CONSILIUL YOO' BIBLIOTECA

Ju DETEAN JUDETEANA

MURES 7 MURES
BIBLIOTECA JUDETEANA MURES APROBAT:
Serviciul: Comunicarea Colectiilor DIRECTOR - MANAGER,

FISA POSTULUI NR. 85

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: Executie
2. Denumirea postului: Bibliotecar atributii de prelucrare si gestionare
manuscrise
3. Gradul profesional al ocupantului postului: I S
4. Scopul principal al postului: Bibliotecar

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Nivelul studiilor:
- Studii superioare cu licenta, master

2. Perfectionari (specializari) necesare:
- atestat in biblioteconomie (dupa angajare)

w

. Cunostinte de operare pe calculator(necesitate si nivel):
- Da - operare sistem Windows si baze de date

4. Limbi straine (necesitate si nivel):
- Da, nivel B2

(8}

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Lucrul in echipa si capacitatea de a lucra independent
- Initiativa in implementarea solutiilor
- Capacitate de analiza si sinteza
- Abilitati de comunicare
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6. Cerinte specifice:

Standardul de performanta:

- Nivel corespunzator al cunostintelor de cultura generala si preocupare
continua de imbogatire a acestora;

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

- 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 judetene;

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

- Cunoasterea si utilizarea instrumentelor traditionale de evidenta, informare
si servire a publicului;

- Utilizarea performanta a calculatorului in munca de biblioteca;

- 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;

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

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

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:
1. Activitati specifice postului:

- Identificarea, organizarea si intretinerea colectiilor de manuscrise provenind
de la personalitati culturale, stiintifice, literare etc.;

- Clasificarea manuscriselor pe criterii tematice, cronologice si de
provenienta;

- Asigurarea pastrarii in conditii optime de conservare (conditii de mediu,
manipulare, depozitare);

- Catalogarea detaliata a manuscriselor conform standardelor
biblioteconomice;

- Redactarea fiselor descriptive, notelor explicative si a metadatelor
aferente;

- Stabilirea provenientei, autorului, datarii si contextului istoric/cultural al
fiecarui manuscris;

- ldentificarea nevoilor de conservare ale documentelor fragile sau
deteriorate;

- Colaborarea cu specialisti in restaurare pentru interventii asupra
manuscriselor;
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- Monitorizarea periodica a starii fizice a manuscriselor si luarea masurilor
preventive;

- Coordonarea procesului de digitizare a manuscriselor in vederea conservarii
si accesului facil;

- Administrarea bazei de date digitale aferente colectiei de manuscrise;

- Asigurarea accesului controlat si documentat al cercetatorilor sau altor
categorii de utilizatori;

- Realizarea de cercetari privind contextul istoric, biografic si cultural al
manuscriselor;

- Participarea la redactarea studiilor, publicatiilor sau materialelor
informative care valorifica colectia;

- Pregatirea materialelor pentru expozitii, evenimente sau prezentari publice
ale manuscriselor;

- Colaborarea cu alti bibliotecari, cercetatori, institutii culturale sau
academice privind studierea manuscriselor;

- Intocmirea de rapoarte, fise de evidentd si alte documente necesare
gestionarii colectiei;

- Oferirea de consultanta de specialitate in cadrul proiectelor culturale,
educationale sau stiintifice legate de manuscrise.

2. Alte sarcini

- 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.

- In functie de nivelul gradului profesional, conducerea institutiei poate
solicita indeplinirea unor sarcini suplimentare specifice muncii de biblioteca.

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

D. Conditiile de lucru.
1. Desfasurarea activitatii:
- colectia de manuscrise
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2. Va fi raspunzator si utilizeaza:
- baza de date
- echipamente informatice: calculator, imprimanta, cititor cod de bare

3. Program de lucru:
- 8 ore/zi, in doua ture: luni - vineri: 7,30 - 15,30 si 12 - 20, alternativ, repaus
sambata-duminica.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: Comunicarea Colectiilor / Director
b) Relatii functionale: cu toate sectiile institutiei
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: DA
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul
c) Cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta: -

F. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef serviciu Comunicarea Colectiilor
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

G. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

H. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director
3. Semnatura:
4. Data:
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