BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
»Lucian Blaga” APROB
Cluj-Napoca

Departamentul Biblioteci Filiale si Speciale DIRECTOR GENERAL
Serviciul Biblioteci filiale 11 Conf. univ. dr. SERDAN-ORGA VALENTIN GABRIEL

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: functie de executie

Denumirea postului: Bibliotecar filiala (Biblioteca de Stiinte economice”Aurel Negucioiu ™)

Nume, prenume angajat:

Gradul/Treapta profesional/profesionala: S.I

Scopul principal al postului:

a. Scopul general al postului: Bibliotecarul are ca principald datorie sa raspundd necesitagilor de
lecturd, studiu, informare si documentare ale comunitatii pe care o deserveste (studenti, cadre
didactice si cercetitori) si militeaza activ pentru integrarea bibliotecii in viata acesteia. In acest
sens, bibliotecarul isi foloseste cunostintele profesionale si toate mijloacele avute la dispozitie
pentru a oferi servicii in timp util, local si la distanta, la cele mai inalte standarde.

Bibliotecarul se ocupa cu colectarea, selectarea, dezvoltarea, organizarea si intretinerea
colectiilor bibliotecilor si a altor depozite de informatii, organizeaza si furnizeaza informatii
utilizatorilor.

b. Obiectivele generale ale postului:

- punerea in aplicare a proiectelor manageriale aprobate de conducerea institutiei, la nivel
operational;

- adecvarea la specificul si dinamica structurii facultdtii deservite de biblioteca in care-si
desfasoara activitatea;

- gestionarea fondului de publicatii precum si desfasurarea cu profesionalism a activitatilor de
biblioteca.

M

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii superioare de specialitate In domeniul Stiintei informdrii si
documentarii, nivel licentd, master sau postuniversitar, oricare dintre acestea dovedite prin
diploma/certificat de atestare a competentelor profesionale sau certificat de absolvire, eliberate de
institutii de Invatamant superior acreditate.

sau
Studii superioare in alta specialitate, nivel licentd, dovedite prin diploma si adeverintd care sa ateste
inscrierea la studii postuniversitare de specialitate iIn domeniul Stiintei informarii si documentérii, n
cadrul unei institutii de invatdmant superior acreditate.
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2. Perfectionari (specializari): cursuri periodice de perfectionare; angajatul participa la toate activitatile
de formare profesionald organizate la nivelul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga” din
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):

- cunoasterea utilizarii echipamentelor de calcul si a sistemului integrat de biblioteca ALEPH (toate
modulele);
- cunoasterea programului Procite, Endnote in vederea intocmirii diferitelor baze de date
bibliografice;
- operarea pe calculator in diferite programe (Word, Excel, etc.), nivel avansat.
4. Limbi strdine cunoscute: o limba de circulatie internationald, nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- profesionalism si promptitudine 1n relatiile cu utilizatorii;
- corectitudine si seriozitate in desfasurarea activitatii si in relatiile de serviciu;
- comportament adecvat mediului universitar;
- autocontrol si adaptarea la munca de echipa si la sarcini noi,
- abilitatea de a comunica;
- spirit de inifiativa §i creativitate, deschidere spre nou.

6. Cerinte specifice***): Cunostinte solide de biblioteconomie (cel putin adeverintd care sa ateste
inscrierea la studii postuniversitare de specialitate iIn domeniul Stiintei informarii si documentérii, n
cadrul unei institutii de invatamant superior acreditate, cursuri periodice de perfectionare).

C. Atributiile postului:

Activitati de executie:

1. Activitati specifice de dezvoltarea, prelucarea, organizarea si conservarea colectiilor:

- prelucrarea publicatiilor: catalogare, cotare, repartizarea publicatiilor pe domenii, raft liber sau

depozit;

- organizarea fondurilor de publicatii; responsabil cu publicatiile de la anumite domenii;

- organizarea cataloagelor traditionale: sortarea, intercalarea, completarea si verificarea intercalarii

fiselor 1n cataloage;

- selectarea publicatiilor pentru scoaterea din gestiune;

- selectarea publicatiilor pentru legatorie;

- conservarea publicatiilor;

- verificarea periodica a fondurilor;

- Intocmirea rapoartelor de activitate personale si a altor situatii cerute de seful de serviciu sau de
conducerea institutiei.

2. Activitati cu publicul:

- inscrierea cititorilor Tn modulul Circulatie (Aleph) si vizarea legitimatiilor; efectuarea lichidarilor
pentru utilizatori;

- formarea si orientarea utilizatorilor;

- acordarea de informatii informale, formale si documentare, tradifional si/sau automatizat
(prezentarea site-ului BCU, a catalogului online, a optiunii de cautare OPAC, EDS si a platformei
cu bibliografiile; prezentarea bazelor de date abonate);

- imprumutul publicatiilor: in sdlile de lecturd si la domiciliu; statistica circulatiei; aranjarea
publicatiilor in rafturi;
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- verificarea periodicd a imprumuturilor si recuperarea publicatiilor pierdute;

- custodia salilor de lectura cu raft liber; bibliotecar de serviciu (o zi pe saptamana).

3. Activitate bibliografica

- intocmirea si  actualizarea  listelor cu  bibliografiile  disciplinelor de  studiu;
scanarea/digitizarea/editarea si incarcarea publicatiilor in platforma bibliograficd;

- descrieri analitice in Aleph,;

- scanarea publicatiilor (platforma E-Unic);

- participarea la proiectele propuse de la nivelul BCU.

D. Sfera relationala a titularului postului :

1.

2.

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 la ora 07,00 la 15,00 sau de la 12,00 la 20,00 (8 ore/zi, 40
ore/saptamana);
conditiile materiale (ambientale, deplasari, spatiu, conditii suplimentare);

spatiu: bibliotecarul isi deasfasoara activitatea in cladirea Facultatii de Stiinte Economice, str.
Teodor Mihali, nr. 58-60, la parter; biblioteca dispune de trei sili de lecturd cu acces liber la
rafturi, un oficiu de biblioteca, hol cu garderoba si cinci depozite la subsol;
ambientale: lucreazd in conditii de praf, iar in unele depozite chiar de umezeald si mucegai;
deplasari: la sediul central al B.C.U. sau la alte filiale ale B.C.U.

c. Relatii de reprezentare:

responsabilitatea privind comportamentul in biblioteca si modul in care comunica cu colegii
din filiala, din celelalte servicii ale bibliotecii, cu utilizatorii bibiliotecii;

responsabilitatea privind asigurarea securitatii colectiilor Bibliotecii de Stiinte economice, prin:
mentinerea in siguranta a cheii de acces 1n bibliotecd; verificarea la intrarea si iegirea din turd a
bunei functionari a instalatiilor existente in biblioteca (apa, gaz, electricitate) si anuntarea
oricarei defectiuni personalului administrativ al cladirii; primirea persoanelor strdine de
biblioteca in alte spatii decat cele destinate depozitelor de publicatii; conformarea la regulile
din depozitul BCU pentru verificarea periodica a colectiilor bibliotecii depozitate la etajul VIII
din aceasta cladire (nu este cazul);

supravegherea procesului de lectura in salile cu servire din depozite;

obligativitatea respectarii tuturor sarcinilor prevazute in fisa postului i a programului zilnic de
lucru ;

obligativitatea respectarii normelor generale de protectia muncii elaborate pe baza Legii
lit. b din H.G. 1425/2006 (vezi ANEXA) si a normelor P.S.I. si din domeniul situatiilor de
urgentd, specifice institutiilor de invatdmant si de tip biblioteca, Legea 481/2004, Legea
307/2006, Ord. 712/2005, Ord. 163/2007, Hot. 642/2005.

obligativitatea respectarii prevederilor Regulamentului de functionare a B.C.U., precum si a
celorlalte acte normative privind bibliotecile si legislatia muncii.

Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: UBB, alte biblioteci universitare etc.
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b. cu organizatii internationale: nu este cazul;

c. cu persoane juridice private: nu este cazul.

Orice corespondentd profesionald, se va face doar de pe adresele de e-mail ale B.C.U.
xxxxx.xxx(@bcucluj.ro iar seful de serviciu va fi trecut in CC.

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

Din motive de necesitate, de urgentd sau pentru buna desfasurare a programelor de bibliotecd
angajatul poate fi solicitat sd suplineascd ocazional colegii din cadrul Departamentul Biblioteci
Filiale si Speciale sau sa participe la activitati in alte servicii ale bibliotecii.

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

Reguli generale de igiend in munca

Igiena muncii urmdreste imbunatatirea conditiilor de muncad 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 sdndtdtii angajatilor sunt urmatoarele:

asigurarea in permanenta a ventilagiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de
munca;

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

insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;

utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie;

evitarea consumului de bauturi alcoolice;

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;
respectarea normelor de igiend personala;

intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sanatate care poate pune in pericol
sanatatea altor persoane;

pastrarea curdteniei la locul de munca;

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

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

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

In vederea supravegherii sanititii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munci si in mod
particular cu factorii nocivi profesionali, medicul de medicina a muncii va efectua controlul medical:
la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitdtii, conform
reglementdrilor legale specifice.

Salariatul este obligat sa se supunad examinarilor medicale.
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Prezenta la locul de munca 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.

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

e salariatii trebuie sa presteze munca in asa fel incat s nu se expuna pe ei si nici pe ceilalti salariati la
pericole de accidentare;

e salariatii trebuie sa-gi insugeasca si sa respecte normele de securitate si sanatate a muncii;

e sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice situatie care constituie un pericol de
accident;

e si aduca la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice accident pe care l-a suferit el sau oricare
alt salariat;

e traseul pe care il parcurge salariatul in timpul transportului cartilor nu trebuie sa fie cu obstacole,
instabil sau alunecos;

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

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

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

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

e la parasirea locului de munca salariatii vor verifica daca sunt stinse luminile si daca nu a ramas vreun
aparat in priza,

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

e salariatii sunt obligati, in orice situatie s-ar afla, sd 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 in salile apartinand 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.
Este interzisa blocarea cu diverse materiale a hidrantilor si a tablourilor electrice.
Folosirea aparatelor de incalzit improvizate este interzisa.

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

***%%*) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

***)
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