o Aprob
PRIMARIA COMUNEI TRAIAN PRIMAR!,

BIBLIOTECA COMUNALA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: bibliotecar, debutant

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind conducerea bibliotecii comunale

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate; MEDII

2. Perfectiondri (specializdri): in activitatea bibliotecars

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator nivel mediu

4. Limbi striine’ (necesitate si nivel* de cunoagtere): DA

5. Abilitdfi, calitdfi si aptitudini necesare: capacitate de analizd, spirit de observatie, prestans, sim{
organizatoric, abilitate de comunicare, abilitate de lucru sistematic, tact si discernimant de a lucra sub presiune
timpului, operativitate

6. Cerinte specifice: receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, initiativd, obiectivitate, conduitd morald
ireprosabild, disponibilitate la program prelungit, cind este solicitat;

7. Competenia manageriali (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) :DA

ATRIBUTIILE POSTULUI
L. Gestionarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul institutiei

2. Relatii de solicitudine cu persoanele fizice si juridice care apeleaza la serviciile Bibliotecii comunei

3. Indeplinirea tuturor sarcinilor privind operatiile de imprumut si relatii cu utilizatorii serviciilor de biblioteca

4. Evidentierea activitatii desfasurate in cadrul sectiei.

5. Completarea registrului de utilizatori ai serviciului de biblioteca, a registrului de evidentiere a activitatii,
calcularea datelor statistice ale bibliotecii, centralizarea lor (zilnic, lunar, trimestrial, anual)

6. Introducerea de fige in catalogul sistematic, aranjarea acestuia dupa noile reguli de C.Z.U., verificarea periodica a
acestuia si corectarea inadvertentelor constatate

7. Conducerea figierelor de verificare generala, topografic, catalogului alfabetic de titluri si colectii, corectarea
greselilor sesizate

8. Selectarea publicatiilor propuse casérii, consemnarea lor in catalogul alfabetic si verificarea generala

9. Intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora in registrul inventar

10. Implicarea in activitatea generala a bibliotecii in functie de necesitati(achizitie publica, reorganizare depozite,
verificare generala de fond, etc.)

11. Sa descopere ce 1i intereseazi pe cititori, sa selecteze cirfile, revistele si alte publicatii care apar pentru
biblioteca.

' se va completa cu numele si functia conducitorului autoritatii sau institujiei publice. Se va semna de ciire conducitorul
autonta;u sau institutiei publice i se va stampila Tn mod obligatoriu;

‘seva completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorit4tii sau institutiei
publlce pentru ocuparea functiei publice corespunziitoare;

dacé este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” i “vorbit” dupd cum urmeaz3: ,,cunostinte de bazi”, ,nivel mediu”,
Lhivel avansat”™;



12. Sa achizitioneze publicati, s& stabileasca contacte cu editurile.

13. Sa tina cataloage ale publicatiilor din librarie.

14. Sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului, sa
stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii.

15. Sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna exprimata
clar).

16. Sa imprumute cart.

17. Responsabilitate morala si comportament ireprosabil in relatiile cu utilizatorii serviciilor de biblioteca.

18. Responsabilitate deosebita in gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din cadrul bibliotecii.
19. Sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu o anumita specializare tehnica.
20.Responsabilitatea personala in ce priveste indeplinirea sarcinilor ce-i revin din fisa postului si a dispozitiilor
primite din partea conducatorului institutiei.

21.s8 organizeze activitdti cultuale pentru locuitorii comunei, In colaborare cu cadrele didactice ale Scolii Traian
22.s4 tind evidenta actelor care se predau prin proces verbal la Arhiva Primariei comunei Traian

23. sd informatizeze Arhiva Primdriei comunei Traian

24, 53 intocmesci periodic situalii cu actele care trebuiesc casate sau predate Arhivelor Nationale

25. si Intocmeascd anual Inventarele Primariei i Bibliotecii Comunale

26. s participe activ la proiectele demarate de catre autorititile publice locale

27. S execute alte atributii delegate prin Dispozitie de Primar.

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Lucratorul trebuie sa isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald atét propria persoana, cat i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Lucrétorul are urmétoarele obligatii:

1. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

2. sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

3. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia séndtatii si securitdyii lucratorilor; .

4. sa coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
si séndtate, Tn domeniul sau de activitate;

5. saisi Insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora,;

6. sadea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sferarelationald interni:

a)  Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar

- superior pertru: NU

b)  Relafii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei, cu institufiile publice de pe raza comunei, cu autoritifi si institufii in domeniul activitatii
desfagurate;

¢)  Relatii de control: N/A

d)  Relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local si primaria, in indeplinirea atributiilor de serviciu




2. Sfera relationald externd: NU
3. Limite de competentd®: raza administrativd a comunei
4.  Delegarea de atributii si competenti : NU

Intocmit de®:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de conducere:

3. SEIMINEIUIE ..ooeeveteereceere et et e e e et e e e

4. Data Intocmirii:
Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. SEIMIMELUTA ....ooveeeeerieeee ettt et e ee e e e e e e s s et et e e et et e e e e e e e e e e e e e e
3. Data:

Confrasemneazd’

1. Numele si prenumele:

2. Tunctia:

T 110 SR
4. Data:

> reprezinti libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin;
& se intocmeste de conducitorul compartimentului in care i desfiigoar3 activitatea titularul postului;




