MINISTERUL EDUCATIEI

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
BIBLIOTECA CENTRALA

Aprobat,
Director General Administrativ,

FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post: administrator financiar debutant (S)
A.2. Nivel post: functie de executie
A.3. Vechime in munca: nu este cazul

A.4. Scopul principal al postului: asigurarea misiunii Bibliotecii Centrale de a participa la procesul de
instruire, formare si educare, precum si la activitatea de cercetare din UPB, prin asigurarea accesului
utilizatorilor la colectiile de documente si informatii.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii: studii superioare finalizate cu diploma de licenta.

B.2. Perfectionari (specializari): -

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

e cunostinte operare PC.

B.4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza (scris/citit/vorbit) — nivel mediu.

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

atentie distributiva,

capacitate de adaptare;
flexibilitate la locul de munca;
spirit de echipa.

B.6. Cerinte specifice: preocupare pentru autoperfectionare, lucrul in mediul de praf, efort fizic, stres,
flexibilitate in ceea ce priveste programul de lucru.

B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul.
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ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI POST:

La solicitarea utilizatorului, oferd informatii privind:

organizarea bibliotecii (sectii si filiale, continutul si modul de organizare al colectiilor
bibliotecii);

modul de inscriere la biblioteca;

programul de lucru cu publicul;

serviciile traditionale sau electronice oferite cititorului;

instrumente de informare puse la dispozitia cititorilor (catalogul electronic, regulamente, pagina
web a bibliotecii, ghiduri, etc.);

modul de lucru cu echipamentele informatice puse la dispozitia utilizatorilor.

Efectueaza receptia publicatiilor noi intrate in biblioteca filiala;

Participa la verificarile periodic ale colectiilor de documente din cadrul bibliotecii;

Participa la actiunile de casare a documentelor din colectiile bibliotecii;

Participa la actiunile colective ale bibliotecii, de organizare si aranjare de fonduri de documente;
Aplica procedurile de lucru aferente serviului in care isi desfasoara activitatea;

Se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica legislatia aferenta
serviciului in care lucreaza;

Participa la evenimentele organizate de catre biblioteca sau universitate;

Raspunde la toate solicitarile directorului de Biblioteca.

D. RELATII:
D.1. Ierarhice:

>
>

subordonat fatd de: seful ierarhic superior
superior pentru: (nu este cazul)

D.2. Functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romaénia, in domeniul de
competenta si administrative cu alte structuri UPB

D.3. Limite de competenta: date de fisa postului

D.4. Delegarea de atributii/competente: nu este cazul.

Elaborat:
Director Biblioteca Centrala

Luat la cunostinti:

Salariat: .......coooevveeviviiiieeeeeiinene,

data: ....
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