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FISA POSTULUI NR.

A. Informatii generale privind postul:

1.

2.
3.
4

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: conservator carte

Gradul / Treapta: studii superioare S 1 A

Scopul principal al postului: comunicarea, organizarea si conservarea colectiilor
de biblioteca.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.
2.

6.

7.

Studii de specialitate: licenta;
Perfectionari (specializari): cursuri de specialitate in domeniul conservarii
bunurilor de patrimoniu.
Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate nivel): cunoastere
utilizare Microsoft Office, la nivel avansat;
Limbi striine (necesitate nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi straine, la nivel
B2:
Abilitati, calitati aptitudini necesare: comunicare, lucru in echipd, organizare,
atitudine proactiva;
Criterii de evaluare:

= Cunostinte profesionale si abilitati;

= (alitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

» Perfectionarea pregatirii profesionale;

= (apacitatea de a lucra in echipa;

= Comunicare;

= Disciplina,

= Rezistenta la stres si adaptabilitate;

= (apacitatea de asumare a responsabilititii;

= Integritate si etica profesionala.
Cerinte specifice:

* Vechime in specialitate de minim 6 ani si 6 luni;

= Cunoasterea programului de biblioteca ALEPH (modulul OPAC).
Competenta de management, aptitudini:
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C. Atributiile postului:

* Asigurd aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la ocrotirea si
conservarea bunurilor din patrimoniul apartinand Bibliotecii Centrale Universitare
,Eugen Todoran” din Timigoara prin:

- evaluarea starii de conservare a bunurilor culturale;
- identificarea factorilor de degradare;
- aplicarea masurilor de conservare preventiva.

* Determina cu aparate adecvate calitatea mediului ambient in care bunurile sunt pastrate
si propune masuri de corectare a anomaliilor microclimatice constatate, de salubrizare
a spatiilor, de asigurare a conditiilor de conservare stiintifica prin:

- controlul conditiilor microclimatice impuse;
- utilizarea aparatele de masura si control;
- verificarea starii aparatelor de masura si control.

» Semnaleazd conducerii, pe linie ierarhicd, schimbarile majore survenite in starea de
conservare a bunurilor de patrimoniu, natura accidentelor, degradarile suferite etc.,
indicand cauzele si circumstantele care le-au determinat.

* Aplica tratamente umede si uscate documentelor degradate.

» Participa In mod nemijlocit la toate operatiunile intreprinse pentru desprafuirea,
aerisirea i curatarea bunurilor din patrimoniul institutiei.

» Trateaza prin iradiere cu raze UV documentele returnate de catre utilizatori.

» Transportd documentele returnate de catre utilizatori de la locul de colectare desemnat,
la locatia aparaturii cu raze UV, respectiv inapoi.

* Tine evidenta zilnica, lunard si anuala a activitatiillor de biblioteca, elaborand cu
precizie statisticile ce reflectd activitatea de biblioteca, aceste documente predandu-se
in timp util sefului de serviciu.

» Participa activ la diferite campanii sau actiuni profesionale organizate in cadrul
sectorului Comunicarea si conservarea colectiilor si implicit in BCUT.

« In functie de activitatea curenti din cadrul bibliotecii va indeplini temporar orice alte
sarcini in legdturd cu activitatea de baza prestata i compatibile cu functia, pregatirea si
competentele profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationali interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: director general, director general adjunct, sef serviciu
”Comunicarea si conservarea colectiilor”;
— 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 autorititi si institutii publice:
b. Cu organizatii internationale:
c. Cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:
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E. 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) sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de catre conducatorul BCUT;

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

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

e) sd comunice conducdtorului locului de muncd, imediat dupa constatare, orice incédlcare
a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
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) sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd
referitoare la producerea incendiilor;

1) sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt angajat aflat intr-o situatie de
pericol.

F. Sarcinile si obligatiile salariatului cu privire la securitatea si sinatatea in munca:

a) sd-si insuseasca §i sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sdnatate
in munca specifice activitatilor desfasurate in BCUT, aprobate de catre conducere;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

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

d) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

e) sa aduca 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 n practica;

f) sa opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

g) s refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
munca;

h) sé solicite echipamentul individual de protectie conducatorului direct al locului de munca
atunci cand le este afectata sanatatea;

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

J) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

k) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii §1 sdndtdfii in munca, atita timp cat este necesar, pentru a da angajatorului
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posibilitatea sd se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzitoare §i nu prezinta
riscuri pentru securitate si sanatate la locul sdu de munca;

1) sd dea relatii in cazul unui eveniment produs in timpul programului de lucru, la solicitarea
organelor de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatagii Tn munca.

G. Pentru bibliotecarii din acest serviciu este necesara o anumita conduita:

a) sa serveasca prompt utilizatorii;

b) sa fie amabili si politicosi;

C) saintretind o relatie de dialog deschis si de colaborare cu cititorii;

d) si aiba o tinuta decenta.

H. in realizarea sarcinilor de serviciu, mi oblig si respect:

a) 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;

b) 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;

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

d) toate sarcinile prevazute in prezenta fisa a postului;

e) cu strictete programul zilnic de lucru;

f) normele generale de protectia muncii,

g) normele P.S.I. specifice institutiilor de invatamant si de tip bibliotecar;

h) secretul legat de parola personala de utilizare ALEPH.

I. intocmit de:

1. Numele si prenumele: |
2. Functia de conducere: sef serviciu "Comunicarea si conservarea colectiilor”;
3. Semnaétura:
4. Data intocmirii:
J. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
K. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:
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