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Relaţii cu publicul

FIŞA POSTULUI

Denumirea postului: 

Bibliotecar S II

Cod COR :                               262202

Nume, prenume:

Nivelul postului :

 de execuţie


 DESCRIEREA POSTULUI :
       
 1. Pregătirea profesională impusă ocupantului postului


   * Pregătirea de bază: studii superioare de lungă durată

          
   * Pregătire de specialitate: 

· cursuri de perfecţionare în biblioteconomie şi informatică  necesare menţinerii pe post;

· cunoaşterea programului de bibliotecă ALEPH (modulele - CIRCULAŢIE ,OPAC, CATALOGARE, );
· cunoaşterea unei limbi străine de circulaţie internaţională.
      
 2. Experienţa necesară executării operaţiunilor specifice postului



 * Experienţa în specialitatea cerută de post: minimum 


 * Perioada necesară iniţierii în vederea executării operaţiunilor specifice 
postului : 3 luni


  3. Dificultatea operaţiunilor specifice postului :



Complexitatea postului, în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat:

· cunoaşterea colecţiilor bibliotecii (profil, dimensiuni, structură, dinamică) şi categoriile de utilizatori ale acestora;

· efectuarea operaţiilor legate de dezvoltarea colecţiilor (investigaţie, selecţie, evaluarea periodică a colecţiilor etc.);

· efectuarea operaţiilor de evidenţă primară şi individuală a publicaţiilor;

· organizarea instrumentelor de regăsire şi reflectare a documentelor, asigurând relaţia corectă cu fondul existent şi beneficiari;

· acordarea de informaţii bibliografice, atât tradiţional, cât şi în sistem informatizat.

4. Responsabilitatea implicată de post:

· Loialitate faţă de instituţie şi păstrarea confidenţialităţii asupra problemelor de serviciu
· Responsabilitatea gestionării eficiente a fondului de publicaţii
· Responsabilitatea de a proteja integritatea Fondului Sălii în vederea unei cât mai corecte întrebuinţări.

5. Sfera de relaţii:


Relaţii funcţionale:

- interne: cu toate punctele din cadrul serviciului

· cu toate serviciile din Centrală.

     - externe: 
-     cu bibliotecile filiale ale BCU
     - specifice: - cu toate categoriile de utilizatori ai serviciilor oferite de bibliotecă.


DESCRIEREA ACTIVITĂŢIILOR CORESPUNZĂTOARE POSTULUI:


a) Activitatea cu publicul:
· custodie la sala de lectură;

· informaţii bibliografice curente şi de profunzime;

· pregătirea sălii pentru deschidere (aranjarea publicaţiilor, numerotarea şi datarea caietului de evidenţă);
· cunoașterea modulului de Circulație (Aleph);
· prelucrarea publicaţiilor servite la sală pentru utilizatori (în ALEPH - modul Catalogare);
· statistica circulaţiei la săli

b) Activităţi specifice/suplimentare:

· statistica personală a activităţii;

· participarea la cursurile de perfecţionare profesională în biblioteconomie şi informatică.

· participarea la cursurile de formare a utilizatorilor.

· supliniri ocazionale în cadrul serviciului.
Data






          Data

Semnătura angajatului



   Semnătura superiorului direct

APROBAT,
Data 
Semnătura directorului general

Conf. univ. dr. Șerdan-Orga Valentin-Gabriel
PAGE  
2

