CONSILIUL VOO' BIBLIOTECA

JUDETEAN JUDETEANA
MURES ‘ » MURES
APROBAT

DIRECTOR - MANAGER

Data:

FISA POSTULUI NR. ...

Numele si prenumele:

Denumirea postului: muncitor-ingrijitor

Serviciul: Serviciul Colectii Speciale. Biblioteca ,, Teleki-Bolyai”
Gradul profesional al ocupantului postului: M

Nivelul postului: executie

Compartimentul: Personal de intretinere

Descrierea postului
l. Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
- studii medii
- vechime de minim 2 ani in munca

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
- medie

3. Responsabilitatea implicata pe post:
- medie

4. Sfera de relatii
a) ierarhice: sef serviciu Serviciul Colectii Speciale. Biblioteca ,,Teleki-
Bolyai” / director
b) functionale: cu toate sectiile institutiei
c) colaborare: toate sectiile institutiei

BIBLIOTECA JUDETEANA MURES "

Romania, 540052 Tirgu Mures, judetul Mures, str. George Enescu, nr. 2
Telefon: +40-265-262.631 Fax: +40-265-264.384 e-mail: secretariat@bjmures.ro
www.bjmures.ro



Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
a. Activitati specifice postului:

1. intretinerea curtii baroce a institutiei:
- intretinerea gazonului din curte si a spatiilor verzi din institutie
(uda florile, se ocupa intretinerea arborilor din curte);
- tunde periodic iarba si asigura intretinerea acesteia;
- intretine mobilierul exterior;
- desprafuieste peretii de sub arcadele curtii, coridoarele, fatada
institutiei;
- se ocupa de spatiul verde amenajat in curte conform
instructiunilor;
- se ocupa de curatirea zilnica a zapezii in timpul iernii.

2. efectarea lucrdrilor de intretinere, reparatii si modernizare
in cladire cu respetarea legii privind cladirile patrimoniu

- efecueaza reparatii de gen tamplarie la usi, ferestre, birouri,
vitrine de expozitie, mobilier de depozit si de birou;

- efectueaza reparatii primare la instalatiile sanitare (toalete,
robinete, chiuvete etc.)

- intretinerea salii centralelor si a instalatiilor electrice cladire
(schimbare becuri, conectoare, sigurante etc.)

b. Activitati secundare

- ajuta la efectuarea zilnica a curateniei in spatiile institutiei
repartizate de conducere (birouri, sali de lectura, depozite de carte,
grupuri sanitare, holuri/coridoare, curtea interioara a institutiei);

- ajuta la intretinerea geamurilor prin curatarea acestora ori de cate
ori este nevoie pe parcursul anului;

- participa si la alte activitati din cadrul institutiei (mutatul cartilor,
reorganizarea unor sectii etc.) atunci cand este nevoie;

- intretinerea curateniei pe casa scarilor in perioada de iarna cand
inevitabil se aduce in cladire o cantitate semnificativa de zapada de afara;

- participa alaturi de alti angajati la efectuarea curateniei dupa
terminarea lucrarilor de reparatii in cladirile institutiei;

- asigura spalarea periodica a covoarelor;

- solicita necesarul de materiale de curatenie si igiena si semneaza
bonurile de consum pentru materialele ridicate de la magazie;

- se deplaseaza zilnic la Posta pentru depunerea / ridicarea
corespondentei;

- manifesta grija fata de patrimoniul institutiei;
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- respecta programul de lucru de opt ore;

- 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.;

- cunoaste si respecta instructiunile specifice valabile pentru
depozitele de carte veche, primite de conservatorul Serviciului Colectii
Speciale. Biblioteca ,,Teleki-Bolyai”;

- in functie de necesitati, conducerea bibliotecii isi rezerva dreptul de
a solicita indeplinirea unor sarcini suplimentare, specifice postului.

Semnatura angajatului
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CONSILIUL VOO' BIBLIOTECA

JUDETEAN JUDETEANA
MURES » MURES
APROBAT

DIRECTOR - MANAGER

Data:

FISA POSTULUI NR. ...

Numele si prenumele:

Denumirea postului: referent de specialitate

Serviciul: Compartimentul financiar-contabil si resurse umane
Gradul profesional al ocupantului postului: |

Nivelul postului: executie

Descrierea postului

I. Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

- studii superioare de lunga durata in domeniile fundamentale Stiinte Sociale
si Stiinte Umaniste si Arte

- vechime de minim 7 ani in munca

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
- maxima

3. Responsabilitatea implicata pe post:
- maxima

4. Sfera de relatii
a) ierarhice: Contabil sef, director
b) functionale: cu toate sectiile institutiei
c) colaborare: cu toate sectiile institutiei
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Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
1. Standardul de performanta:

- Nivel ridicat al cunostintelor de specialitate si preocupare continua de
imbogatire a acestora;

- Cunostinte solide de legislatie specifica;

- Cunoasterea documentelor interne ale Bibliotecii (Regulament de Ordine
Interioara, Regulament Intern, proceduri etc.);

- Capacitatea de a lucra in echipa, a intretine relatii eficiente cu ceilalti
angajati, a le oferi sprijin, indrumare de specialitate;

- Atitudine cooperanta cu celelalte compartimente ale Bibliotecii;

- Grija manifestata perma

nent pentru satisfacerea intereselor institutiei, sub aspect cantitativ si
calitativ;

- Utilizarea calculatorului in munca specifica;

- 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.

- Rezistenta la oboseala si solicitari efective si intelectuale;

- Capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvoltata, judecata rapida,
capacitate de deductie logica, spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie,
capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.;

- Capacitatea de a culege informatii, de a le clasifica si interpreta,
deprinderi de cercetare si investigare, de planificare si organizare a operatiilor si
activitatilor;

- Capacitatea de a opera cu masini si echipamente;

- Capacitatea de interventie rapida in caz de urgenta;

- Tnsugiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva.

2. Activitati specifice postului:

- Raspunde de rezolvarea tuturor problemelor ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

- intocmeste referatele de necesitate pentru reparatiile curente ce se impun
a se efectua in spatiile pe care Biblioteca le utilizeaza;

- Participa in comisii de receptie a lucrarilor de reparatii la diferitele cladiri
utilizate de Biblioteca Judeteana Mures (sediul central, cladirea Parc, Biblioteca
,»1eleki-Bolyai”, filialele de cartier);

- Centralizeaza necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si
mijloace fixe, la propunerea sefilor de serviciu ai Bibliotecii pentru stabilirea
bugetului necesar acestor achizitii;

- Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile din
cadrul institutiei;

- In cazul unor defectiuni la instalatii (sanitare, electrice etc.) ia masuri de
remediere cat mai urgenta a acestora;

- Coordoneaza echipele de lucru atunci cand situatia o impune;

- Anunta factorii responsabili in cel mai scurt timp de problemele aparute;
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- Aduce la cunostinta conducerii orice abatere de la aceste norme pentru a
putea fi evitate eventualele pericole;

- Intocmeste receptiile la materialele consumabile si la obiectele de inventar
pe baza facturilor;

- Tntocme§te procesul verbal de receptie a mijlocului fix si inregistreaza pe
fisa de intrare;

- Preia in magazie obiectele de inventar si mijloacele fixe si le preda la
sectii pe baza bonurilor de transfer;

- Tntocme§te fisele de magazie pentru bunurile intrate in magazie;

- Confrunta fisele de magazie cu evidenta din contabilitate;

- Tine evidenta cantitativa a materialelor consumabile si a obiectelor de
inventar aflate in magazie cu ajutorul programului informatic de gestiune;

- Elibereaza pe baza bonului de consum materiale consumabile din magazie.

3. Responsabilitati in cadrul Celulei de Urgenta PSI

in calitate de membru al Celulei de Urgenta PSI are urmatoarele atributii:

- Participa, la convocarea presedintelui, la sedintele Celulei de urgenta
semestrial si ori de cate ori situatia o impune;

- Contribuie la elaborarea si actualizarea Planurilor de protectie si
interventie in situatii de urgenta in functie de situatia concreta aparuta;

- Pune in aplicare masurile prevazute in Planurile de protectie si interventie
in situatii de urgenta in functie de situatia concreta aparuta;

- Ajuta la evacuarea salariatilor si bunurilor din zona afectata;

- Asigura presedintelui sprijin logistic, material si uman in situatiile de
urgenta.

4. Responsabilitati in cadrul Comitetului SSM

in calitate de membru al Comitetului SSM are urmatoarele atributii:

- Participa, la convocarea presedintelui, la sedintele Comitetului SSM
trimestrial si ori de cate ori situatia o impune;

- Sprijina presedintele in elaborarea documentatiei necesare, prevazute de
legislatia in vigoare;

- Asigura presedintelui sprijin logistic, material si uman in situatiile care
impun prezenta lor.

5. Responsabilitati privind documentele de arhiva

in calitate de membru al Comisiei de selectionare a documentelor de arhiva
create si gestionate de Biblioteca Judeteana Mures in vederea eliminarii acestora
din arhiva interna are urmatoarele atributii:

- Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele
specifice compartimentului pe care il conduce;

- Participa la sedintele convocate de presedintele comisiei anual sau ori de
cate ori este nevoie;

- Supervizeaza procesul de selectie a documentelor de arhiva in cadrul
compartimentului pe care il conduce;
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- Propune lista documentelor de scoatere din evidenta arhivei
compartimentului pe care il conduce.

6. Alte responsabilitati

- 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 deteminata.

- Participa alaturi de ceilalti angajati la efectuarea altor sarcini atunci cand
este solicitat;

- 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,
atributiile fisei postului, Normele de Protectie a Muncii, Normele P.S.I.;

- In functie de nevoi, conducerea institutiei isi rezerva dreptul de a solicita
indeplinirea unor sarcini suplimentare specifice muncii de biblioteca.

Semnatura angajatului
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