BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA "Lucian Blaga"

CLUJ-NAPOCA

COMPARTIMENTUL.: Cercetare bibliografica

FISA POSTULUI

I Identificarea postului

N S

Denumirea postului: bibliotecar S |
Codul COR: 262202
Titularul postului:
Nivelul postului:
a. Executie: (100% executie) specialist
Relatiile
a. lerarhice: este subordonat direct sefului de serviciu
b. Functionale: cu colegii din serviciu si din alte departamente

Il Descrierea postului

Scopul general al postului:

relatii cu publicul si informare bibliografica de profunzime
cercetare bibliografica de specialitate

custodie Sala de Referinte, distribuirea locurilor in sala

Obiectivele postului:

cunoasterea colectiilor bibliotecii (profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoriile
de utilizatori ale acestora;

indrumarea utilizatorilor Salii de Referinte in activitatea de cercetare si documentare
efectuarea operatiilor de evidenta primara si individuala a publicatiilor;

organizarea si punerea in valoare a fondului documentar al Salii, asigurand relatia corecta
cu fondul existent si beneficiari;

acordarea de informatii bibliografice, atat traditional, cat si in sistem informatizat
utilizatorilor Salii de Referinte

efectuarea operatiunilor de evidentd si verificare a fondului de publicatii al Salii de
Referinte

efectueaza activitati de organizare a fondului Silii de Referinte si a cataloagelor ca
instrumente de lucru

efectueaza anchete prospective a necesitatilor de informare a utilizatorilor si ajustarea
fondului de publicatii in functie de acestea

formeaza utilizatorii In vederea familiarizarii cu specificul departamentului bibliografic si
instrumentele specifice cercetarii bibliografice;



3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:
a) Activitatea cu publicul:

- custodie la sala de lectura;

- pregatirea salii pentru deschidere (aranjarea publicatiilor pe rafturi, numerotarea
si datarea caietului de evidenta zilnica a cititorilor);

- informatii bibliografice curente si de profunzime;

- indrumarea studentilor in activitatea de cautare a informatiilor bibliografice si a
documentelor de referinta

- acordarea unor referinte la cerere (prin email sau cerere scrisd)

- participarea la cursurile de formare a utilizatorilor (daca se solicita)

b) Activitati specifice/suplimentare:

- statistica personala a activitatii;

- selectarea publicatiilor pentru improspatarea periodica a fondului si preluarea
acestora in custodie din Depozit;

- mutdri in vederea aranjarii/rearanjarii fondului;

- predarea in Depozit a documentelor care nu mai sunt solicitate in sala (sau
perimate din punctul de vedere al informatiei);

- semnalarea aparifiei unor publicatii noi pe care le solicita cititorii, dar care nu au
fost Inca achizitionate de cétre biblioteca,

- prelucrarea publicatiilor nou-intrate, introducere publicatii si in ALEPH - modul
Catalogare);

- statistica circulatiei la sala;

- participarea la cursurile de perfectionare profesionala in biblioteconomie;

C) Activitate de cercetare bibliografica :

- colaborarea la editarea unor lucrari din cadrul Biroului Documentare

- prelucrarea documentelor prin mijloace caracteristice softului bibliografic:

descriere bibliografica, descriere analitica

- cunoagterea si aplicarea metodelor de intocmire a bibliografiilor, a tuturor

optiunilor softului bibliografic ProCite

- cunoasterea si aplicarea metodelor automatizate de editare si tehnoredactare

- se documenteaza consultand enciclopedii, dictionare, biografii traditionale si on-

line, baze de date bibliografice si de specialitate

- cunoaste toate metodele de regdsire a informatiei, atdt traditionale, cat si
automatizate

1. Descrierea responsabilitatilor postului:
a. Privind relatiile interpersonale / comunicare
- abilitati de comunicare 1n relatiile cu publicul
- gestionarea relatiilor cu utilizatorii
- capacitate de reactie in situatii neprevazute
b. Fata de echipamentul din dotare
- obligatia pastrarii in conditii optime a echipamentului
- cunoasterea modului de functionare
c. Inraport cu obiectivele postului
- cunoasterea structurii si modului de organizare a colectiilor bibliotecii, baze de date
abonate, baze de date interne, biblioteca digitala,
- obligativitatea documentarii in vederea informarii utilizatorilor (consultarea mai
multor surse de referintd, inclusiv a unor baze de date bibliografice si de specialitate);



cunoasterea utilizarii echipamentelor de calcul si a sistemului integrat de biblioteca
Aleph.
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

2. Conditiile de lucru ale postului:
a. Programul de lucru de 8 ore (in ture alternative)
b. Conditiile materiale (- ambientale, - deplasari, - spatiu, - conditii suplimentare)
- post de lucru dotat cu calculator, legatura INTERNET, acces la baze de date
abonate de institutie, acces la telefon
c. Conditii de formare profesionala
- stagii periodice si modulare de biblioteconomie si tehnologia informatiei
- formare profesionala
3. Gradul de autonomie
a. Autoritate asupra altor posturi
-Nnu are
b. Delegare (inlocuiri, sarcini delgate)
- inlocuiri colegi de serviciu
4. Indicatori de performanta:
95-100%
5. Perioada de evaluare a performantelor: 1-31 ianuarie in fiecare an
6. Criterii de evaluare a activitatii profesionale:
7. Evolutii posibile:
Doctorat
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. Nivelul de studii:
tudii superioare de lunga durata
. Calificarile / specializarile necesare:
cursuri de perfectionare in biblioteconomie
cunoagterea programului de bibliotecd ALEPH
. Competentele postului:
cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala
acordarea de servicii de calitate utilizatorilor
adaptarea la cerintele si nevoile de informare si cercetare ale utilizatorilor

4. Experienta de lucru necesara [ minim 5 ani]
Data, 01.03.2020 Data,
Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,
Ilis Florina
Sef serviciu
APROBAT

Director general
Conf. univ. dr. Valentin Serdan-Orga



