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г.Черепаново

Заместитель директора

по работе с детьми

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель директора по работе с детьми  относится к категории специалистов, принимается и увольняется на работу приказом директора МУК «Черепановской ЦБС».

1.2. На должность заместителя директора по работе с детьми назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря не менее 3 лет; имеющее высшее профессиональное  образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное  образование и стаж работы в должности библиотекаря не менее 5 лет.

1.3. Заместитель директора по работе с детьми  подчиняется директору ЦБС.

1.4. В своей деятельности зам.директора по работе с детьми руководствуется: уставом предприятия; правилами трудового распорядка; приказами и распоряжениями директора МУК «Черепановской ЦБС»; настоящей должностной инструкцией.

1.5. Зам директора по работе с детьми должен знать:

законодательство о труде; правила и нормы охраны труда; 

1.6. Во время отсутствия заместителя директора по работе с детьми его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II.ФУНКЦИИ

На зам.директора по работе с детьми возлагаются следующие функции:

2.1. Внедрение научных методов организации труда;

2.2. Участие в подборке кадров Центральной детской библиотеки;

2.3. Содействие развитию творческой инициативы детских библиотекарей;   

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заместитель директора по работе с детьми Черепановской ЦБС обязан:

3.1. Принимать участие в разработке единого плана библиотечного обслуживания детского населения района (города), осуществлять контроль за его выполнением и привлечением учащихся 1-8 классов к систематическому чтению;

3.2. Осуществлять работу Центральной детской библиотеки и структурных подразделений ЦБС, обслуживающих детей;

3.3. Обеспечивать повышение качества эффективности работы руководства чтением, пропаганды книги, совершенствование библиотечного и информационно-библиографического обслуживания читателей-детей на основе комплексного подхода в воспитательной работе с детьми и подростками, координации деятельности со школьниками, и другими библиотеками района (города);

3.4. Обеспечивать организационно-методическое руководство работой с детьми  в ЦБС, методическую помощь библиотекам других ведомств;

3.5. Принимать участие в формировании единого фонда детской литературы ЦБС, в повышении его качества и организации активного использования,  в предварительном распределении ассигнований и новых поступлений книг для детей между структурными подразделениями ЦБС, разрабатывает предложения к тематико-типологическому плану комплектования единого фонда;

3.6. Систематически анализировать состояние библиотечного обслуживания детского населения района (города); составлять планы работы с читателями-детьми в ЦБС, текстовые и статистические отчеты; обеспечивать своевременное выполнение планов работы;

3.7. Курировать деятельность структурных подразделений ЦБС по закрепленным направлениям работы;

3.8. Замещать директора ЦБС во время его отсутствия.

3.9. Принимать участие в организации курсов, семинаров и т.д. по повышению квалификации, консультативной и методической помощи библиотекарям района (города), работающими с детьми;

3.10. Планировать и организовать работу Центральной детской библиотеки; 

3.11.Распределять обязанности между сотрудниками с учетом их квалификации;

3.12.Разрабатывать в соответствии с типовыми должностными инструкциями и инструкции  работников библиотеки;

3.13. Контролировать соблюдение работниками библиотеки производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

IV.ПРАВА

Заместитель директора по работе с детьми  имеет право;

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель директора по работе с детьми  несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен(а): 

____________(____________)

 "___"_________ 20___г.

