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Ведущего методиста по 

работе с детьми 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий методист по работе с детьми  принимается и увольняется на работу приказом директора МУК «Черепановской ЦБС».

1.2. На должность ведущего методист по работе с детьми назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное  образование со стажем работы не менее 3 лет, владеющий основами работы на ПК.
1.3. Ведущий методист по работе с детьми  подчиняется непосредственно директору ЦБС, заместителю директора по работе с детьми.

1.4. В своей деятельности ведущий методист по работе с детьми руководствуется: уставом предприятия; правилами трудового распорядка; приказами и распоряжениями директора ЦБС и заведующего отделом; положением об отделе; перспективными и годовыми планами работы ЦБС и отдела; настоящей должностной инструкцией.

1.5. Ведущий методист по работе с детьми должна знать:

законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. правила обслуживания читателей, учета и хранения фонда библиотеки; принятую систему классификации книг и правила составления каталогов; формы и методы массовой работы; передовой опыт по библиотечному обслуживанию детей; 
1.6. Во время отсутствия ведущего методиста по работе с детьми, его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение. 

II. ФУНКЦИИ
2.1. Осуществляет организационно-методическое руководство библиотечной работой с детьми в подразделениях ЦБС.

2.2. Оказывает консультационно-методическую помощь филиалам ЦБС.

2.3. Осуществляет инновационную деятельность.

2.4. Содействует непрерывному образованию библиотекарей, повышению их квалификации.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий методист по работе с детьми  Черепановской ЦБС обязана:

3.1. Изучать состояние библиотечного обслуживания детей, принимать участие в разработке единого плана библиотечного обслуживания детского населения района (города)

3.2.Оказывать методическую помощь подразделениям ЦБС, обслуживающим детей, контролирует их работу;

3.3. Координировать методическую работу со школьниками и другими библиотеками, участвовать в составлении единого плана методической работы библиотек района (городов);

3.4. Участвовать в составлении перспективных и годовых планов и отчетов о работе с читателями детьми в ЦБС; оказывать помощь подразделениям ЦБС в планировании работы с детьми;

3.5. Изучать, обобщать и внедрять передовой опыт, эффективные формы и методы обслуживания читателей-детей в практику работы ЦБС;

3.6. Участвовать в организации школ передового опыта работы;

3.7. Принимать участие в научных исследованиях детских библиотек – методических центров различных уровней, организует внедрение рекомендаций по их итогам в работу ЦБС;

3.8. Участвовать в организации мероприятий по повышению квалификации библиотекарей ЦБС, а также библиотекарей района (города);

3.9. Осуществлять консультативную и методическую помощь по всем направлениям  работы с детьми для работников детских библиотек;

3.10. Организовать справочный фонд, ведет картотеки отдела по вопросам библиотечного обслуживания детей;

3.11. Вести учет методической работы;
3.12. Организовывать проектную деятельность в области библиотечной работы с детьми.

3.13. В случае производственной необходимости выполняет работы, не предусмотренные инструкцией.
3.14. Своевременно, согласно графика, передавать информацию в электронном виде заместителю директора по методической работе  для размещения на сайт.
IV.ПРАВА
Ведущий методист 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
Ведущий методист по библиотечной 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): 

____________(____________)

 "___"_________ 200__г.
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