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FISA POSTULUI
NFr:viisns

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:BIBLIOTECAR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:ACTIVITATE DE BIBLIOTECA SCOLARA, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:SUPERIOARE, DE SPECIALITATE

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): OPERARE MS OFFICE
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice***: NU ESTE CAZUL

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a. Cunostinte necesare:
- Cunostinte de legislatie
- Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

b. Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- Empatie;
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Capacitatea de organizare a muncii;
Capacitatea de gestionare a unui conflict;
Capacitate de munci in conditii de stres;
Capacitate de lucru in echipa;

Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa;

Spirit organizatoric;

Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;

Usurintd, claritate si coerenta in exprimare.

conditiile fizice ale muncii: rezistenta la stres si efort fizic moderat.

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

indeplinirea sarcinilor de serviciu;

respectarea disciplinei muncii;

respectarea prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;

respectarea masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

SFERA DE RELATII:

a. Gradul de solicitare din partea unitaii:

respectarea Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului de organizare si
functionare si a procedurilor formulate/aplicate la nivel de unitate cu modificérile
ulterioare;

participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;

participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare, la activitati
de informare si de formare continua in specificul educational;

efectuarea controalelor medicale periodice, conform legislatiei in vigoare;

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:

Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii.
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii de biblioteca in concordanta
cu:

a) Activitatea scolara anuald;

- bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura funcfionarea acesteia si este interesat de
completarea rationald a fondului de publicatii;

b) R.I. si proceduri elaborate la nivelul unitatii:

- raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotrii bibliotecii;
- operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

- verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- atragerea elevilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

- actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor .

c¢) Planul managerial al unitatii:

Bibliotecarul scolar organizeaza activitatea bibliotecii scolare, asigura functionarea acesteia i este
interesat de completarea rationala a fondului de publicatii ;

d) Specificul si particularitatile unitatii scolare:

- pregiteste si sprijina buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (DVD,
calculator, videoproiector);

- organizeaza colectiile bibliotecii in sistem electronic.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:

- bibliotecarul scolar elaboreaza oferta de servicii a bibliotecii scolare tindnd cont de calitatea
resurselor documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor si de
cererea in continui schimbare a utilizatorilor ei;

- bibliotecarul scolar va avea in vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului
de carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de bibliotecd, serviciile de
acces, serviciile de referintd, de imprumut la sala de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare
intra si interinstitutionala.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

Sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic si a elevilor.

2.2. Gestionarea rationali si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale i de timp.

Indruma lectura si studiul si ajuti la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care s le inlesneasca
o orientare rapidi in colectiile bibliotecii ; a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp

2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).
Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii ;
Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice ;

Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern ( elevi, personal didactic, didactic —auxiliar).
Actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice ;
Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor .

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic,
spirit de cooperare, incluzind solicitudine, capacitate de solicitare empatica, precum si rabdare,
calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.

3.3 Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu
foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

3.4 Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

3.5. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

- bibliotecarul scolar va implica toti utilizatorii bibliotecii scolare pentru identificarea unor solutii
la incidentele de violenta;

- congtientizarea de catre utilizatori a consecintelor actelor de distrugere sau de agresiune fizica,
verbala;
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- implicarea utilizatorilor bibliotecii gcolare in rezolvarea situatiilor conflictuale /actelor de
violenta;

- crearea la utilizatorii bibliotecii scolare a unui comportament responsabil prin constientizarea
consecintelor actelor de violenta pe care le provoaca.

3.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si
art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

Participa la toate cursurile de formare continua.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.

4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incdt sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul de calitate propus.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Promovarea ofertei bibliotecii in rdndul elevilor, comunitétii educative si comunitétii locale.
Organizeaza sau participa la organizarea de intanliri literare ; Organizeaza sau participa la
organizarea de simpozioane,

Organizeaza sau participa la organizarea de vitrine si expozitii de carti ;
Organizeaza sau participa la organizarea de lansarea de carte ;
Participa la toate cursurile de formare continua .

5.1. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

Relizeaza parteneriate educative cu comunitatea locala, CCD, alte institutii la nivel national si
international

5.2. Educarea elevilor in vederea dezvoltérii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre
lumea contemporana.

Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lectura ,munca intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu
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utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate
de solicitare empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.

II. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte normele,
procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca si
nu are accidente de munca

Réaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupé sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
1. Respecta normele de etica si conduita de la locul de munca stabilite prin Regulamentul
intern al SGP, regulamentul Intern al UPB si a reglementarile in vigoare.
2. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic.
3. Realizeaza in intregime sarcinile prevézute in fisa postului, in vederea bunei desfasuriri
a activitatii departamentului.

Important: In functie de nevoile specifice unitatii, salariatul se obliga sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitétii prin instiintare in conditiile legii.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fatd de: director de departament, sef birou administrativ, director educativ,
administrator.

- Colaboreaza: cu cadrele didactice si cu intreg personalul unitatii.

— superior pentru:-

b) Relatii functionale:-

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationala externa:-

a) cu autoritati si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-
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¢) cu persoane juridice private:-
3. Delegarea de atributii §i competenta*****:-

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef birou administrativ
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director educativ
3. Semnatura .....

4. Data .....
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