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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Bibliotecar studii medii

Pozitia in COR: 441101

Tipul postului: de executie

Departament:Serviciul Informatizare si Tehnologii Digitale
Titular:

Definirea postului:

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite Tn 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, OG37/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare si
Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Institutie - Biblioteca Centrala Universitara "Mihai
Eminescu" din Iasi - din Sectorul de Activitate ,,Invatamant Superior”;

Atributii si responsabilitati principale:

- cunoasterea elementara si respectarea legislatiei curente referitoare la activitatile de
biblioteca;

- respectarea regulamentelor si regulilor de ordin profesional stabilite la nivel
institutional;

- loialitate institutionala si deferentd colegiala;

- pastrarea precisa a evidentei documentelor supuse procesului de prelucrare digitala;

- scanarea tuturor tipurilor de documente din colectiile BCU lasi, folosind echipamente
dedicate procesului de digitizare si software specializat;

- semnalarea erorilor si neconcordantelor, in reludrii operatiei de scanare de catre
persoanele responsabile de producerea inadvertentelor;

- preluarea si prelucrarea de imagini ale documentelor incluse in programele anuale de
dezvoltare a colectiilor digitale ale BCU lasi;

- salvarea si arhivarea pe termen lung a obiectelor digitale, valorificand infrastructura
de stocare disponibila la BCU Iasi;

- asigurarea §i respectarea prevederilor legale privind publicarea de date, protectia
datelor personale si folosirea programelor informatice;
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Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare)
- prelucrarea curentd si retrospectiva a resurselor digitale prin descrierea catalografica a
acestora;

- implicarea in programe de perfectionare profesionala.

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- Studii medii — potrivit legii;

- Competente cognitive;

- Experienta in domeniu;

- Cunoasterea standardelor necesare unei catalogari aprofundate a resurselor (ISBD,
UNIMARC);

- Cunoasterea softului de bibliotecd (ALEPH);

- Cunoasterea fluxului de circulatie a documentelor in biblioteca;

- Capacitate de analiza si sinteza;

- Disponibilitate pentru lucru in echipa si spirit de colaborare;
- Rigurozitate in indeplinirea sarcinilor;

- Operativitate n activitatile specifice;

- Corectitudine In munca;

- Abilitati In comunicare;

- Spirit de initiativa,

- Perseverenta,

4. SFERA RELATIONALA

Relatii interne
lerarhice - subordonat sefului de birou;
De colaborare

- cu administratorul de sistem informatic si documentar;
- cu gestionarul achizitiilor de documente ;
- cu gestionarul evidentei documentelor ;
- cu gestionarul conservarii documentelor ;
- cu gestionarul de autoritati ;
- cu bibliotecarul de referinta;
- cuindexatorul;
- cu formatorul si indrumatorul utilizatorilor.
Relatii externe:- relatii cu catalogatorii din alte biblioteci din tara si/sau strainatate;
- cu asociatii profesionale.

5. CONDITII DE MUNCA

- Statutul angajatului: Contract de munca pe perioada nedeterminata;



BIBLIOTECA
CENTRALA
UNIVERSITARA
MIHAI EMINESCU"
IASI

© Str. Pacurari, nr. 4, 70051, lagi &

0232 264 245 / fax: 0232 261796 &) beuis@beu-iasiro B www.bcu-iasiro

- Durata de lucru: 8 ore, conform contractului colectiv de munca, respectandu-se dispozitiile

referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

Intocmit,
Sef de departament:

NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA
Am luat la cunostinta,
Angajat:

NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA
Aprobat,
Directorgeneral:

NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA

Milica Ioan




