CONSILIUL 788" BIBLIOTECA
JUDETEAN JUDETEANA

MURES ‘ » MURES

FISA POSTULUI

Denumirea postului: bibliotecar

Gradul profesional al ocupantului postului:

Nivelul postului: executie

Compartimentul: Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”
Serviciul: -

Descrierea postului

I. Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului
- studii superioare;

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului
- medie

3. Responsabilitatea implicata de post
- medie

4, Sfera de relatii:

a) ierarhice : subordonare: director, sef birou;

b) functionale: compartimentele de evidenta, prelucrarea si dezvoltarea
colectiilor; cu serviciul financiar-contabil, cu compartimentul informatizare;

c) colaborare: cu compartimente, cu reprezentanti ai institutiilor de
cercetare din judet si din tara.

Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
a. Standardul de performanta:
- Nivel ridicat al cunostintelor de cultura generala, despre cartea veche si

colectii de manuscrise, precum si preocupare evidenta de imbogatire a acestora;
- Cunostinte si aptitudini specifice muncii intr-o biblioteca cu un important
fond documentar;
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- Cunostinte corespunzatoare de bibliologie generala si speciale de
biblioteconomie privitor la toate activitatile specifice ale muncii de bibliotecar;

- Orizont cultural-stiintific cuprinzator, dublat de preocuparea de extindere
si aprofundare a acestuia;

- Sustinerea traditiei culturale a bibliotecii si preocuparea pentru implicarea
acesteia in viata stiintifica contemporana;

- Capacitatea de a lucra in echipa, a intretine relatii eficiente cu
componentii grupului de lucru, a le oferi sprijin, incurajare, indrumare metodica;

- Atitudine cooperanta cu celelalte compartimente ale Bibliotecii;

- Grija manifestata permanent pentru satisfacerea intereselor utilizatorilor
serviciilor de biblioteca, sub aspect cantitativ si calitativ;

- Utilizarea performanta a calculatorului in munca de biblioteca;

- Cunoasterea si capacitatea de a lucra in baza de date Qultto

- Disponibilitatea de a impartasi celorlalti cunostintele proprii, in intregime
si fara retineri, in interesul compartimentului de lucru si al institutiei in ansamblu;

- Flexibilitate, capacitate de adaptare si de munca in situatii diferite, de a
executa intreaga gama de activitati specifice locului de munca;

- Capacitatea de a comunica in mod clar si convingator, verbal si in scris;

- Deprinderea de a redacta adnotari, prezentari, recenzii, alte texte
necesare promovarii cartii si bibliotecii;

- Cunoasterea a 1 - 2 limbi straine de larga circulatiei (preferabil germana) si
capacitatea de a le utiliza in relatiile cu cititorii si vizitatorii (turisti) veniti din
strainatate, ca si in corespondenta cu biblioteci documentare din strainatate;

- Capacitatea de a coopera in mod eficient, armonios cu ceilalti membri ai
echipei de la compartimentul de munca;

- Disponibilitatea de a invata, de a-si perfectiona continuu cunostintele
culturale generale si cele de specialitate;

- Spirit novator, capacitate de a sesiza rapid problemele si de a intui
solutiile;

- Simt practic, dinamism, fermitate, siguranta, metoda si consecventa in
urmarirea sarcinilor si obiectivelor;

- Abilitate de a initia si intretine relatii cu ceilalti, de a crea si mentine un
climat de munca emulativ si non-conflictual;

- Comportament corect, demn, conduita civilizata.

b. Activitati specifice postului:
1. Bibliotecar:

- Ofera ghidaj turistic vizitatorilor in cadrul expozitiei permanente, a
expozitiei temporare si al Muzeului Bolyai.

- Cunoaste cu exactitate starea bibliotecii, din punct de vedere a fondurilor,
profilului, dimensiunii, structurii;

- Tnscrie si serveste cititorii de la sala de lecturd cand este de serviciu la sala
de lectura;

- Supravegheaza utilizatorii din sala de lectura cand este de serviciu la la
sala de lectura;

- Informeaza utilizatorii asupra regulamentului sectiei, organizarii fondului
de carte, programului, manifestarilor;
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- Sprijina utilizatorii pentru accesul la bazele de date traditionale
(cataloage, buletine, repertorii etc.) si electronice;

- Informeaza utilizatorii asupra noilor achizitii;

- Preia publicatiile restituite si preda bibliotecarului de gestiunea careia
apartin;

- Reaseaza publicatiile restituite care fac parte din depozitul aflat in
gestiunea ei la cotele corespunzatoare;

- Prelucreaza publicatiile noi intrate pe baza facturilor si proceselor verbale,
stampileaza, atribuie cota, realizeaza descrierea bibliografica a acestora,
eticheteaza cu cotele topografice;

- Realizeaza introducerea curenta si retrospectiva a publicatiilor in baza de
date a evidentei electronice;

- Efectueaza fotografierea documentelor, respectiv a cartilor la cererea
personalului si cercetatorilor;

- Participa la cursuri de perfectionare in domeniul cartii vechi;

- Concepe si realizeaza expozitii tematice;

- Participa la conceperea, pregatirea si desfasurarea manifestarilor cu
public;

- Participa la conceperea (reactualizarea) materialelor promotionale ale
bibliotecii si fondului de carte;

- Ofera ghidaj turistic vizitatorilor in cadrul expozitiei permanente, a
expozitiei temporare si al Muzeului Bolyai.

2. Gestionar:

- Asigura securitatea fondului de carte aflat in gestiune si raspunde financiar
pentru acesta;

- Urmareste asigurarea conditiilor de igiena in spatiile ocupate de fondurile
aflate in gestiunea preluata;

- Sesizeaza eventualele greseli de prelucrare si evidenta;

- Urmareste, informeaza, ia masuri privind buna pastrare a colectiilor;

- Preda si preia de la laboratorul de restaurare exemplarele de reconditionat
din fondurile aflate in gestiunea preluata;

- Informeaza conservatorul in legatura cu orice problema ivita in fondurile
aflate sub gestiunea sa.

- Pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal si
raspunde pentru siguranta acestora;

- Cunoaste si respecta Codul Etic al Bibliotecii Judetene Mures, Procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal (PS-19 / 2018).

- Cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara a Bibliotecii
Judetene Mures, atributiile fisei postului, Normele de Protectie a Muncii, Normele
P.S.I.;

- Indiferent de nivelul gradului profesional, toti angajatii au obligatia de a
participa la activitatile colective care implica: mutarea fondului, inventare,
transportul cartilor nou intrate in biblioteca;

- La cererea justificata a sefului ierarhic, se poate schimba locul de
desfasurare a activitatii, in cadrul institutiei, pentru o perioada determinata;

- Se impune redistribuirea sarcinilor in cadrul sectiei, cu ocazia unor
activitati cultural-educative, care necesita implicarea unui bibliotecar din sectia
respectiva.
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