BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA "Lucian Blaga"
CLUJ-NAPOCA
Serviciul Cercetare bibliografica. Documentare.

FISA POSTULUI

I Identificarea postului

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

PO

II Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
- imbunatatirea activitatii de cercetare bibliografica
- dezvoltarea instrumentelor bibliografice specifice biroului

2. Obiectivele postului:

- participd la realizarea lucrarii Referinte critice

- coordoneaza si editeaza Referinte critice

- eclaboreaza instrumente bibliografice necesare cercetarii domeniului stiinte umane
(filologie, stiinta informarii, biblioteconomie)

- Intomeste cercetari bibliografice la cerere

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

- identificarea publicatiilor periodice de despuiat §i intocmirea formelor pentru
obtinerea lor

- prelucrarea documentelor prin mijloace caracteristice softului bibliografic: descriere
bibliografica, descriere analitica, adnotare, cuvinte-cheie, cuvinte-subiect, indexare

- cunoasterea si aplicarea metodelor de intocmire a bibliografiilor, crearea formelor de
lucru a punctuatiei si tuturor optiunilor softului bibliografic ProCite

- conversia datelor din Pro-Cite Tn Word

- redactarea (uniformizarea descrierii bibliografice si a clasificarii la lucrarile in
colaborare

- verificarea descrierii bibliografice si a descriptorilor

- corectura exemplarului draft (ciornd), recorectarea in baza de date, reluarea sortarii,
indexarii, conversiei, diacritice



- intocmeste bibliografii la cerere, consultand toate tipurile de surse bibliografice,

traditionale si automatizate;

- se documenteaza consultand enciclopedii, dictionare, biografii, inclusiv, baze de

date bibliografice si de specialitate;

- cunoaste toate metodele de regasire a informatiei, atat tradifionale, cat si

automatizate
- controleaza corectitudinea indexarii tematice

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a. Privind relatiile interpersonale / comunicare

- abilitati de comunicare in relatiile cu colegii

b. Fatd de echipamentul din dotare

- obligatia pastrarii in conditii optime a echipamentului

o

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 softului bibliografic ProCite
d. Privind securitatea i sandtatea muncii
conform instructajului privind normele specifice
e. Privind regulamentele / procedurile de lucru
cunoasterea si respectarea regulamentelor si a procedurilor de lucru

Conditiile de lucru ale postului:
a. Programul de lucru de 8 ore
b. Conditiile materiale
- calculator - legaturd INTERNET, comunicare email si acces telefon
c. Conditii de formare profesionala
- stagii periodice si modulare de biblioteconomie si tehnologia informatiei

Gradul de autonomie
a. Autoritate asupra altor posturi : nu e cazul
b. Delegare (inlocuiri, sarcini delgate)
- inlocuirea colegilor din serviciu
Indicatori de performanta:
95-100%
Perioada de evaluare a performantelor: 1-31 ianuarie in fiecare an
Evolutii posibile:

IIT Specificatiile postului

1.

Nivelul de studii:

Studii superioare de lunga durata

2.

3

Calificarile / specializarile necesare:

biblioteconomie; tehnologia informatiei
. Competentele postului:

realizarea cu maxima competenta a instrumentelor bibliografice
cunostiinte Tn domeniile umanistice in vederea elaborarii instrumentelor bibliografice
adaptarea la cerintele si nevoile de informare si cercetare ale utilizatorilor



acordarea de servicii de calitate utilizatorilor
dobandirea unor abilitati tehnice in timp redus
cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala.

Experienta de lucru necesara [minim 7 ani in specilitatea de bibliotecar si bibliograf].



