей. 
2.9. Организует и проводит массовые мероприятия.

2.10. Изучает тенденции в обслуживании российских и зарубежных библиотек. Внедряет инновационный опыт в практику работы отдела.
2.11. Организует использование новых информационных технологий.
2.12. Оказывает консультационно-методическую помощь структурным подразделениям МУК «КБИЦ» по основным направлениям работы отдела.

2.13. Обеспечивает правильную организацию и сохранность фонда в отделе: участвует в выработке политики комплектования, организует процесс изучения фонда, своевременного его освобождения от ветхой и устаревшей литературы.

2.14. Проводит мероприятия по организации библиотечного пространства.

2.15. Контролирует соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины, правил по охране труда, противопожарной защите, санитарно-гигиенических норм на рабочем месте.
3. Права

Зав. отделом обслуживания имеет право:
3.1. ставить перед администрацией МУК «КБИЦ» вопросы, требующие согласования с другими отделами;

3.2. требовать от работников отдела качественного и своевременного выполнения работы;

3.3. вносить администрации предложения о поощрении работников отдела или наложении взыскания;

3.4. представлять библиотеку на совещаниях, конференциях и других форумах, посвященных обсуждению проблем и вопросов, разрабатываемых отделом;

3.5. обжаловать в вышестоящих инстанциях действия администрации.

4. Ответственность

Заведующий отделом обслуживания несет ответственность за:
4.1. содержание и качество работы руководимого отдела;
4.2. выполнение плановых статистических показателей;
4.3. создание комфортного морального микроклимата в коллективе;
4.4. соблюдение трудовой дисциплины, правил по охране труда, пожарной,  антитеррористической безопасности.
5. Квалификационные требования
Образование - высшее профессиональное.
Стаж работы по специальности не менее 3 лет.
Оплата по 13 разряду ЕТС.
С инструкцией ознакомлена:

