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DEPARTAMENTUL BIBLIOTECI FILIALE ŞI SPECIALE 

Fişa postului 
1. Descrierea postului: 

Denumirea şi nivelul postului: 

Bibliotecar studii superioare 
100 % execuţie

Locul desfăşurării muncii: Biblioteca de Ştiinţe Economice şi Gestiunea Afacerilor
Obiectivele generale ale postului: 
· Adecvarea la specificul şi dinamica structurii Facultăţii de Ştiinţe Economice şi Gestiunea Afacerilor deservite de biblioteca în care-şi desfăşoară activitatea

· Desfăşurarea cu profesionalism a activităţilor de bibliotecă

Nivelul ierarhic în cadrul organizaţiei: 

· Este direct subordonată şefului de serviciu 

· Colaborează cu bibliotecarii din serviciul Biblioteci filiale II, din alte servicii ale departamentului şi cu cei din unele servicii sau birouri ale BCU

2.
Specificarea postului:

Studii/Cunoştinţe necesare:

· Studii universitare

· Cunoştinţe solide de biblioteconomie

Tehnologii speciale necesare:

· Cunoaşterea utilizării echipamentelor de calcul şi a sistemului integrat de bibliotecă ALEPH

· Cunoaşterea programului Procite, în vederea exploatării diferitelor baze de date bibliografice

· Operarea pe calculator în diferite programe (Word, Excel, Fox Pro)

Experienţă solicitată: 

· În specialitate:  

Aptitudini speciale:

· Profesionalism şi promptitudine în relaţiile cu utilizatorii

· Corectitudine şi seriozitate în desfăşurarea activităţii şi în relaţiile de serviciu

· Comportament adecvat mediului universitar

· Adaptarea la munca de echipă şi la sarcini noi

· Abilitatea de a comunica

· Spirit de iniţiativă şi creativitate, deschidere spre nou

3.
 Principalele sarcini şi responsabilităţi:

· Loialitate faţă de instituţie 

· Responsabilitatea faţă de disciplina muncii în biblioteca unde lucrează

· Planificarea activităţilor personale în funcţie de planul de activitate întocmit de superiorul direct

· Corectitudine în relaţiile cu colegii de serviciu şi cu utilizatorii
· Responsabilitatea privind asigurarea securităţii colecţiilor Bibliotecii de Ştiinţe Economice şi Gestiunea Afacerilor, prin:

· menţinerea în siguranţă a cheii de acces în bibliotecă (predarea/preluarea ei de la portarul clădirii)

· verificarea la intrarea şi ieşirea din tură a bunei funcţionări a instalaţiilor existente în bibliotecă (apă, gaz, electricitate) şi anunţarea oricărei defecţiuni personalului administrativ al clădirii

· primirea persoanelor străine de bibliotecă în alte spaţii decât cele destinate depozitelor de publicaţii

· conformarea la regulile din depozitul BCU pentru verificarea periodică a colecţiilor bibliotecii depozitate la etajul VIII din această clădire

· interzicerea accesului utilizatorilor cu bagaje, mape voluminoase, haine voluminoase, alimente, în sălile de lectură care au şi acces liber la raft 

· supravegherea procesului de lectură în sălile cu servire din depozite

· Obligativitatea respectării:

· prevederilor Regulamentului de funcţionare a B.C.U., precum şi a celorlalte acte normative privind bibliotecile şi legislaţia muncii;

· tuturor sarcinilor prevazute în fişa postului;
· cu stricteţe a programului zilnic de lucru;
· normelor generale de protecţia muncii elaborate pe baza Legii 90/1996;
· normelor P.S.I. specifice instituţiilor de învăţământ şi de tip bibliotecar.
Atribuţii şi activităţi corespunzătoare postului:

Execuţie:

I. ACTIVITĂŢI SPECIFICE DE DEZVOLTAREA, PRELUCRAREA, ORGANIZAREA ŞI CONSERVAREA COLECŢIILOR

 - Prelucrarea publicaţiilor: inventariere, ştampilare, cotare, catalogare, clasificare-indexare, completare exemplare în ALEPH; aranjarea carţilor dupa borderou, barcodat, ştampilat cărţi, ataşat fir magnetic si autocolant;generare barcod BCU; 
 -  Organizarea fondurilor de publicaţii; domeniul finanţe-scos cărţile depăşite, aranjarea lor în raft, scrierea cotelor pe publicaţii;
 - Organizarea cataloagelor tradiţionale: sortarea, intercalarea, completarea şi verificarea intercalării fişelor în cataloage;
 -  Selectarea publicaţiilor pentru scoaterea din gestiune;
 -  Conservarea publicaţiilor;
 -  Verificarea periodică a fondurilor;
 -  Întocmirea rapoartelor de activitate personale şi a altor situaţii cerute de şeful de serviciu sau de conducerea instituţiei.
II. ACTIVITĂŢI CU PUBLICUL
· Înscrierea cititorilor în modulul de Circulaţie – Aleph şi vizarea legitimaţiilor; aducerea materialelor de la BCU (chitanţiere etc.)
· Formarea şi orientarea utilizatorilor

· Acordarea de informaţii informale, formale şi documentare, tradiţional şi/sau automatizat

· Împrumutul publicaţiilor: în sălile de lectură şi la domiciliu; statistica circulaţiei; aşezarea publicaţiilor în rafturi;
· Verificarea periodică a împrumuturilor şi recuperarea publicaţiilor pierdute

III. ACTIVITATE BIBLIOGRAFICĂ

· Întocmirea şi actualizarea listelor cu bibliografiile disciplinelor de studiu

· Descrieri analitice în Aleph, cu indexare

· Retroconversia publicaţiilor în catalogul on-line
· Activitatea stiintifica a cadrelor didactice 
Data






          Data

Semnătura angajatului



   Semnătura superiorului direct

APROBAT,
Data 
Semnătura directorului general

Conf. univ. dr. Șerdan-Orga Valentin-Gabriel
