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Biroul Resurse Umane. Planificare și dezvoltare instituțională.

FIŞA DE POST  
I. Identificarea postului
1. Denumirea postului: bibliotecar studii superioare II
Codul 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)
interne: 

colaborează cu toţi angajaţii bibliotecii 
· externe: 
cu bibliotecile filiale ale BCU „Lucian Blaga” Cluj
 
cu structuri infodocumentare din ţară şi din străinătate

cu furnizori de servicii poştale


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 furnizorii de servicii poştale. 
II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului: 
Bibliotecarul are ca principală datorie să răspundă necesităților de lectură, studiu, informare și documentare ale comunității pe care o servește (studenţi, cadre didactice şi cercetători şi alte categorii socioprofesionale). În acest sens îşi foloseşte cunoştinţele profesionale şi toate mijloacele avute la dispoziţie pentru a oferi servicii în timp util, local şi la distanţă, la cele mai înalte standarde.
Asigurarea funcţionării serviciului de împrumut interbibliotecar (intern şi internaţional), respectiv livrare de documente (intern şi internaţional).
2. Obiectivele postului: 
Punerea în aplicare a proiectelor manageriale aprobate de conducerea instituției, la nivel operațional.

Desfășurarea cu profesionalism a activităților de bibliotecă.
2.1. Cunoaşterea colecţiilor bibliotecii (profil, dimensiuni, structură, dinamică şi categoriile de utilizatori ale acestora)

2.2. cunoaşterea colecţiilor bibliotecilor româneşti afiliate parteneriatului de împrumut interbibliotecar. 

2.3. capacitatea de regăsire a informaţiilor în vederea realizării împrumutului intern de publicaţii

2.4. identificarea publicaţiilor pentru împrumutul intern şi internaţional şi întocmirea formelor legale de împrumut

2.5. cunoaşterea bazelor de date interne şi abonate în vederea realizării cererilor de livrare de documente

2.6. capacitatea de comunicare cu bibliotecile partenere şi întocmirea corespondenţei în vederea împrumutului interbibliotecar

2.7. Precizia în stabilirea taxelor necesare efectuării operaţiunilor de împrumut interbibliotecar.
 
3.Sarcinile, atribuţiile şi activităţile postului:
3.1. Împrumut interbibliotecar intern

3.1.1. Primirea adreselor de împrumut – personal şi electronic

3.1.2. Identificarea publicaţiilor în OPAC sau cataloage tradiţionale

3.1.3. Transmiterea cererii la depozite (centrală sau filială)

3.1.4. Efectuarea formelor de expediţie (completarea Buletinului de expediţie, colet, transport la poştă, etc.)

3.1.5. Restituirea publicaţiilor – la depozite sau filiale 

3.1.6. Efectuarea formelor de restituire (completarea Buletinului de expediţie, colet, transport la poştă, etc.)

3.1.7. Întocmirea şi expedierea formularelor de împrumut la biblioteci din ţară – prin poştă sau electronic

3.1.8. Întocmirea corespondenţei (legată de ILL) şi expedierea ei – prin poştă sau electronic

3.1.9. Primirea publicaţiilor şi asigurarea accesului utilizatorului la consultarea documentelor solicitate 

3.1.10. Întocmirea rapoartelor statistice (lunare, anuale)

3.2. Împrumut interbibliotecar internaţional

3.2.1. Primirea adreselor de împrumut – personal şi electronic

3.2.2. Identificarea publicaţiilor în OPAC sau cataloage tradiţionale

3.2.3. Transmiterea cererii la depozite (centrală sau filială)

3.2.4. Identificarea adresei bibliotecii furnizoare (Internet sau în The World of Learning)

3.2.5. Întocmirea şi expedierea formularelor de împrumut internaţional

3.2.6. Efectuarea formelor de expediţie şi a celor de restituire (completarea Cupoanelor răspuns internaţional, Cupoane internaţionale de plată IFLA)

3.2.7. Restituirea publicaţiei împrumutate la – depozite, filiale

3.2.8. Primirea publicaţiilor şi asigurarea accesului utilizatorului la consultarea documentelor solicitate

3.2.9. Întocmirea corespondenţei (legată de ILL) şi expedierea ei – prin poştă sau electronic

3.2.10. Stabilirea taxelor de împrumut internaţional şi aducerea lor la cunoştinţa utilizatorului

3.2.11. Întocmirea rapoartelor statistice (lunare, anuale)

3.3. Livrarea de documente

3.3.1. Primirea adreselor de solicitare

3.3.2. Identificarea publicaţiilor în OPAC sau cataloage tradiţionale

3.3.3. Transmiterea cererii la depozite (centrală sau filială)

3.3.4. Fotocopierea sau scanarea documentului solicitat

3.3.5. Efectuarea formelor de expediere – prin poştă, electronic

3.3.6. Restituirea publicaţiei de depozite (centrală sau filiale)

3.3.7. Întocmirea corespondenţei şi expedierea ei

3.3.8. Stabilirea taxelor de împrumut internaţional şi aducerea lor la cunoştinţa utilizatorului

3.3.9. Întocmirea rapoartelor statistice (lunare, anuale).
3.4. Activități cu publicul:

3.4.1. Verificarea, vizarea legitimațiilor și operarea lichidărilor și somațiilor în modulul de circulație – Aleph.

3.4.2. Formarea și orientarea utilizatorilor. Tururi ghidate.

3.4.3. Acordarea de informații informale, formale și documentare, tradițional și / sau automatizat.

3.5. Activităţi în sprijinul promovării serviciilor şi a îmbunăţăţirii imaginii bibliotecii :

3.5.1 Iniţiere şi participare la proiecte care au ca scop dezvoltarea de noi servicii de 
 
   bibliotecă.
3.5.2 Elaborare plan de acţiuni şi instrumente în vedere promovării imaginii bibliotecii 
    (mapă, pliante, fluturaşi, alte materiale de informare)

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

3.5.4 Relaţii publice (colaborare cu mass media, instituţii, parteneri pentru promovarea 
    imaginii, produselor şi serviciilor bibliotecii).
4. Descrierea responsabilităţilor postului:
a. Privind relaţiile interpersonale / comunicare
1. Corectitudine în relaţiile cu colegii de serviciu şi cu utilizatorii
2. Profesionalism şi promptitudine în relaţiile cu utilizatorii
4. Abilitatea de a comunica
5. Spirit de iniţiativă şi creativitate, deschidere spre nou
b. Faţă de echipamentul din dotare, responsabilitatea privind asigurarea securităţii Biroului 87 („Ioachim Crăciun”)
· Verificarea la intrarea şi ieşirea din tură a bunei funcţionări a instalaţiilor existente în bibliotecă (apă, gaz, electricitate) şi anunţarea oricărei defecţiuni şefului de serviciu.
c. În raport cu obiectivele postului
· Răspunde de gestionarea şi securitatea fondului de publicaţii gestionat temporar în cadrul serviciului de împrumut interbibliotecar/livrare de documente.
d. Privind securitatea şi sănătatea muncii
1. Respectă normele generale de protecţia muncii elaborate pe baza Legii 90/1996. 
2. Respectă normele P.S.I. specifice instituţiilor de învăţământ şi de tip bibliotecar, Legea 481/2004, Legea 307/2006, Ord. 712/2005, Ord. 163/2007, Hot. 642/2005.

e. Privind regulamentele / procedurile de lucru
1. Respectă prevederile Regulamentului de funcţionare a B.C.U., Regulamentul intern, precum şi a celorlalte acte normative privind bibliotecile şi legislaţia muncii;

2.  Respectă toate sarcinile prevăzute în fişa postului;

3. Respectă cu stricteţe programul zilnic de lucru.
III. Specificaţiile postului:

1. Nivel de studii: studii superioare 

2. Calificările / specializările necesare: studii de Biblioteconomie/știința inform. și documentării.

3. Competenţele postului: 

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.

Capacitate de a lucra individual 

Capacitate de concentrare, de a efectua analize şi sinteze

Cunoaşterea a două limbi străine (din care una obligatorie limba engleză la nivel avansat)

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

Operarea pe calculator în diferite programe (Word, Excel, programe de scanare, de compresie şi de transfer fişiere mari).

4. Experienţa de lucru necesară: minim 1 an. 

5. Condiţiile de lucru ale postului:
a. Programul de lucru: de luni până vineri, de la ora 07.00 la 15.00 (8 ore/zi, 40 ore/săptămână); 
b. Condiţiile materiale (- ambientale, - deplasări, - spaţiu, - condiţii suplimentare)

- ambientale: Lucrează în condiţii de praf (moderat) 
- deplasări: Deplasări la bibliotecile filiale şi la sediul poştal
-  spaţiu: Angajatul îşi desfăşoară activitatea în clădirea BCU din Cluj-Napoca, situată pe str. Clinicilor nr. 2, etj II. (post de lucru principal) și ocazional la săli la public.
- suplimentare: nu este cazul.

c. Condiţii de formare profesională: Angajatul participă la toate activităţile de formare profesională organizate la nivelul B.C.U. „Lucian Blaga” Cluj-Napoca, cât şi la alte activităţi de specialitate organizate la nivel naţional sau internaţional.
6. Criterii de evaluare a activității profesionale:

- Adaptabilitate

- Capacitatea de a rezolva problemele

- Capacitatea de a comunica

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

- Conduita în timpul serviciului.
7. Perioada de evaluare a performanţelor: 1-31 ianuarie a fiecărui an
8. Evoluţii posibile: promovare în grade superioare.
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