CONSILIUL VOO' BIBLIOTECA
JUDETEAN JUDETEANA

MURES ‘ » MURES

FISA POSTULUI

Denumirea postului: bibliotecar cu atributii de bibliotecar metodist
Gradul profesional al ocupantului postului: /I S

Nivelul postului: executie

Compartimentul: indrumare metodicd de specialitate

Descrierea postului

l. Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului
- studii superioare;

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului
- mare

3. Responsabilitatea implicata de post
- mare

4, Sfera de relatii:

a) ierarhice : subordonare: director, sef serviciu;

b) functionale: reteaua bibliotecilor publice din judet; autoritati locale din
judet; serviciul financiar-contabil; compartimentul informatizare; sectiile si
compartimentele Bibliotecii Judetene Mures;

c) colaborare: cu toate compartimentele bibliotecii, cu reprezentanti ai
autoritatilor locale din judet, bibliotecarii din bibliotecile publice din judet.
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Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
a. Standardul de performanta:

- Cunostinte corespunzatoare de bibliologie generala si speciale de
biblioteconomie privitor la toate activitatile specifice ale muncii de bibliotecar;

- Utilizarea performanta a calculatorului in activitatea specifica;

- Disponibilitatea de a impartasi celorlalti cunostintele proprii, in intregime
si fara retineri, in interesul retelei de biblioteci publice din judet 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 coopera in mod eficient, de a lucra in echipa, de a
intretine relatii eficiente cu componentii grupului de lucru, a le oferi sprijin,
incurajare, indrumare metodica;

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

- Capacitatea de a stabili obiective si prioritati la nivelul retelei bibliotecilor
publice din judet, de a identifica metode de crestere a eficientei si a calitatii
serviciilor prestate;

- Putere de decizie, de programare a activitatii, de a analiza si a diagnostica
situatii, a identifica solutii logice, practice si acceptabile de optimizare;

- Abilitati de bun comunicator, negociator, mediator; usor adaptabil la
dialog, rabdator si capabil sa actioneze eficient in situatii de criza;

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

- Deprinderea de a redacta rapoarte, situatii statistice, sinteze si note
informative, alte texte necesare promovarii cartii si bibliotecii;

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

- Foarte bun cunoscator a situatiei retelei bibliotecilor publice din judet,
capabil sa reactioneze imediat ce se impune acest lucru.

- 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 de bibliotecar metodist:

- Cunoaste si se implica activ in campaniile derulate de Biblioteca Judeteana
Mures pentru a include reteaua bibliotecilor publice in acestea;

- Coordoneaza, din punct de vedere metodic, activitatea retelei bibliotecilor
publice din judet;

- Pastreaza permanent legatura cu bibliotecile publice din judet si ofera
consiliere de specialitate;

- Initiaza dialogul cu autoritatile locale in vederea eficientizarii activitatii
bibliotecilor comunale, orasenesti si municipale;

- Elaboreaza si editeaza materiale de indrumare metodologica si alte
publicatii necesare bunei desfasurari a activitatii bibliotecilor publice din judet;
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- Elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din
orasele si municipiile din judet, cu respectarea normelor emise de Biblioteca
Nationala a Romaniei;

- Raspunde de relatia cu reteaua bibliotecilor publice din judet prin
transmiterea informatiilor de interes general, preluarea si centralizarea datelor
transmise din teritoriu;

- Pastreaza evidenta documentelor primite de Biblioteca Judeteana pentru a
fi transmise bibliotecilor din judet;

- Colecteaza datele statistice ale bibliotecilor publice din judet si
intocmeste statistica anuala, pentru a fi transmisa forurilor superioare;

- Transmite in judet informatiile de interes general referitoare la cursuri de
formare profesionala, modificari legislative, potentiale finantari sau sponsorizari
care pot fi atrase la nivel local;

- Raspunde de buna organizare a colocviilor profesionale (aprilie si
noiembrie) desfasurate la sediul Bibliotecii Judetene;

- Valorifica donatiile primite de Biblioteca Judeteana, indiferent de sursa de
provenienta, pe care le distribuie bibliotecilor publice din judet;

- Participa ca membru in comisiile de concurs / evaluare a bibliotecarilor din
judet, conform legii si in conditiile in care autoritatile locale solicita acest lucru;

- Participa la organizarea activitatilor implementate de Biblioteca
Judeteana, atunci cand acestea implica prezenta bibliotecarilor din judet;

- Initiaza si organizeaza cursuri de consolidare a cunostintelor profesionale
sau conexe necesare bibliotecarilor din judet in vederea dobandirii de competente
suplimentare.

c. Alte atributii:

- ldentifica si initiaza proiecte comune in care pot fi implicate bibliotecile
publice din judet, ca parteneri ai Bibliotecii Judetene Mures;

- Organizeaza si gestioneaza campanii judetene de promovare a consumului
de carte, implicand bibliotecile publice din judet in activitati de promovare a
lecturii;

- Contribuie la elaborarea planului strategic de imbunatatire a imaginii
bibliotecilor publice din judet - inclusiv a Bibliotecii Judetene Mures - si de
crestere a vizibilitatii serviciilor oferite;

- Implementeaza procedurile de comunicare cu reteaua bibliotecilor publice
din judet;

- Contribuie si participa activ la organizarea intalnirilor cu factorii
interesati, cu autoritati locale si asigura trimiterea eficienta si la timp a
informatiilor necesare;

- Asista si consiliaza personalul din biblioteci in realizarea de materiale de
promovare si pune la dispozitia acestuia cunostintele detinute;

- Concepe si realizeaza campanii sau actiuni de relatii publice in judet,
destinate promovarii imaginii Bibliotecii;

- Elaboreaza instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii
bibliotecilor din judet in fiecare comunitate (chestionare, sondaje etc.);
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- 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 Intericara 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.

Semnatura angajatului
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