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FISA POSTULUI
Nr. .oeueee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): functie de executie

2. Denumirea postului: Bibliotecar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: S gradul II

4. Scopul principal al postului:

Scopul general al postului:

- preluarea, prelucrarea si valorificarea donatiilor
- imbunatatirea activitatii de cercetare bibliografica
- dezvoltarea instrumentelor bibliografice specifice in prelucrarea de donatii

Obiectivele postului:

- preluarea, prelucrarea si valorificarea donatiilor
- participd la realizarea lucrdrilor AIR si Referinte critice

preluarea datelor din publicatiile periodice sau monografii cu profil literar si introducerea
acestora in programul bibliografic
prelucrarea donatiilor in programul bibliografic

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*): - studii superioare nivel licentd Tn domeniul FILOLOGIE,
studii superioare nivel licenta, master sau post-universitare n domeniul postului

- specializare nivel licentd sau masterat in etnologie/antropologie

- studii superioare de specialitate nivel licentd, master sau postuniversitar, in domeniul
Stiintei informdrii si documentarii, dovedite prin diploma/certificat de atestare a
competentelor profesionale sau certificat de absolvire, eliberate de institutii de
invatamant superior acreditate;

- minim 6 luni vechime in munca intr-o institutie de invatamant sau de cercetare
stiintifica si In specialitatea studiilor.



2. Perfectionari (specializari): cursuri periodice de perfectionare; angajatul va participa la
toate activitatfile de formare profesionald organizate la nivelul BCU ,Lucian Blaga” Cluj-
Napoca, cat si la alte activitati de specialitate organizate la nivel national sau international.

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

- cunoagsterea utilizarii echipamentelor de calcul si a sistemului integrat de bibliotecd ALEPH,;
- operarea pe calculator in diferite programe (Word, Excel).

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi strdine, astfel:
englezd/franceza/germana, atestata prin diploma/certificat;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- profesionalism si promptitudine in relatiile cu utilizatorii specifici;

- corectitudine si seriozitate in desfasurarea activitatii si in relatiile de serviciu;
- comportament adecvat mediului universitar;

- adaptarea la munca de echipa si la sarcini noi;

- abilitatea de a comunica;

- spirit de initiativa si creativitate, deschidere spre nou.

6. Cerinte specifice***): studii superioare de specialitate nivel licentd, master sau
postuniversitar, in domeniul Stiintei informarii si documentarii, dovedite prin diploma/certificat
de atestare a competentelor profesionale sau certificat de absolvire, eliberate de institutii de
invatamant superior acreditate, cursuri periodice de perfectionare.

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): - NU este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

- preluarea documentelor din donatii

- prelucrarea documentelor din donatii prin mijloace caracteristice softului bibliografic:
descriere bibliografica, descriere analitica, adnotare, cuvinte-cheie, cuvinte-subiect,
indexare

- prelucrarea documentelor prin mijloace caracteristice softului bibliografic: descriere
bibliografica

- cunoasterea si aplicarea metodelor de intocmire a bibliografiilor

- Intocmeste bibliografii la cerere (in domeniul de specialitate) consultand toate tipurile de
surse bibliografice, traditionale si automatizate;

- se documenteazd consultand enciclopedii, dictionare, biografii, inclusiv, baze de date
bibliografice si de specialitate;

- cunoaste toate metodele de regésire a informatiei, atat traditionale, cat si automatizate

2. Descrierea responsabilitatilor postului:
a. Privind relatiile interpersonale / comunicare
- abilitati de comunicare 1n relatiile cu colegii
b. Fata de echipamentul din dotare
- obligatia pastrarii in conditii optime a echipamentului
c. In raport cu obiectivele postului
- cunoasterea structurii si modului de organizare a colectiilor bibliotecii, baze de date
abonate, baze de date interne, biblioteca digitala;



- obligativitatea documentdrii in vederea informarii utilizatorilor (consultarea mai multor
surse de referinta, inclusiv a unor baze de date bibliografice si de specialitate);
- cunoasterea utilizarii echipamentelor de calcul si a softului bibliografic
d. Privind securitatea si sanatatea muncii
- conform instructajului privind normele specifice
e. Privind regulamentele / procedurile de lucru
cunoasterea si respectarea regulamentelor si a procedurilor de lucru

D. Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: conditiile de lucru ale postului:
- Programul de lucru de 8 ore
- Conditiile materiale (- ambientale, - deplasari, - spatiu, - conditii suplimentare)
- post de lucru dotat cu calculator, legaturd INTERNET, acces la baze de date
abonate de institutie, acces la telefon
- Conditii de formare profesionala
- stagii periodice si modulare de biblioteconomie si tehnologia informatiei

c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:
Gradul de autonomie
Autoritate asupra altor posturi : nu e cazul
Delegare (inlocuiri, sarcini delgate)
- inlocuirea colegilor din serviciu.

ANEXA
Norme interne de securitate si sinatate in munca la biblioteca, arhiva si
depozitele de carte

Reguli generale de igiend in munca

* [giena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor
factorilor

care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

* Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de munca, cu
scopul

protejarii vietii i sanatafii angajatilor sunt urmatoarele:

m asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzatoare si a ilumindrii uniforme, suficiente la
locul

de munca;

m prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

m Insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;

m utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie;



m evitarea consumului de bauturi alcoolice;

m insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca conform documentarului
privind masurile tehnico-organizatorice de acordare a primului ajutor in caz de accidentare sau
imbolnavire;

m respectarea normelor de igiena personald;

m intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

m cvitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdndtate care poate pune in
pericol

sanatatea altor persoane;

m pastrarea curateniei la locul de munca;

m se vor folosi mastile de protectie si manusile de protectie atunci cand se face
curatenie/revizie/inventar in salile apartinand bibliotecii, arhivei si depozitului de carte;

m mainile se vor spala bine cu apa si sapun dupa terminarea activitatii.

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

« In vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munci si in mod
particular cu factorii nocivi profesionali, medicul de medicind a muncii va efectua controlul
medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii,
conform

reglementarilor legale specifice.

« Salariatul este obligat sd se supuna examindrilor medicale.

* Prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor
medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei persoane poate
produce accidente si nu va fi acceptata.

ee A ~

Obligatiile salariatilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca

* salariatii trebuie sa presteze munca 1n asa fel incat sd nu se expund pe ei si nici pe ceilalti
salariati la pericole de accidentare;

» salariatii trebuie sa-si insuseasca si sa respecte normele de securitate si sandtate a muncii;

* sd aducd la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice situatie care constituie un pericol de
accident;

* sa aducad la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice accident pe care l-a suferit el sau
oricare alt salariat;

* traseul pe care il parcurge salariatul in timpul transportului cértilor nu trebuie sd fie cu
obstacole,

instabil sau alunecos;

» scarile folosite pentru a ajunge la rafturile superioare vor trebui sa fie in stare buna pentru ca
salariatul sa fie bine echilibrat la urcarea pe acestea;

» salariatul care foloseste aceste scari va fi supravegheat la urcarea pe scara de un alt salariat
numit de catre seful locului de munca;

* se interzice folosirea acestor scari de catre persoanele care au afectiuni medicale ce interzic
lucrul la Tnaltime, persoane sub 18 ani, respectiv peste 55 ani;

» liftul de materiale utilizat la transportul cartilor va fi folosit cu atentie pentru a nu se produce
accidente;

* la parasirea locului de munca salariatii vor verifica daca sunt stinse luminile si dacd nu a ramas
vreun aparat 1n priza;



* deplasarea la serviciu de la domiciliu si invers se face cu respectarea regulilor de circulatie, pe
drumurile publice, ca pieton sau conducator auto, cat si a regulilor de deplasare cu mijloacele de
transport in comun (de suprafatd sau subteran);

» salariatii sunt obligati, in orice situatie s-ar afla, sa respecte semnificatiile marcajelor sau
inscriptiondrilor de avertizare, alarmare, semnalizare, afisate pe peretii sau pe usile incaperilor
sau

cladirilor, pe echipamentele tehnice si ambalaje sau cele care sunt afigate in exterior.

Fumatul
» Fumatul este interzis 1n salile aparfinand bibliotecii, arhivei si depozitului de carte.

Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

* Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

* De asemenea este interzisa blocarea cu diverse materiale a hidrantilor si a tablourilor electrice.
* Folosirea aparatelor de ncdlzit improvizate este interzisa.

Aceste norme sunt obligatorii §i nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce
imbunatatiri si completari ulterioare

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: UBB, alte biblioteci universitare etc.

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd™****): atributiile vor fi preluate in caz de nevoie de
colegul de serviciu sau de seful de serviciu.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnatura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director ad;.
3. Semnatura

4. Data

*) Functie de executie sau de conducere.
*#) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).



**%) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%%) Doar in cazul functiilor de conducere.

*a%4%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.



