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FISA POSTULUI NR. .....

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: Redactor
3. Gradul / Treapta: SIA
4. Scopul principal al postului: colectarea, corectarea, redactarea
tehnoredactarea si editarea publicatiilor bibliotecii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate nivel): cunoastere
si utilizare Microsoft Office, Adobe Acrobat Reader, InDesign la nivel avansat;

4. Limbi straine (necesitate nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi straine, la nivel
C1;

5. Abilitati, calititi aptitudini necesare: cunoasterea foarte buna a limbii romane,
cunoasterea limbii engleze, comunicare, cunostinte aprofundate de scriere
academica, lucru in echipd, organizare, atitudine proactiva;

Criterii de evaluare
o Cunostinte profesionale si abilitati
Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
Perfectionarea pregatirii profesionale
Capacitatea de a lucra in echipa
Comunicare
Disciplina
Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitatii
Integritate si etica profesionald
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6. Cerinte specifice: cunoastere si utilizare Microsoft Office, Adobe Acrobat Reader,
InDesign la nivel avansat; cunoasterea legislatiei din domeniu (copyright, drepturi
de autor, plagiat, cercetare stiintifica), cunoasterea legislatiei privind securitatea si
sandtatea In munca si PSL.;

C. Atributiile postului:

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE:

- Colaboreaza cu cadrele didactice, doctoranzii, cercetatorii,, bibliotecarii si orice alte
persoane care ar putea furniza articole pentru publicatiile bibliotecii;
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- Colecteaza articolele si studiile pentru publicatiile bibliotecii;
- Realizeaza redactarea si tehnoredactarea si corectura pentru publicatiile bibliotecii;
- Redacteazd pliante, foi volante si alte materiale promotionale si informative ale
bibliotecii
- Redacteazd Comunicatele de presa ale bibliotecii,
- Redacteaza si traduce 1n limba engleza rezumatele pentru studiile si articolelepublicate
de biblioteca (revista, anuar etc.);
- Traduce in limba engleza texte de informare si promovare a bibliotecii (de ex. site);
- Intretine relatia profesionald cu reprezentantii platformelor de literatura stiintifica in
care apar publicatii ale bibliotecii;
- Participa ca organizator la evenimentele culturale ale bibliotecii;
- Realizeaza dari de seama/rezumate asupra evenimentelor culturale organizate de catre
biblioteca;
- Participa la seminarii, simpozioane, conferinte si expozitii pe teme de profil;
- Participa, la cererea conducerii BCUT, ca membru, in comisiile de concurs si
promovare a personalului.

Timpul de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana .
Program de lucru: de luni pand vineri orele 8-16.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: director general, director general adjunct, sef birou,
— superior pentru:
b. Relatii functionale: cu toate posturile din celelalte compartimente;
C. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a. Cu autoritati si institutii publice:
b. Cu organizatii internationale:
c. Cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:

Obligatiile salariatului privind prevenirea si apararea impotriva incendiilor:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de catre conducatorul institutiei;

b) sd utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de catre conducéatorul BCUT;

c) la terminarea programului de lucru, sa opreasca aparatele si echipamentele utilizate;

d) sd nu efectueze manevrele nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e) sa comunice conducatorului locului de munca, imediat dupa constatare, orice Incalcare
a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
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pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

f) sa coopereze cu salariatii desemnati sau cu cadrul tehnic specializat in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

g) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

h) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta
referitoare la producerea incendiilor;

1) sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt angajat aflat intr-o situatie de
pericol.
Sarcinile si obligatiile salariatului cu privire la securitatea si sinatatea in munca:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate In
munca specifice activitatilor desfasurate in BCUT, aprobate de catre conducere;
- sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de

productie; - sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti angajati si/sau studentii in practica;

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa
informeze de indatd conducéatorul locului de munca;

- sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
munca;

- sa solicite echipamentul individual de protectie conducatorului direct al locului de munca
atunci cand le este afectata sanatatea;

- sa-si faca controlul medical periodic obligatoriu, indiferent de tipul contractului de munca
( pe perioada determinata sau nedeterminatd de munca);

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii si
toate conditiile de munca sunt corespunzatoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sdu de munca

- sa dea relatii in cazul unui eveniment produs in timpul programului de lucru, la solicitarea
organelor de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii iIn munca.

in realizarea sarcinilor de serviciu, mi oblig si respect:
confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intru in contact pentru exercitarea
functiei si sa nu folosesc aceste date , decat in scopul pentru care aceste date mi-au fost
furnizate;
a) toate prevederile Regulamentului de organizare si functionare a B.C.U.T., ale
Regulamentului intern, precum si celelalte acte normative privind bibliotecile si legislatia
muncii,
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b)
c)
d)
e)
f)
9)

Legea bibliotecilor nr. 334 / 31.05.2002 (modif.);

toate sarcinile prevazute in prezenta fisa a postului;

cu strictete programul zilnic de lucru;

normele generale de protectia muncii;

normele P.S.I. specifice institutiilor de invatdmant si de tip bibliotecar;
secretul legat de parola personala de utilizare ALEPH.

intocmit de:

lNumele si ﬁrenumele: _

3. Semnatura:
4., Data intocmirii:

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnaitura:

3. Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:
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