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FIŞA POSTULUI 

Nr. ....... 
 

A. Informaţii generale privind postul 

 
1.  Nivelul postului: de execuție 

2. Denumirea postului: Bibliotecar  cu studii superioare – Depozitele din clădirea centrală a BCU 

3. Nume, prenume angajat  

4. Gradul/Treapta profesional/profesională: S II 

5. Scopul principal al postului: 

- formarea şi informarea  utilizatorilor în regăsirea informaţiilor şi 

utilizarea eficientă a serviciilor oferite de bibliotecă; 

- comunicarea şi conservarea documentelor. 

 

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

 
1. Studii de specialitate: studii superioare de specialitate în domeniul Științei informării și 

documentării, nivel licență, master sau postuniversitar, oricare dintre acestea dovedite prin 

diplomă/certificat de atestare a competenţelor profesionale sau certificat de absolvire, eliberate de 

instituții de învățământ superior acreditate, sau studii superioare în altă specialitate, nivel licență, 

dovedite prin diplomă și adeverință care să ateste înscrierea la studii postuniversitare de 

specialitate în domeniul Științei informării și documentării, în cadrul unei instituții de învățământ 

superior acreditate. 

2. Perfecţionări (specializări): cursuri periodice de perfecționare; angajatul participă la  activităţile 

de formare profesională organizate la nivelul Bibliotecii Centrale Universitare „Lucian Blaga” din 

Cluj-Napoca, la nivelul asociaţiilor profesionale din domeniu, cât şi la alte activităţi de specialitate 

organizate la nivel naţional (ȋn format fizic sau online). 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): 

- cunoaşterea utilizării echipamentelor de calcul şi a sistemului integrat de bibliotecă 

ALEPH (modulele CIRCULATIE, Catalogare); 

- operarea pe calculator în diferite programe (Word, Excel, etc.), nivel avansat. 

4. Limbi străine cunoscute: o limbă de circulație internațională, nivel mediu (B1, B2). 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

- profesionalism şi promptitudine în relaţiile cu utilizatorii; 



- corectitudine şi seriozitate în desfăşurarea activităţii şi în relaţiile de serviciu; 

- comportament adecvat mediului universitar; 

- autocontrol și adaptarea la munca de echipă şi la sarcini noi; 

- spirit de iniţiativă şi creativitate; 

- aptitudini   de   înţelegere   verbală   –   abilitatea   de   a   asculta   şi   înţelege 

informaţii şi idei prezentate oral, prin cuvinte şi fraze. 

- aptitudini de exprimare orală – abilitatea de a comunica oral informaţii şi 

idei într-o manieră care să permită înţelegerea celorlalţi. 

- aptitudini fzice – rezistenţă la efort fizic mediu. 

6. Cerinţe specifice: 

6.1. Responsabilitățile aferente ocupantului postului: nivel de responsabilitate mediu 

a) În raport cu sarcinile de serviciu:  

- Răspunde de exactitatea şi corectitudinea informaţiilor furnizate utilizatorilor; 

- Răspunde de respectarea normelor legale privind confidenţialitatea datelor 

personale ale utilizatorilor, conform GDPR; 

- Respectă regulamentele (ROF și RI), instrucţiunile de lucru şi procedurile 

operaţionale sau de sistem ale instituţiei precum şi alte acte normative privind 

bibliotecile şi legislaţia muncii; 

- Respectă normele de protecție și securitate în muncă specifice bibliotecilor, 

participând la instructajele efectuate periodic de către responsabilii S.S.M. şi P.S.I. 

- Respectă prevederile din fișa postului. 

b) În relaţiile profesionale interpersonale:  

- Comunică verbal, prin telefon sau ȋn scris cu utilizatorii, colegii din serviciu sau 

din alte departamente ale bibliotecii; 

- Asigură obiectivitate ȋn comunicare şi confidențialitatea față de colaboratori.  

c) În raport cu aparatura utilizată: Utilizează cu responsabilitate și menține o bună 

funcționare a aparaturii din dotare; semnalează eventualele defecţiuni survenite, în vederea 

remedierii lor. 

6.2.Condiţii de muncă:  

o statutul angajatului: contract de muncă pe perioadă nedeterminată; 

o programul de lucru: 8 ore pe zi, în ture alternative (7-15; 12-20)- 5 zile pe 

săptămână; cu respectarea legislaţiei muncii, sâmbăta și duminica (în sesiuni de 

examene sau ȋn afara lor, la solicitarea şefilor ierarhici/ ȋn funcţie de solicitările 

utilizatorilor); 

o spaţiu: angajatul îşi desfăşoară activitatea în Depozitele din clădirea centrală a 

BCU (str. Clinicilor nr. 2). 

o dotări: post de lucru dotat cu calculatoare, imprimante, cititoare de barcod, 

legătură INTERNET, telefon fix. 

6.3.Condiţii de formare profesională: stagii periodice şi modulare de biblioteconomie şi de 

tehnologia informaţiei (versiunile actualizate ale sistemului integrat de bibliotecă - 

Aleph; Ysoft,  Excel, Word, Google docs, PowerPoint) 

 

 

 



 

C. Atribuţiile postului: 

 
• efectuarea ȋmprumuturilor si ȋnregistrarea tranzacțiilor la sălile de lectură; 

• transportul publicațiilor  servite/restituite la/de la sălile de lectură;  

• intercalarea la raft a publicațiilor restituite; 

• retroconversia publicaţiilor solicitate din depozite; 

• acordarea de informaţii curente utilizatorilor bibliotecii; 

• verificarea somațiilor pentru ȋmprumuturile nerestituite, extrase automat din 

baza de date; 

• preluarea publicatiilor din Fondul legal: confruntarea cu borderourile 

însoţitoare și așezarea la raft; 

• întocmirea rapoartelor de activitate personale şi a altor situaţii solicitate de 

către şeful ierarhic; 

• ȋntocmirea statisticilor specifice punctului de lucru; 

• alte activităţi şi sarcini ivite ocazional, la solicitarea şefului ierarhic; 

 

 

 

D. Sfera relaţională a titularului postului: 

 
    1. Sfera relaţională internă: 

    a) Relaţii ierarhice: 

    - subordonat faţă de: șeful de serviciu 

    - superior pentru: nu este cazul 

    b) Relaţii funcţionale: cu colegii din serviciu şi din alte departamente ale bibliotecii (inclusiv filiale); 

    c) Relaţii de control: nu e cazul 

    d) Relaţii de reprezentare: 

  - cu utilizatorii nespecifici 

  - cu reprezentanți ai altor biblioteci universitare, şcolare, publice. 

    2. Sfera relaţională externă: 

    a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

    b) cu organizaţii internaţionale: 

    c) cu persoane juridice private: 

    3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: atribuțiile vor fi preluate în caz de nevoie de colegul 

de serviciu sau de şeful de serviciu. Din motive de necesitate, de urgență sau pentru buna 

desfășurare a programului de funcţionare al  bibliotecii, angajatul va suplini ocazional colegii din 

ghișeul din Sala cataloagelor. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

E. Întocmit de: 

 
    1. Numele şi prenumele: Stoica Monica 

    2. Funcţia de conducere: Şef serviciu 

    3. Semnătura:  

    4. Data întocmirii:  

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

 
    1. Numele şi prenumele:  

    2. Semnătura: 

    3. Data:  

 

G. Contrasemnează 

 
    1. Numele şi prenumele: 

    2. Funcţia: 

    3. Semnătura  

    4. Data: 

 

 

     

 


