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                  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ БИБЛИОТЕКАРЯ

ШКОЛЬНОГО ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОГО ЦЕНТРА

I. Общие положения

1.1. Должность библиотекаря входит в состав структурного подразделения ШИБЦ ОО. Библиотекарь подчиняется заместителю директора по учебно-воспитательной работе, а в его отсутствие директору ОО.

II. Библиотекарь обязан

2.1. Осуществлять
информационно-библиотечную
деятельность,

обеспечивать свободный доступ к библиотечным ресурсам обучающихся и работников образовательной организации.

2.2. Осуществлять работы по текущему и перспективному комплектованию библиотечного фонда печатными и электронными документами, сетевыми информационными ресурсами.

2.3. Вести дифференцированный (индивидуальный) и суммарный (интегрированный) учет документов, поступивших в библиотечный фонд.

2.4. Осуществлять техническую обработку документов, поступивших в библиотечный фонд.

2.5. Осуществлять
библиографическую обработку документов,

поступивших в библиотечный фонд.

2.6. Осуществлять эксплуатацию электронного информационного ресурса. Обучать пользователей информационным технологиям и работе в сети Интернет.

2.7. Выполнять библиографические (адресные, уточняющие, тематические) и небиблиографические (фактографические, аналитические, методические) справки в режиме локального и удаленного справочно-библиографического обслуживания.

2.8. Осуществлять расстановку поступивших документов в соответствии с принятыми правилами.

2.9. Исключать документы из состава библиотечного фонда (по причинам их морального или физического старения, изменения спроса, ошибок первичного отбора и т.п.).

2.10. Организовывать и проводить ремонтно-реставрационные работы с фондом.

2.11.  Обеспечивать безопасность и сохранность библиотечного фонда и инвентаря.

2.12.  Участвовать в разработке регламентирующих документов (положений, инструкций) по организации хранения, использования и обеспечения сохранности фондов.

2.13.  Использовать коммуникативные средства социальных сетей и wiki- технологий, организацию и ведение web-ресурсов библиотеки (сайтов, блогов и др.).

2.14. Обеспечивать безопасность и сохранность библиотечного фонда и инвентаря.

2.15. Создавать книжные выставки и экспозиции различного тематического направления с целью раскрытия состава библиотечного фонда и продвижения иных информационных ресурсов (включая электронные).

2.16. Осуществлять индивидуальную
и
групповую
работу с

пользователями по продвижению книги и чтения, формированию читательской культуры и информационной грамотности.

2.17. Осуществлять статистический учет предоставляемых библиотечно-информационных услуг в соответствии с установленными правилами.

2.18. Инициировать и / или принимать участие в разработке социокультурных программ и проектов, входящих в сферу компетенций и ответственности ШИБЦ ОО.

2.19. Формировать образовательную и пространственную среду ШИБЦ ОО.

III. Библиотекарь должен уметь

3.1. Свободно владеть информационными технологиями и уметь их использовать в процессе библиотечного обслуживания.

3.2. Владеть технологиями текущего и перспективного комплектования и учета библиотечного фонда.

3.3. Осуществлять библиографическую техническую обработку документов, поступивших в библиотечный фонд.

3.4. Владеть тактико-техническими средствами и способами обеспечения физической безопасности библиотечного фонда.

3.5. Владеть методами аналитико-синтетической переработки информации (составление библиографического описания документов, индексирование, аннотирование и др.).

3.6. Владеть технологическими процессами работы с АБИС.

3.7.Ориентироваться в электронных ресурсах различного назначения (сайты, электронные каталоги, БД).

3.8. Использовать программно-технические средства и обучать пользователей работе с ними.

3.9. Использовать современные информационно-коммуникационные технологии и коммуникативные средства социальных сетей.

3.10. Владеть методикой создания библиографической, аналитической и рекламной продукции, в том числе в электронной форме.
3.11. Владеть методикой и технологиями выставочной работы, организации, оформления и презентаций книжных экспозиций различного целевого и читательского назначения.

3.12. Владеть методиками и технологиями работы по продвижению книги и чтения, формированию читательской и информационной культуры с различными

категориями пользователей: детьми, юношеством, лицами с ограниченными физическими возможностями и др.

3.13. Владеть технологиями социального партнерства с различными культурными, образовательными, научными, общественными организациями и СМИ.

3.14. Владеть навыками публичных выступлений.

IV. Библиотекарь должен знать

4.1. Основы библиотековедения, культурологиии социокультурной деятельности.

4.2. Законодательные и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, регламентирующие профессиональную деятельность в сфере культуры, образования и библиотечного дела.

4.3. Основные произведения отечественной и зарубежной художественной литературы, основы и современные тенденции развития гуманитарных, точных и естественных наук.

4.4. Эффективные технологии осуществления
библиотечно-

библиографической деятельности.

4.5. Поисковые возможности Интернет, электронных баз данных и др. информационных систем, в т.ч. национальной электронной библиотеки (НЭБ).

4.6. Основы прикладной психологии, возрастной педагогики и социологии

чтения.

4.7. Методики работы с различными категориями пользователей: детьми, юношеством, лицами с ограниченными физическими возможностями и др.

4.8. Методики индивидуальной и групповой работы по продвижению книги и чтения, формированию информационной и читательской культуры.

4.9. Технологии организации внеурочной деятельности.

4.10. Требования охраны труда, жизни и здоровья обучающихся при проведении занятий, мероприятий в образовательной организации и вне организации.

4.11. Деловую этику.

4.12. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.13. Правила техники безопасности (охраны труда).

V. Требования к квалификации

5.1. Среднее профессиональное образование (библиотечное, культуры и искусства, педагогическое) или среднее (полное) общее образование без предъявления требований к стажу работы.

