PRIMARIA COMUNEI DOLJESTI ol Aprob,
UDETUL NEAMT /- Primar
Compartiment: Bibliotecd comunali iAlbert LUNGU
FISA POSTULUI

BIBLIOTECAR

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie contractuali de executie;
2. Denumirea postului: BIBLIOTECAR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT
4.Scopul principal al postului: facilitarea accesului la informatie, colectarea, completarea si
conservarea colectiei de carti, prin oferirea de servicii iubitorilor de carte.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare - absolventi cu diplomd de licentd ai unei institutii
de invétimant acreditatd conform legii, studii de lunga durata, cu obligativitatea perfectionarii
in domeniu in termen de 2 ani de la angajare;
2. Perfectiondri (specializari): in domeniul de activitate;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere): nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitafi: gandire analitica si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului i in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redus, folosire eficients a resurselor la dispozitie, flexibilitate in|
gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala;
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, inifiativa, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate;
¢) Comportament: disciplinat, integritate, conduitd morala, incredere in sine, loialitate.
6. Cerinte specifice:
*Minutiozitate, precizie,acuratete in executarea operatiunilor biblioteconomice si de redactare;
Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lectura ,munca intelectuala;
*Necesitatea unor solide cunostinte de cultura generala;
*Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic,
spirit de cooperare, incluzind solicitudine, capacitate de solicitare empaticd, precum si rabdare,
calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.
b) Program de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/sdptdméanad conform programului unitatii administrativ-
teritoriale;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale): nu este
cazul.
C.Atributiile postului:
L. Tine evidenta primari si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteci
cititor, in conformitate cu normele legale 1n vigoare;
2. Dezvoltd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor (cititorilor) colectii enciclopedice de
documente (carti,ziare si reviste);
3.0rganizeaza cataloagele alfabetice si sistematice al intregului fond de carte, oferd informatii
bibliografice utilizatorilor;
4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere si raspunde de recuperarea la timp a publicatiilor si 4
altor materiale imprumutate;




5. Efectueaza operatiuni de inscriere — reinscriere a cititorilor;

6.Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si volumelor difuzate;

7. Tine evidenta cititorilor si intreprinde actiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica a
publicatiilor Imprumutate sau valoricd a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori,
conform legii;

8. Tine evidenta cititorilor restantieri si a publicatiilor nerestituite;

9. Indruméa si supravegheaza utilizatorii care vor s studieze on-line diferite documente, prin
Programul National Biblionet — lumea in biblioteca mea, implementat si de Biblioteca comunal3;
Doljesti;

10.Asigurd cu sprijinul autoritdtilor locale, activitafi de igenizare a spatiilor de biblioteca, de
protectie si paza a intregului patrimoniu;

11.Elimina periodic documentele uzate, in conditiile legii, publicatiile care nu au circulatie catre
utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzura fizica;

12.Selectarea publicatiilor propuse casarii, consemnarea lor in catalogul alfabetic si verificarea
generala.

13. Intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora in registrul inventar;
14. Efectueazd lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente;

15.Descoperi ce ii intereseaza pe cititori, s selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca;

16.Achizitioneaza publicatii, si stabileste contacte cu editurile;

17.Tine cataloage ale publicatiilor din bibliotecd;

18.Tine inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;

19.Asigurd baza de date necesard prin completarea Registrului de inscriere a cititorilor §i a
Caietului de evidenta a activitdtilor zilnice;

20. Raspunde de gestionarea, securitatea i buna pastrare a colectiilor si a dotérii bibliotecii;
21.0fera servicii de consultanta si specialitate, solicitarilor cititorilor.

22. Implicarea in activitatea generald a bibliotecii in functie de necesitati ( achizifie public,
reorzanizare depozite, verificare generala de fond);

23. la masuri pentru organizarea activititii pe baza de programe anuale si trimestriale;

24. Raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si continutul
activitatii.

25. Gestioneazéd patrimoniul de carti si de alte materiale tiparite sau pe suport electronic, in|
vederea satisfacerii necesititilor de educare, informare, documentare cercetare §i recreere a
persoanelor interesate;

26.Se informeaza si studiaza in permanentd legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate si
specificul institutiei, In vederea aplicarii corecte a acesteia, si de asemenea informeazd conducerea
precum si serviciile carora le sunt aplicabile modificarile legislative:

27.Raspunde de imbunitatirea permanenta a pregatirii sale profesionale i de specialitate pentru a
maximiza eficienta obiectivelor propuse;

28. Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

29. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

30. Ori de cate ori considers necesar informeaza conducatorul institutiei publice, in spetd primarul
sau secretarul general, despre situatia ivita la nivelul compartimentului din care face parte;
31.Propune primarului sau secretarului general masuri de eficientizare a muncii la nivelul
compartimentului din care face parte;

32. Respecta si aplica intocmai §i intru totul Codul de Conduita a personalului contractual.




34. Respecta DISCIPLINA MUNCII, normele privind SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA, obligatiile in domeniul apérdrii impotriva incendiilor si cele in domeniul protectiei
civile.

35, Indeplineste orice alte atributii stabilite de, primarul comunei, viceprimar in conformitate cu
legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale;

36. Orice altd dispozitie scrisd a primarului surveniti pe parcursul executirii CIM completeazjj
implicit atributiile din prezenta figa.

37.Atributiile, lucrdrile si sarcinile din prezenta fisd sunt obligatorii atat pentru titularul
postului,cat si pentru inlocuitorul acestuia, daci inlocuirea s-a produs in conditiile legii;

Respecti prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept UE sau de
drept intern, referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor primdriei
comunei Doljesti, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, prin operatiunile de
prelucrare a acestora.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfdsurare a contractului de muncd putand fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementdari legale sau ori de cite ori este necesar.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primarul, secretarul general al comunei;

- superior pentru — nu este cazul

b) Relatii functionale: relatii de colaborare cu toate compartimentele din cadrul Primariei si ale
Consiliului Local Doljesti;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

2. Sfera relationala extemé

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

3. Delegarea de atributii si competentd: conform dispozitiilor primarului comunei Doljesti;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bulai Iuliana

2. Functia publicd de executie: inspector resurse umane
3. Semnatura:

4. Data intocmuirii: 30.03.2023
F. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: CEZAR MIHAELA
2. Functia publica: secretar general UAT Doljesti
3. Semnitura: ‘\/8

4. Data 30.03.2023




