[image: image1.jpg]LIBRI UNIVERSITATIS

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LuciaN BLAGA™

"UNIVERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro




COMPARTIMENTUL: Cercetare bibliografică
FIŞA POSTULUI 

I Identificarea postului

1. Denumirea postului: bibliotecar S I A
2. Codul COR: 262202
3. Titularul postului: 
4. Nivelul postului: 
a. - Execuţie:  (100% execuţie) specialist
5. Relaţiile

a. Ierarhice: este subordonat direct şefului de serviciu
b. Funcţionale: cu colegii din serviciu şi din alte departamente     
II Descrierea postului
1. Scopul general al postului:
· îmbunătăţirea activităţii de cercetare bibliografică

· dezvoltarea instrumentelor bibliografice specifice

2. Obiectivele postului:
-   participarea la elaborarea unor lucrări bibliografice în vederea valorificării patrimoniului bibliotecii noastre

-  elaborarea unor instrumente bibliografice specifice departamentului: baze de date bibliografice, referinţe bibliografice, bibliografii speciale, indici de reviste
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului:

a) Activitatea curentă:
-    colaborarea la editarea lucrărilor de cercetare bibliografică în funcție de specialitatea de bază
-  prelucrarea documentelor prin mijloace caracteristice: descriere bibliografică, descriere analitică,  adnotare, cuvinte-cheie, cuvinte-subiect, indexare
-   cunoaşterea şi aplicarea metodelor de întocmire a bibliografiilor
-   cunoaşterea şi aplicarea metodelor automatizate de editare şi tehnoredactare, inclusiv;
-  întocmeşte bibliografii la cerere, consultând toate tipurile de surse bibliografice, tradiţionale şi automatizate;
- traducerea din limba germană a unor texte necesare activității de bibliotecă și de cercetare bibliografică
-  se documentează consultând enciclopedii, dicţionare, biografii, inclusiv, baze de date bibliografice şi de specialitate;
       - cunoaşte toate metodele de regăsire a informaţiei, atât  tradiţionale, cât şi automatizate
       - participă în cadrul serviciului de cercetare bibliografică la toate activitățile de relații cu publicul 

4. Descrierea responsabilităţilor postului:

a. Privind relaţiile interpersonale / comunicare

- abilităţi de comunicare în relaţiile cu colegii 
b. Faţă de echipamentul din dotare

- obligaţia păstrării în condiţii optime a echipamentului

c. În raport cu obiectivele postului

· cunoaşterea structurii şi modului de organizare a colecţiilor bibliotecii, baze de date abonate, baze de date interne, biblioteca digitală;

· obligativitatea documentării în vederea informării utilizatorilor (consultarea mai multor surse de referinţă, inclusiv a unor baze de date bibliografice şi de specialitate);
· cunoaşterea utilizării softului de bibliotecă Aleph
d. Privind securitatea şi sănătatea muncii

· conform instructajului privind normele specifice

e. Privind regulamentele / procedurile de lucru

· cunoaşterea şi respectarea regulamentelor şi a procedurilor de lucru

5. Condiţiile de lucru ale postului:

a. Programul de lucru de 8 ore 

b. Condiţiile materiale (- ambientale, - deplasări, - spaţiu, - condiţii suplimentare)

- post de lucru dotat cu calculator, legătură INTERNET, acces la baze de date abonate de instituţie, acces telefon
c. Condiţii de formare profesională

· stagii periodice şi modulare de biblioteconomie şi tehnologia informaţiei
· formare profesională

6. Gradul de autonomie

a. Autoritate asupra altor posturi

- nu are

b. Delegare (înlocuiri, sarcini delegate)

- înlocuiri colegi de serviciu

7. Indicatori de performanţă:

100%

8. Perioada de evaluare a performanţelor:  1-31 ianuarie în fiecare an

9. Evoluţii posibile:

doctorat
III Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii:
Studii superioare de lunga durată

2. Calificările / specializările necesare:

-  cursuri de perfecţionare în biblioteconomie 
- cunoaşterea programelor de bibliotecă (Aleph, ProCite)

3. Competenţele postului: 
- realizarea cu maximă competenţă a instrumentelor bibliografice

- cunoştiinţe în domeniile umanistice în vederea elaborării instrumentelor bibliografice

- cunoaşterea unei limbi străine de circulaţie internaţională.
4. Experienţa de lucru necesară [5 ani]

Data,                                                                                            Data,

Numele şi semnătura titularului postului,                 Numele şi semnătura superiorului ierarhic,

APROBAT

Director general

