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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: bibliotecar S |

Pozitia in COR: 262202

Tipul postului: de executie

Departament: Comunicarea colectiilor

Definirea postului: Gestionarea activitatii de informare/documentare, asigurand legatura dintre
colectiile bibliotecii si cititori

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, modul de cuprindere a
obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din Legea 334/2002, Legea 52/2003,
Legea 319/2006, Legea 62/2011, republicate, cu modificarile si completarile ulterioare, OG 137/2000,
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare si Contractul Colectiv de Munca la
Nivel de Institutie — Biblioteca Centrald Universitara ,,Mihai Eminescu” din Iasi — din Sectorul de
Activitate ,, Invatimant Superior”.

Atributii si responsabilitati principale

- Comunicarea si gestionarea documentelor la punctul de imprumut la domiciliu

- Ofera informatii bibliografice utilizatorilor, atat studentilor, nespecificilor, cat si cadrelor didactice,
doctoranzilor sau cercetatorilor.

- Raspunde de integritatea fondului de uzuale din salile de lectura (cand este cazul).

- Responsabilitatea de a proteja integritatea fondului gestionat

- Raspunde de operatiunile financiare efectuate (cand este cazul).

- Permise noi si vize la inceputul anului universitar.

- Primeste comenzi si verifica in catalogul on-line disponibilitatea documentului cerut.

- Preia, sorteaza, verifica si inregistreaza informatizat imprumuturile.

- Opereaza informatizat restituirile si efectueaza prelungirile atunci cand fi este solicitat acest lucru.

- Verifica lizibilitatea si corectitudinea completarii cererii de imprumut.

- Face rezervari de documente in cazul imprumuturilor on-line.

- Vizeaza formularele de imprumut clasic si on-line.

- Clasifica fisa de imprumut dupa cota si distribuie formularele catre cele doua depozite.

- Rezolva reclamatiile si trimite cazurile litigioase catre seful de serviciu.

- Efectueaza zilnic comparatia (verificarea situatiei restituirilor dupa fiecare tura).

- Alfabetizeaza comenzile on-line dupa numele cititorilor in vederea pastrarii lor timp de 24 de ore,
pentru a putea fi ridicate de catre utilizatori.

- Alfabetizeaza fisele de imprumut in ordinea numelui si le ordoneaza in cazare diferite (profesori,
studenti, nespecifici, salariati, uzuale in diverse departamente).

- Dezvoltarea abilitatilor de munca cu documente in format electronic

- Loialitate institutionala si deferenta colegiala

- Comunicare deferenta cu utilizatorii

- Participare la cursuri de perfectionare in biblioteconomie

- Masuri de protectia mediului si economisire a energiei si resurselor
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- Respectarea regulamentelor institutiei si a procedurilor de lucru;

- Respectarea normelor de protectie, de sanatate si de securitate Tn munca

- Respecta si asigurd, in conditiile legii, confidentialitatea datelor cu caracter personal furnizate de
beneficiarii serviciilor oferite de Biblioteca Centrala Universitara ,,Mihai Eminescu”.

Alte atributii si responsabilititi (activitati secundare)

- Participarea la diverse activitati profesionale

- TIntocmirea de situatii diverse cerute de seful serviciului
- Organizarea de expozitii

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- Competente comunicative

- Competente IT

- Competente cognitive

- s cunoasca modulele specifice din programul ALEPH;

- cunostinte temeinice de legislatie de biblioteca, biblioteconomie si de informaticd documentara;
- Cunoasterea fluxului de circulatie a documentelor din BCU lasi

- specialist 1n tipul de activitate de biblioteca pe care o desfagoara;

orizont cultural-stiintific cuprinzator dublat de preocuparea de extindere si aprofundare a acestuia;
sd analizeze si sa organizeze accesul la colectii, documente, informatii;

- sd poata da informatii bibliografice

- aptitudini in relatia cu publicul

sa poatd Indruma utilizatorii 1n folosirea instrumentelor specifice bibliotecii

cunostinte de limba romana, capacitate de exprimare coerenta si clard, atat in scris, cat si oral;
devotament fata de profesie;

interes permanent pentru perfectionare

4, SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice: subordonat sefului serviciului

Relatii de colaborare (nota: raporturi profesionale Intre departamentele institutiei angajatoare si
legaturi cu alte departamente din institutii cu activitati similare)

Relatii interne: cu colegii din serviciu, cu colegii din celelalte departamente

Relatii externe: cu utilizatorii bibliotecii, cu bibliotecari din alte biblioteci, cu membrii asociatiilor
profesionale

5. CONDITII DE MUNCA

- Statutul angajatului: angajat cu CIM pe durata nedeterminata

- Durata de lucru: 8 ore, conform contractului colectiv de munca, respectandu-se dispozitiile
referitoare la sarbatorile legale si la efectuarea concediului de odihna

- Evaluarea competentelor si cunostintelor profesionale se realizeazd anual, conform
prevederilor legale.




