Autoritatea / institutia publica: Aprobat:

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA | Director general

,»Bugen Todoran” Conducatorul autoritatii sau institutiei publice
Compartimentul: Biroul ”Completarea colectiilor”

FISA POSTULUI NR.
A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: Bibliotecar
3. Gradul / Treapta: studii mediiM I A
4. Scopul principal al postului: satisfacerea necesititilor de informare si
documentare ale utilizatorilor.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii medii;
2. Perfectioniri (specializari): cursuri de specialitate de biblioteconomie / stiintele
info-documentarii;
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate nivel): cunoastere
utilizare Microsoft Office, la nivel avansat;
4. Limbi striine (necesitate nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi straine, la nivel
Al;
5. Abilitati, calitati aptitudini necesare: comunicare, lucru in echipa, 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 profesionala
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6. Cerinte specifice: cunoasterea programului de biblioteca ALEPH (modulul OPAC,
modulul Circulatie si ITEM), cunoasterea Legii gestiunii nr. 22 din 19609,
cunoasterea legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si PSI,;

7. Competenta de management, aptitudini:

C. Atributiile postului:
- Cantitate 200 titluri documente preluate sau 200 titluri inventariate/zi
100 titluri ITEM/ zi, inregistreazd 80 de documente in RMF, scaneaza 30
pag./zi. Executa aceste activitati in functie de prioritizarea realizatd de sefii
ierarhici.
DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE:

- Realizeazd activitatea de verificare si prelucrare a publicatiilor preluate in gestiunea
BCUT.
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Preluarea coletelor cu carti si publicatii seriale intrate prin Depozit Legal pe baza actului
insotitor primite de la Biblioteca National;
Prelucreaza, receptioneaza si coteaza coletele cu carte si publicatii periodice intrate prin
Depozit Legal si confrunta actul insotitor cu cartile din colet: nr. de DL, titlu, autor, ISBN.
Verifica integritatea documentelor (carti si reviste) primite, precum §i a materialelor
insotitoare;
Aseaza in raft publicatiile;
Pregateste publicatiile seriale pentru legat (ambalare sumara, nota insotitoare).
Selectioneaza pentru legat, restaurare publicatii;
Constituie in sistemul integrat de bibliotecd, Aleph, itemuri pentru fiecare fascicula de
revista care constituie un volum de biblioteca;
Participa la toate operatiile de mutare a colectiilor in vederea asezarii la raft in ordinea
numerelor de inventar
Participa la operatiile de descarcare a publicatiilor venite de la Bucuresti
Ambaleaza 1n plicuri publicatiile legate in volum, cu notatiile corespunzatoare;
Face desprafuirea anuala in depozitele alocate departamentului.
Raspunde de gestiunea cartilor si a publicatiilor periodice intrate prin Depozit Legal.
Serveste din toate depozitele bibliotecii;
Poate face parte din comisii de inventariere si din echipele de comasare a fondurilor.
Efectueza inventarul documentelor.

Scaneaza documente din colectiile bibliotecii, la solicitarea superiorilor.

In functie de activitatea curenta din cadrul bibliotecii, indeplineste temporar orice alte sarcini

in legatura cu activitatea de baza prestatd si compatibile cu functia, pregatirea si competentele
profesionale.

Pentru bibliotecarii din acest serviciu este necesara o anumita conduita:
a) sa fie amabili si politicosi;

b) sa intretind o relatie de dialog deschis si de colaborare cu cititorii;
C) sdaiba o tinuta decenta.

Timpul de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana .

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationala interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: director general, director general adjunct, sef birou
,Completarea 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 autoritati si institutii publice:
b. Cu organizatii internationale:
c. Cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:
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Obligatiile salariatului privind prevenirea si apararea impotriva incendiilor:

a) s 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 conducatorul BCUT;

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

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

) 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
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 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 sinitatea in munca:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sdnatate in
muncd 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 arbitrara 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 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de al{i angajati si/sau studentii in practica;

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul 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;

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

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

- s 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
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- 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 sdnatatii in munca.

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.1. specifice institutiilor de invatamant si de tip bibliotecar;

h) secretul legat de parola personala de utilizare ALEPH.

D. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: sef birou ”Completarea colectiilor”;
3. Semnitura:
4. Data intocmirii:

E. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

F. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura:
4. Data:
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