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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

бібліотекаря  методичного кабінету відділу освіти

                        Якимівської районної державної адміністрації
Мелешко ВалентиниАндріївни

І. Загальні положення.

І.І. Дана посадова інструкція розроблена відповідно до вимог Кодексу Закону України „Про працю”,Положення про районний методичний кабінет, діючих документів і функціональних обов’язків
1.2. Бібліотекар районного методичного кабінету призначається начальником відділу освіти за погодженням з завідуючою районним методичним кабінетом.

1.3. Бібліотекар підпорядковується безпосередньо завідувачу методичним кабінетом, через нього начальнику відділу освіти.                                                                                                  

1.4. У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, ” Положенням про районний (міський) методичний кабінет (центр), Положенням про районний методичний кабінет, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки, молоді та спорту, органів управління освіти і науки обласного та районного рівнів, керівника відділу освіти, керівника методичного кабінету.

ІІ. Функції.

2.1. Інформаційно-консультативне обслуговування педагогічних та керівних працівників закладів освіти на базі власної бібліотеки районного методичного кабінету.

ІІІ. Посадова обов’язки.

3.1. Дотримується етичних норм поведінки в роботі, у побуті, у громадських місцях, які відповідають суспільному стану бібліотекаря.

3.2. Формує бібліотечний фонд відповідно до завдань установ освіти, інтересів та запитів педагогічних працівників, надає їм допомогу у виборі літератури.

3.3. Проводить роботу по вилученню із фондів застарілих за змістом, старих або загублених книг у порядку, встановленому нормативними актами.

3.4. Здійснює у встановленому порядку розміщення, облік, зберігання та постійне оновлення бібліотечного фонду.

3.5. Обробляє літературу, організовує і веде довідково-бібліографічний апарат, каталоги, картотеки довідково-бібліографічних фондів.
3.6. Створює електронну базу даних фондів навчальної, довідкової, методичної, психолого-педагогічної, наукової, науково-популярної і періодичних педагогічних виданьрайонного методичного кабінету..

3.6. Задовольняє запит методистів на науково-методичну літературу, забезпечує  інформаційно-бібліотечне обслуговування, надає допомогу у доборі літератури.

3.7. Проводить пропаганду книг.

3.8. Встановлює зв’язки з іншими бібліотеками.

3.9. Надає інформаційно-методичну допомогу бібліотекарям шкіл, керівникам РМО, педагогічним працівникам ДНЗ з питань пропаганди педагогічної літератури.

3.10. Готує огляд літератури на засідання РМО.

3.11. Забезпечує облік, збереження і використання книг, преси та інших матеріалів, несе відповідальність за збереження фондів згідно з чинним законодавством.

4. Права.

Бібліотекар має право в межах своєї компетенції:
4.1. Користуватися правами та свободами, які гарантуються громадянину України Конституцією та Законами України.

4.2. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівника, співробітників, педагогів.

4.3.Одержувати від завідувача необхідну інструкцію з питань, що належать до її компетенції.

4.4. Бути присутньою на всіх методичних заходах.

4.6. Вносити пропозиції при складанні плану роботи методичного кабінету.

4.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.

4.8. На оплату праці залежно від кваліфікаційної фахової категорії.

4.9. Безпосередньо знайомитися з матеріалами, що стосуються діяльності районного методичного кабінету.

4.10. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

4.11. Захищати свої законні права та інтереси у вищих органах.

4.12. Підвищувати свій науково-методичний рівень шляхом самоосвіти, відвідування обласних, всеукраїнських семінарів, конференцій, курсів.

5. Відповідальність.

5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин посадових обов’язків, встановлених даною посадовою інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, бібліотекар несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 
5.2. За грубе порушення трудових обов’язків як дисциплінарне покарання може бути використане звільнення в межах діючого законодавства.

6. Взаємовідносини (зв’язки з посадою).

Бібліотекар районного методичного кабінету:

6.1. Працює у режимі 20-годинного тижневого навантаження, за графіком, затвердженим засновником.

6.2. Самостійно планує свою роботу на тиждень, враховуючи план роботи методичного кабінету. Усно представляє завідувачу звіт про свою діяльність  протягом тижня.

6.3. У першій половині червня поточного року представляє  завідувачу районним методичним кабінетом аналіз своєї діяльності протягом навчального року та звіт про роботу бібліотекаря районного методичного кабінету.

6.4. Отримує від завідувача методичним кабінетом інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.5. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до її компетенції з працівниками методичного кабінету, педагогічними  та керівними працівниками.
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