MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Centrului Universitar Pitesti
Serviciul Biblioteca

Aprob,

FISA POST NY. «.cceeuevneinninennnnns

>

Informatii generale privind postul:

Nivelul postului*:de executie

Denumirea postului: bibliotecar

Gradul profesional al ocupantului postului: IA S

Scopul principal al postului: comunicarea, organizarea, valorificarea colectiilor de
bibliotecad si efectuarea operatiilor din cadrul procesului de digitizare, in vederea
imbunatatirii si valorificarii colectiilor bibliotecii in mediul online;

o=

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

[

Studii de specialitate®*: studii superioare de lunga durata sau echivalente;

2. Perfectionari (specializari): perfectionare in domeniul biblioteconomie si stiinta
informarii/documentarii;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul de
operare Microsoft Office, internet si comunicare online; soft integrat de gestiune a functiilor
de biblioteca.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba straina de circulatie internationala
—nivel mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

v’ capacitate de sintezi, concizie si acuratete in operarea datelor, cunoasterea si utilizarea
surselor de informare aflate la dispozitie, adaptabilitatea la conditiile impuse de lucrul
la calculator, deprinderi de gestionare a resurselor;

v’ abilitati de comunicare, usurinta, claritate si coerenta in exprimare;

v’ atitudine corespunzitoare fatd de interlocutor — direct si indirect: bunid cuviinti,
sociabilitate, simtul echitatii, obiectivitate, colegialitate, spirit de echipa;

v’ capacititi de planificare, organizare; capacitatea de a lucra independent cét si in echipa;
atitudinea pozitiva fatd de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilititilor,
adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza;

v spirit organizatoric, punctualitate, corectitudine, respect pentru lege;

Cerinte specifice™™**: nu este cazul

7. Competenta manageriala****(cunostinte de management, calititi si aptitudini

manageriale): -

A

C. Atributiile postului:

1. desfasoara activitati de evidenta a utilizatorilor;

2. supravegheaza si desfasoara activitdti de indrumare si instruire informationald a
utilizatorilor cu privire la colectiile, activitatile si serviciile bibliotecii;
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3. indruma si asista utilizatorii in procesul de accesare a catalogului online (OPAC) si a
resurselor electronice disponibile in biblioteca;
4. ajutd utilizatorii s identifice publicatiile solicitate la raft, in cadrul salii si i orienteaza in
cadrul salii;
5. explica utilizatorilor sistemul de organizare a publicatiilor la raft;
6. explica conditiile de acces la serviciile electronice/online si asistd utilizatorii la accesarea
bazelor de date etc;
7. asigura promovarea serviciilor si colectiilor bibliotecii in randul publicului, etc.
8. organizeaza, gestioneaza si comunicd fondul de publicatii al silii de lectura, aflat in
depozitul cu acces liber la raft, indeplinind toate operatiile ce decurg din aceasta activitate:
v’ primeste si aseaza la raft publicatiile nou intrate in gestiune in baza borderourilor;
v" verifica lotul de publicatii cu borderoul d.p.d. al corectitudinii datelor;
v’ ageaza la raft publicatiile nou intrate in gestiune;
v’ organizeaza publicatiile primite la raft dupa cota;
v' intercaleaza publicatiile consultate la sala sau restituite;
9. propune pentru deselectie sau casare publicatiile uzate fizic sau depasite moral, actualizand
- periodic - fondul de publicatii al salii de lectura;
intocmeste si raspunde de listele cu propuneri pentru deselectie sau casarea publicatiilor
uzate fizic sau depasite moral, actualizand - periodic - fondul de publicatii al silii de lectura;
semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistente in colectiile bibliotecii, in vederea
completarii fondului de documente;
efectueaza operatiuni de scanare a copertilor si cuprinsurilor pentru publicatiile aflate in
acces liber in salile de lectura, facilitand astfel consultarea prealabila a continutului
documentelor (aceasta permite utilizatorilor sa realizeze rezervari online ale publicatiilor
sau sa transmita solicitari pentru scanarea anumitor parti ale documentelor);
parcurge listele de bibliografii din fisele disciplinelor (examen de licenta, cursuri de nivel
licenta, master §i doctorat), identificand documente relevante (carti, periodice, capitole de
carti, articole, studii de caz si resurse web) si digitizeaza publicatiile care necesita scanare,
realizand prelucrarea, redimensionarea, OCR-ul si incarcarea acestora in sistemul
bibliotecii pe server, cu acces public sau restrictionat prin autentificare;
selecteaza si digitizeaza integral carti vechi, manuscrise si publicatii unicat, ceea ce
implica nu doar conversia informatiei din format analogic in electronic, utilizand
echipamente speciale, ci si prelucrarea ulterioara a produsului digital prin
redimensionarea intr-un format comprimat standard, stocarea, securizarea §i integrarea in
sistemul bibliotecii, pentru a permite difuzarea si utilizarea acestora (acest proces
contribuie la conservarea §i protejarea patrimoniului cultural, precum si la facilitarea
accesului utilizatorilor la aceste informatii valoroase de la distantd);
15. actualizeaza si corecteaza inregistrarile din catalog in vederea cresterii calitafii serviciilor
oferite utilizatorilor - reindexare in vederea uniformizarii;
16. efectueaza verificari in baza de date si semnaleazd neconcordantele de exemplar in vederea
rezolvarii acestora;
17. popularizeaza si promoveaza colectiile bibliotecii prin expunerea publicatiilor nou intrate
in fondul Salii de lectura;
18. asigura prezentarea salii de lecturd persoanelor si grupurilor de persoane care viziteaza Sala
de lectura a Bibliotecii;
19. adopta un comportament adecvat mediului universitar;
20. participd la operatiunea de inventariere a documentelor de bibliotecd in conformitate cu
normele legale;
21. intocmeste rapoartele de activitate si statistica specifice sectorului in care lucreaza,

10
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22. participa la procesul de deselectie (casare) a publicatiilor deteriorate fizic sau moral;

23. semnaleaza factorilor de raspundere din celelalte sectoare ale bibliotecii orice inadvertenta
legatd de inregistrarea publicatiilor in softul integrat de biblioteca TINREAD;

24. se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica standardele
specifice si legislatia aferentd sectorului In care lucreaza;

25. asigura o fluenta a informatiilor catre departamentele de specialitate din universitate;

26. aplica procedurile de lucru aferente sectorului in care lucreaza;

27. executd orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea universitatii,
in raport cu pregatirea profesionala si Tn concordanta directa cu atributiile specifice postului
pe care este Incadrat;

28. participd la elaborarea regulamentelor, ghidurilor si procedurilor specifice activitatilor de
biblioteca;

29. cunoaste si respectd legislatia de bibliotecd, procedurile de lucru, precum si celelalte
metodologii si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotdrari ale
Conducerii Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

30. respecta cu strictete programul de lucru (8 ore/zi); foloseste integral si cu maximum de
eficientd timpul de munca; respecta termenele de realizare a sarcinilor/lucrarilor solicitate;

31. respecta reguli de securitatea muncii si PSI (SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:
~ sdisi insugeasca si sa respecte instructiunile de sdnatate, securitate si mediu;

sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si

mijloacele de securitate/siguranta specifice postului;

sd comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice

deficienta a sistemelor de protectie;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat organizational fata de: Sef Serviciu Biblioteca
- subordonat functional fata de: Biblioteca Centrala Politehnica Bucuresti
- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii de colaboare: cu membrii serviciului din care face parte, cu cadre didactice si
studenti, cu publicul cititor, cu facultatile si compartimentele din structura
organizationala.

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii de cultura, biblioteci, unitati scolare, edituri
si tipografii locale, asociatii §i fundatii partenere in cadrul proiectelor unde biblioteca
este parte, in limita Tmputernicirii acordata de seful ierarhic;

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul
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3.  Delegarea de atributii si competenta®****: in cazul absentei din motive intemeiate
atributiile vor fi preluate temporar de una sau mai multe persoane desemnate de Seful de
serviciu.

Prezenta fisa de post aprobata este acceptatd de angajat, s-a elaborat de seful ierarhic, iar
dupa aprobare se fac 2(doud) exemplare In copie unul pentru angajat, unul pentru seful ierarhic,
iar exemplarul original se arhiveaza la angajator Centrul Universitar Pitesti/Universitatea
Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — dosarul personal.

S-au anexat Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale si Atributii
si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal pentru angajatul Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti parte integranta la prezenta.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura

3. Data

* Functie de executie sau de conducere.

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

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

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

x*A%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Directia Centrului Universitar Pitesti
Serviciul Biblioteca

Aprob,

FISA POST Ny. «.ocevveeneinvnnnnnnnns

B. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului*:de executie

Denumirea postului: bibliotecar

Gradul profesional al ocupantului postului: IA S

Scopul principal al postului: eliberare/vizare/lichidare permise de biblioteca si imprumut
interbibliotecar de publicatii si efectuarea unor operatii din cadrul procesului de digitizare,
in vederea imbunatatirii si valorificarii colectiilor bibliotecii in mediul online;

a4

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

8. Studii de specialitate™*: studii superioare de lunga durata sau echivalente;

9. Perfectiondri (specializari): perfectionare in domeniul biblioteconomie si stiinta
informarii/documentarii;

10. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul de
operare Microsoft Office, internet si comunicare online; soft integrat de gestiune a functiilor
de biblioteca.

11. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba straina de circulatie internationala
—nivel mediu;

12. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

v’ capacitate de sintezi, concizie si acuratete in operarea datelor, cunoasterea si utilizarea
surselor de informare aflate la dispozitie, adaptabilitatea la conditiile impuse de lucrul
la calculator, deprinderi de gestionare a resurselor;

v’ abilititi de comunicare, usurinti, claritate si coerentd in exprimare;

v’ atitudine corespunzitoare fatd de interlocutor — direct si indirect: bund cuviinti,
sociabilitate, simtul echitatii, obiectivitate, colegialitate, spirit de echipa;

v’ capacititi de planificare, organizare; capacitatea de a lucra independent cét si in echipa;
atitudinea pozitiva fatd de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
adaptabilitate, capacitate de analizd si sinteza;

v/ spirit organizatoric, punctualitate, corectitudine, respect pentru lege;

13. Cerinte specifice®™**: nu este cazul

14. Competenta manageriala****(cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

C. Atributiile postului:
32. inscrie cititorii in modulul de Circulatie-Tinread prin introducerea datelor personale ale
utilizatorilor in baza de date a bibliotecii;
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33. completeaza, printeaza, elibereaza/vizeaza documentul special de acces (permisul de intrare
personal si netransmisibil) pentru toti beneficiarii bibliotecii;

34. administreaza si arhiveaza cererile primite de la utilizatori (cereri pe baza carora se
elibereaza permisul card) si asigura confidentialitatea datelor personale ale utilizatorilor din
baza de date;

35. supravegheaza si desfasoara activitdfi de indrumare si instruire informationald a
utilizatorilor cu privire la colectiile, activitatile si serviciile bibliotecii;

36. indruma si asistd utilizatorii in procesul de accesare a catalogului online (OPAC) si a
resurselor electronice disponibile 1n biblioteca;

37. explica conditiile de acces la serviciile electronice/online si asistd utilizatorii la accesarea
bazelor de date etc;

38. realizeaza imprumutul interbibliotecar pentru toate categoriile de utilizatori conform
politicii institutiei, indeplinind toate operatiile ce decurg din aceasta activitate:

v' identifica titlurile solicitate de utilizatori in colectiile altor biblioteci, completeaza si
expediaza formularele de imprumut interbibliotecar;

v’ receptioneaza publicatiile cerute si le returneaza in termenul prevazut de biblioteca
furnizoare;

v completeaza formulare pentru expeditie si duce la posta coletele;

v' tine evidenta publicatiilor imprumutate in cadrul imprumutului interbibliotecar;

v" intocmeste raportul anual privind imprumutul interbibliotecar (publicatii solicitate altor
biblioteci/publicatii primite, publicatii solicitate de alte biblioteci/publicatii expediate);

39. efectueaza operatiuni de scanare a copertilor si cuprinsurilor pentru publicatiile aflate in
acces liber in salile de lectura, facilitand astfel consultarea prealabila a continutului
documentelor (aceasta permite utilizatorilor sa realizeze rezervari online ale publicatiilor
sau sa transmita solicitari pentru scanarea anumitor parti ale documentelor);

40. parcurge listele de bibliografii din fisele disciplinelor (examen de licenta, cursuri de nivel
licenta, master §i doctorat), identificand documente relevante (carti, periodice, capitole de
carti, articole, studii de caz si resurse web) si digitizeaza publicatiile care necesita scanare,
realizand prelucrarea, redimensionarea, OCR-ul si incarcarea acestora in sistemul
bibliotecii pe server, cu acces public sau restrictionat prin autentificare;

41. selecteaza si digitizeaza integral carti vechi, manuscrise si publicatii unicat, ceea ce
implica nu doar conversia informatiei din format analogic in electronic, utilizand
echipamente speciale, ci si prelucrarea ulterioara a produsului digital prin
redimensionarea intr-un format comprimat standard, stocarea, securizarea §i integrarea in
sistemul bibliotecii, pentru a permite difuzarea si utilizarea acestora (acest proces
contribuie la conservarea §i protejarea patrimoniului cultural, precum si la facilitarea
accesului utilizatorilor la aceste informatii valoroase de la distantd);

42. extinde serviciului de imprumut interbibliotecar prin identificarea si digitalizarea
publicatiilor care nu sunt disponibile in colectia propriu-zisa a bibliotecii, dar se afld in
colectiile altor biblioteci din retea, pentru a asigura o oferta bibliografica de calitate si
pentru a sprijini procesul educational si de cercetare in mediul universitar;

43. actualizeaza si corecteaza inregistrarile din catalog n vederea cresterii calitatii serviciilor
oferite utilizatorilor - reindexare in vederea uniformizarii;

44. efectueaza verificari in baza de date si semnaleaza neconcordantele de exemplar in vederea
rezolvarii acestora;

45. participd la operatiunea de inventariere a documentelor de biblioteca In conformitate cu
normele legale;

46. adopta un comportament adecvat mediului universitar;

47. aplica procedurile de lucru aferente sectorului in care lucreaza;
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48. intocmeste rapoartele de activitate si statisticd specifice sectorului in care lucreaza;
49. participa la procesul de deselectie (casare) a publicatiilor deteriorate fizic sau moral;

50. semnaleaza factorilor de raspundere din celelalte sectoare ale bibliotecii orice inadvertenta
legatd de inregistrarea publicatiilor in softul integrat de biblioteca TINREAD;

51. se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica standardele
specifice si legislatia aferenta sectorului in care lucreaza;

52. executa orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea universitatii,
in raport cu pregatirea profesionala si in concordanta directa cu atributiile specifice postului
pe care este Incadrat;

53. participd la elaborarea regulamentelor, ghidurilor si procedurilor specifice activitatilor de
comunicare;

54. cunoaste si respectd legislatia de bibliotecd, procedurile de lucru, precum si celelalte
metodologii si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotdrari ale
Conducerii Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

55. respectd cu strictete programul de lucru (8 ore/zi); foloseste integral si cu maximum de
eficienta timpul de munca; respecta termenele de realizare a sarcinilor/lucrarilor solicitate;

56. respecta reguli de securitatea muncii si PSI (SU) specifice locului de munca si are
urmadtoarele obligatii:

— safsi Insugeasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

sd utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si

mijloacele de securitate/siguranta specifice postului;

sd comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice

deficienta a sistemelor de protectie;

D. Sfera relationala a titularului postului

4. Sfera relationala interna:
e) Relatii ierarhice:
- subordonat organizational fata de: Sef Serviciu Biblioteca
- subordonat functional fata de: Biblioteca Centrala Politehnica Bucuresti
- superior pentru: Nu este cazul

f) Relatii de colaboare: cu membrii serviciului din care face parte, cu cadre didactice si
studenti, cu publicul cititor, cu facultitile si compartimentele din structura
organizationala.

g) Relatii de control: Nu este cazul

h) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

5.  Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii de cultura, biblioteci, unitati scolare, edituri
si tipografii locale, asociatii §i fundatii partenere in cadrul proiectelor unde biblioteca
este parte, in limita Tmputernicirii acordata de seful ierarhic;

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul
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6. Delegarea de atributii si competenta™*****: in cazul absentei din motive intemeiate
atributiile vor fi preluate temporar de una sau mai multe persoane desemnate de Seful de
serviciu.

Prezenta fisa de post aprobata este acceptatd de angajat, s-a elaborat de seful ierarhic, iar
dupa aprobare se fac 2(doud) exemplare In copie unul pentru angajat, unul pentru seful ierarhic,
iar exemplarul original se arhiveaza la angajator Centrul Universitar Pitesti/Universitatea
Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — dosarul personal.

S-au anexat Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale si Atributii
si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal pentru angajatul Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti parte integranta la prezenta.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

* Functie de executie sau de conducere.

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

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

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

A% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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