FISA POSTULUI

Denumirea postului: Bibliotecar

Pozitia in COR: 262202

Nivelul de pregitire: studii superioare

Gradul profesional al ocupantului postului: 1A S
Nivelul prostului: de executie

Punctajul postului: 1) minim: 4,00

2) maxim: 5,00
3) mediu: 4,50

Denumirea institutiei: Biblioteca Judeteana “I. S. Badescu” Salaj
Compartimentul: Comunicarea colectiilor. Relatii publice. Activitati culturale

Sarcini si activitati specifice postului:

>
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Respecta principiile si regulile stabilite de Regulamentul nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date (RGPD);

Prelucreaza si intocmeste situatii care cuprind date personale ale utilizatorilor
numai dupd ce a informat si a primit consimtdmantul pentru prelucrarea datelor
Cu caracter personal;

Organizeaza activitatea sectiei si asigurd functionarea acesteia potrivit normelor
legale Tn cadrul orarului stabilit prin regulamentul serviciului pentru public;
Organizeaza colectiile sectiei potrivit normelor biblioteconomice specifice
pentru accesul liber la raft si depozite;

Efectueaza imprumutul publicatiilor la domiciliu;

Indrumai si orienteaza utilizatorii in folosirea mijloacelor de informare precum si
la raftul liber, le formeaza deprinderea de a consulta lucrdrile de referintd, 1i
ajutd in selectarea publicatiilor necesare unei anume tematici solicitate;
Actualizeaza baza de date a utilizatorilor;

Actualizeaza catalogul inventar al sectiei;

Raspunde operativ si eficient cerintelor de lectura si informare ale utilizatorilor;
Urmadreste restituirea la timp a publicatiilor imprumutate prin mentinerea unei
bune colabordri cu analistul programator si expediazd utilizatorilor in cauza
instiintdrile de restituire;

Face propuneri pentru casarea de carte si intocmeste actele necesare elimindrii
acestora din evidentele bibliotecii;

Selecteaza si pregdteste publicatiile uzate fizic pentru a fi legate;

Participa la verificarea gestionara a colectiilor;

Preia stocurile noi de carte si le pregateste pentru a fi puse In circulatie;

Mentine la zi caietul cu evidenta publicatiilor solicitate de utilizatori, care
lipsesc din colectiile bibliotecii sau care se gasesc in exemplare insuficiente,
centralizeaza solicitdrile de achizitie la nivel de biblioteca si face comenzile
pentru achizitia de carte. Mentine legatura cu editurile si urmareste onorarea
comenzilor solicitate;

Incaseazi banii pentru serviciile cu plati oferite de bibliotec, elibereazi chitante
utilizatorilor si predd sumele incasate la casieria unitatii conform dispozitiilor
date de contabilul sef;

Efectueaza prelungirea termenului de imprumut in limitele regulamentului, atat
in cazul prezentei utilizatorului cat si a solicitarilor telefonice sau prin e-mail,
verifica zilnic solicitarile prin e-mail ale utilizatorilor si raspunde prompt
acestora;
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» Desfasoara individual si colectiv activitatea de popularizare a bibliotecii, a
colectiilor si a serviciilor acesteia, punand la dispozitia utilizatorilor liste cu
publicatiile nou intrate in bibliotecd, bibliografii, organizdnd expozitii si sesiuni
de orientare a utilizatorilor;

» Se implicd In organizarea manifestdrilor culturale specifice sectiei sau cele
organizate la nivelul institutiei;

> Intocmeste diferite materiale sau lucrari de specialitate pe care le publici in
revista bibliotecii sau in alte publicatii de specialitate;

> Isi perfectioneazi pregitirea profesionald prin participarea la cursurile si
intalnirile de specialitate organizate de forurile tutelare precum si prin schimburi
de experienta si studiu individual,

» Prin atitudine, profesionalism, tinutd si responsabilitate promoveaza imaginea
institutiei in comunitate;

» Respecta legislatia privind protectia mediului,

» Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de ordine
interioara, Regulamentul de functionare al Serviciului de Relatii cu publicul,
Codul de conduita eticd precum si normele P.S.I., de sanatate si securitate in
munca;

» Pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine sau la care are acces;

> In functie de nevoile specifice ale institutiei se obligd si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitdtii in conditiile legii.

Relatii la locul de munca:
Intern: - de subordonare fatd de manager si seful de serviciu;

- de colaborare: cu colegii din toate compartimentele in raport cu
cerintele necesare.

Extern: - de colaborare cu alte biblioteci din judet si din tard, cu institutii de
invatdmant din judet.

Program de lucru: 8 ore/zi, cinci zile pe saptamana in doua schimburi.

Conditii de munca:

- obisnuite, specifice muncii de bibliotecd;

- deplasari pe distante mici;

- munca in depozite necesitd atentie sporitd mai ales cand se
desfasoara la inaltime (inaltimea max. a rafturilor 3 m);

- munca este atat individuala cat si de echipa.

Unelte, instrumente, echipament de lucru:

- instrumente specifice muncii de bibliotecs;

- PC;

- Imprimanta;

- Colectii de publicatii;

- Nu exista echipament de lucru, dar se recomanda pentru relatia cu
utilizatorii o tinutd ingrijita si decentd, iar pentru munca in depozite
un echipament de protectie personal;

- Telefon.

Pregitirea necesara postului:

De baza: studii superioare

Cursuri speciale: cursuri de operare pe calculator, cursuri de limbi

strdine.

Experienta necesari: - min. 6 ani si 6 luni vechime in munca;

- experienta in activitatea cu publicul.
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Competentele postului de munca:
Cunostinte si deprinderi:

1. Cunoasterea mediului cultural;

2. Cunostinte de culturad generala;

3. Cunoasterea comportamentului consumatorului de cultur;

4. Cunostinte de operare pe calculator;

5. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala.

Calitati aptitudinale, de personalitate, educationale:
1. Calitati fizice:

1. Sanatate buna — sunt contraindicate bolile care ar deranja munca in
echipd sau defectele fizice care conduc la ingreunarea comunicarii sau servirii
utilizatorilor;

Rezistentd la oboseala si solicitari intelectuale prelungite;

Acuitate auditiva normala;

Vorbire normala. Sunt contraindicate defectele de vorbire;

Exprimare cursiva, clara, literara,

Prezenta placuta, usor abordabila;

Rezistentd la factorii de stres interni si externi si capacitate de munca

Noaewl

sub presiune;
8. Vedere buna.

2. Aptitudini intelectuale generale:

- Este esential si de dorit un nivel de dezvoltare intelectuald generala peste
medie.
3. Aptitudini speciale:

1. Inteligenta peste nivelul mediu (capacitate de analiza si sintezd, memorie
dezvoltata, judecata rapida, capacitate de deductie logica);
. Usurinta in exprimarea ideilor, deprinderea de a vorbi in public;
. Asumarea responsabilitatilor;
. Rezistenta la sarcini repetitive;
. Capacitate de relationare interumana;
. Adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
. Echilibru emotional;
. Adaptare usoara la munca in echipa;
. Capacitate de integrare sociald mare, sociabilitate;

10. Spirit analitic;

11. Gandire coerentd si simt practic;

12. Creativitate si originalitate;

13. Spirit intreprinzator;

14. Capacitate de aplanare a situatiilor si starilor conflictuale;

15. Calitati artistice, simt estetic, imaginatie.
4. Dispozitii:

1. Placerea de a interactiona cu altii;

2. Personalitate extrovertitd, axata pe relatii sociale, cu inteligenta
culturala si sociald, responsabila, cu intuitie psihologica;

3. Pregatit intotdeauna pentru indrumarea si sfatuirea altora.
5. Cerinte educationale:

1. Studii superioare;

2. Este agreata experienta in activitatea cultural-artistici sau de
invatamant;

3. Sunt apreciate cunostintele de culturd generald, acoperind multe
domenii ale cunoasterii precum si capacitatea de a se adapta cu usurinta intr-un mediu
cultural, informational si relational.
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Responsabilitatile postului:

1. Tn raport cu alte persoane:

1. Promptitudinea si calitatea informatiilor oferite;

2. Cooperarea cu ceilalti colegi din institutie si din afara acesteia;

3. Onestitate fatd de persoanele cu care vine in contact, atat din exterior cat
st din interior.
2. In raport cu materialele si aparatura cu care lucreazi:

1. Raspunde de intregul fond de publicatii al sectiei conform legislatiei in
vigoare;

2. Mentine la standardele unei bune functiondri aparatura din dotare;

3. Utilizeaza fara abuzuri aparatura din dotare si serviciul telefonic local si
interjudetean;

4. Anunta orice defectiune serviciului administrativ.
3. Tn raport cu produsele muncii:

1. Constiinciozitate si meticulozitate in sarcinile pe care le are de
indeplinit;

2. Respectd normele biblioteconomice si spiritul stiintific in executarea
sarcinilor de serviciu;

3. Raspunde de activitatea pe care o desfiasoarda 1n cadrul Sectiei
Tineri&Adulti.
4. Privind precizia si punctualitatea:

1. Respecta programul de munca conform orarului stabilit;

2. Respecta termenele pentru lucrari sau activitati care necesita acest lucru,

3. In timpul programului de muncd nu executd activititi striine de
interesele institutiei.
5. Privind relatiile cu altii/comunicarea:

1. Este prompt in servirea si raspunsurile pe care trebuie sd le dea
publicului direct, telefonic sau electronic;

2. Mentine relatii colegiale si coopereaza cu colegii;

3. Este politicos in relatiile cu utilizatorii, dand dovadd de maniere si
amabilitate echilibrata;

4. Se specializeaza continuu in tehnici de comunicare.
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