Aprobat,
COMUNA DUMBRAVA ROSIE Primar
Compartiment: CULTURA

FISA POSTULUI
Bibliotecar debutant

(A)Informatii generale privind postul
.Nivelul postului: Functie de executie
2.Denumirea postului : Bibliotecar
3. Gradul/ Treapta/Professionala : Grad profesional debutant :
4. Scopul principal al postului: asigurd servicii de calitate orientate spre satisfacerea nevoilor utilizatorilor de biblioteca,
asigurd accesul tuturor utilizatorilor la cunoastere, informare, studio, cercetare, recreere si participa la formarea culturii
informationale a beneficiarilor
(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

- Studii medii cu diploma de bacalaureat

- Nu se solicitd vechime in munca o
(C) Atributiile postului

- Gestionarea patrimoniului de carti si de alte materiale tiparite sau pe suport electronic, in vederea satisfacerii
necesitatilor de educare, informare, documentare,cercetare si recreere a persoanelor interesate;

- Asigurarea necesarului de carti sau de alte materiale tiparite si pe suport electronic in functie de nevoile
utilizatorului;

- Asigurarea tuturor activitatilor biblioteconomice si interactiunea cu utilizatorii;

- Realizarea activitatilor de festivititi la nivelul comunei’; -

- Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionrii de noi cirti, alte materiale tiparite, sau pe
suport electronic, in conformitate cu evolutia pietei si cu necesititile utilizitorilor;

- Asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librariile sau alti furnizori, tine evidenta si asigurd recuperarea la
timp a publicatiilor imprumutate;

- Asigurd informarea permanenti privind noile publicatii, noutitile in domeniu etc §

- Propune actiuni instructive -educative si/sau informativ/formative;

- Face propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii;

- Opereaza la timp documentele de evidenti a colectiilor;

- Verificd colectiile in vederea selectérii publicatiilor pentru casare;

- Raspunde de gestionarea , securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii biblioteci/:.

- Raspunde de utilizarea conform procedurilor si instructiunilor a tuturor echipamentelor cu care lucreaza;

- Raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfisoari activitatea;

- Raspunde de depozitare,catalogare,clasificare, imprumuturi si materiale;

- Raspunde de operarea in timp a documentelor de evidenti a colectiilor;

- Réspunde de atragerea persoanelor la bibliotecd si de stimularea lecturii;

- Raspunde si aplicé prevederile Legii nr. 319/2006 la locul de munci si isi desfasoara activitatea, in conformitate cu
pregtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnévire profesionali atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca; :

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b) Relatii functionale e
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externi:
a) cu autorititi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private



3. Delegarea de atributii si competenti

Sevor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu ( concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncd,delegatii, concediu

fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz,
care le va/ le vor prelua prin delegare.
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E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura......

4. Data intocmirii ....

(F) Luat la cunottintd de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele
2. Semndtura ..............
3. Data..........

(G) Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura .......... :
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