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FIŞA DE POST 
I. Identificarea postului

1. Denumirea postului: bibliotecar studii superioare II

COD COR:  262202
2. Titularul postului: ____________________________
3.    Nivelul postului: 

a. Conducere/coordonare: nu este cazul
b. Execuţie: 100% execuţie, specialist 
4. Relaţiile:

a. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate)
– se subordonează direct şefului de serviciu/birou. 

b. Funcţionale (colaborare, pe orizontală)

1.interne: 
colaborează cu toţi angajaţii bibliotecii 

2.externe: 
cu bibliotecile filiale ale BCU „Lucian Blaga” Cluj

 
cu structuri infodocumentare din ţară şi din străinătate


cu utilizatorii bibliotecii (cititori înscrişi ai BCU „Lucian Blaga” Cluj)


cu persoane fizice din ţară şi din străinătate.

c. Reprezentare (colaborare, consultanţă): Reprezintă biblioteca în relaţiile cu utilizatorii săi şi cu persoane fizice din ţară şi din străinătate, reprezintă biblioteca în relaţiile cu alte structuri infodocumentare şi cu toți furnizorii de servicii adresate bibliotecii. 
II. Descrierea postului.

1. Scopul general al postului : 
Activităţi în sprijinul promovării serviciilor şi a îmbunătăţirii imaginii bibliotecii. Activităţi în sprijinul Biroului Resurse umane. 
Activități de birotică și secretariat.
2. Obiectivele postului:
Activitate principală : birotică și secretariat.

Găsirea unor modalităţi de a îmbunătăţi serviciile oferite, în funcţie de nevoile şi cerinţele utilizatorilor, eficientizarea comunicării şi a programului de formare a utilizatorilor şi sprijinirea activităţilor de resurse umane.
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului:
3.1 Activităţi în sprijinul promovării serviciilor şi a îmbunăţăţirii imaginii bibliotecii :

3.1.1 Iniţiere şi participare la proiecte care au ca scop dezvoltarea de noi servicii de 
 
   bibliotecă

3.1.2 Elaborare de pan de acţiuni şi instrumente în vedere promovării imaginii bibliotecii 
    (mapă, pliante, fluturaşi, alte materiale de informare)

3.1.3 Executare de materiale de informare/publicitare pentru bibliotecile filiale (la 
     
   propunerea acostora sau din propria iniţiativă)

3.1.4 Relaţii publice (colaborare cu mass media, instituţii, parteneri pentru promovarea 
    imaginii, produselor şi serviciilor bibliotecii).
3.2 Activităţi legate de Resurse umane :

3.2.1 Digitizarea dosarelor de personal în vederea alcătuirii unei baze de date în scopul eficientizării unor activităţi legate de statisticile cerute și de eliberarea înscrisurilor salariale.
3.2.2. Preia și soluționează solicitările adresate Biroului Resurse Umane, în măsura competențelor, în lipsa celorlalte persoane din Birou.  
3.2.3. Alte activități la solicitarea șefei de Birou R.U.
3.3. Activități de birotică și secretariat:

· primeşte, înregistrează şi repartizează corespondenţa în interiorul bibliotecii;

· primeşte şi expediază corespondenţa;

· prezintă zilnic conducerii, actele pentru a fi semnate;

· redactează/înregistrează toate actele emise de conducere, aplică ştampila şi le repartizează după caz;

· păstrează ştampilele;

· întocmeşte ordinele de deplasare;

· păstrează şi operează în dosarele Direcţiunii;

· arhivează documentele;

· ţine evidenţa timbrelor poştale (necesar de timbre, trimestrial decont de timbre);

· asigură legăturile telefonice în interiorul şi exteriorul organizaţiei;

· tehnoredactează adresele, listele, tabelele solicitate de alte servicii din bibliotecă;

· preia mesajele adresate directorilor, în lipsa acestora rezolvă problemele curente, specifice postului;

· organizează şedinţele de lucru ale directorilor, comunică data, ora, locul, ordinea de zi;

· păstrează informaţii privind mersul trenurilor, autocarelor, avioanelor, etc;

· păstrează agenda cu numerele de telefon/adresele diferitelor instituţii cu care biblioteca colaborează, atât din ţară cât şi din străinătate;

· deţine informaţii despre alte instituţii cu acelaşi profil din localitate sau din ţară;
· păstrează o evidenţă clară a vizitatorilor (delegaţiilor) care trebuie să sosească şi a celor care au venit, închiriază sala de conferinţe pentru diverse manifestări precum şi camerele de oaspeţi;

· preia facturile curente, le înregistrează şi le predă sub semnătură serviciului administrativ;

· furnizează informaţii în legătură cu programul şi activitatea bibliotecii;

· asigură protocolul pentru diferite situaţii.
III. Specificaţiile postului:

1. Pregătirea profesională impusă ocupantului/ei postului:

1. 
- studii superioare; 
2.             - specializările necesare: Biblioteconomie şi Ştiinţa informării, Cunoștințe juridice/legislație, cunoaşterea tehnologiilor specifice: sistem integrat de biblioetcă Aleph, programe de editare text Open Office, Word, programe de navigare pe internet, Google Drive, programul MS Office etc.

3.             - perfecţionare periodică pentru menţinerea competenţei pe post.
2. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:


- adaptabilitate la executarea lucrărilor specifice;


- autonomie medie în executarea lucrărilor specifice postului;


- efort intelectual la nivel maxim;

- aptitudini pentru munca cu oamenii, eficienţă în rezolvarea tuturor problemelor;

- cunoaşterea activităţii pe calculator şi a normelor de conduită specifice postului.

3. Responsabilitatea implicată de post:

a. Privind relaţiile interpersonale / comunicare :Abilităţi bune de comunicare în relaţiile de serviciu, în relaţiile cu utilizatorii

b. Faţă de echipamentul din dotare : Are grijă de locul de muncă, echipamentele din dotare şi le foloseşte în interes de serviciu

c. În raport cu obiectivele postului : Este responsabil/ă în îndeplinirea obiectivele propuse.

d. Privind securitatea şi sănătatea muncii: Respectă normele privind securitatea şi sănătatea muncii, participă la instruirile organizate de bibliotecă
e. Privind regulamentele / procedurile de lucru: Cunoaşte şi respectă prevederile regluamentelor elaborate de bibliotecă (ROF, RI, CE) şi respectă prevederile procedurilor formalizate potrivite activităţilor postului..
- cunoaşte scopul instituţiei, structura funcţională şi regulamentul de ordine interioară;

- responsabilitate în executarea lucrărilor încredinţate;

- responsabilitate în ceea ce priveşte păstrarea confidenţialităţii informaţiilor deţinute ca urmare a activităţii specifice  (loialitate faţă de instituţie, disponibilitate de lucru în afara programului);

- îngrijeşte la standarde de bună funcţionare aparatura din dotare pe care o utilizează cu responsabilitate în scop de serviciu;

- anunţă orice defecţiune serviciului administrativ, atât în ceea ce priveşte aparatura secretarei cât şi a directorului;

- utilizează raţional telefonul;

- utilizează toate mijloacele de lucru cât mai eficient şi economicos;

- respectă normele de securitate a muncii;

- respectă programul de lucru conform normelor interne ale bibliotecii;

- trimite la timp corespondenţa;

-  trimite la timp mesajele direcţiunii către angajaţii bibliotecilor filiale;

- activitatea desfăşurată la secretariat presupune respectarea unor norme specifice cum ar fi înregistrarea actelor/corespondenţei în registrul intrări-ieşiri (tradițional și electronic începând din ianuarie 2019), respectarea acestora;

- oferă utilizatorilor răspunsuri cu seriozitate şi promptitudine.

4.Condiţiile de lucru ale postului :

1. Programul de lucru : 8 ore, o singură tură

2. Condiţiile materiale (ambientale, deplasări, spaţiu, condiţii suplimentare – beneficii) : telefon, tehnică de calcul, scaner, legătură internet, imprimantă

3. Condiţii de formare profesională : Participă la programe de perfecţionare în funcţie de obiectivele postului.

6. Criterii de evaluare a activității profesionale:

- Adaptabilitate

- Capacitatea de a rezolva problemele

- Capacitatea de a comunica

- Creativitate şi spirit de initiativă
- Competenţă în redactare documente
- Abilităţi în utilizarea calculatoarelor şi a altor echipamente informatice

- Conduita în timpul serviciului.
7.Perioada de evaluare a performanţelor profesionale: 
1 – 31 ianuarie în fiecare an.

8. Evoluţii posibile: promovare în grade superioare.
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