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Biblioteca Judeteana “lonita Scipione Badescu” Salaj
Compartiment: Dezvoltare. Evidenta si prelucrarea colectiilor. Informatizare

Aprobat:
Marian Mariana-Lucia, manager

FISA POSTULUI
Nr.

Titularul postului: ........
Pozitiain COR: 262202

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): functie de executie

2. Denumirea postului: Bibliotecar - achizitie carte

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il S

4. Scopul principal al postului: achizitia curenta de carte si completare retrospectiva a colectiilor
bibliotecii

5. Obiectivele postului:

e Prefigureaza si urmareste completarea ritmica a colectiilor prin achizitia curenta si
retrospectiva de documente, donatie si schimb, potrivit cu profilul enciclopedic al bibliotecii,
cerintele utilizatorilor, actualitatea publicatiilor, valoarea lor informativa, potrivit resurselor
financiare repartizate pentru achizitii etc.

e Depisteaza lacunele din colectiile bibliotecii si urmareste achizitionarea de carte noua, prin
anticariat, Rezerva Nationala de Carte, schimburi inter-bibliotecare si alte surse

e Elaborarea documentatiei aferente comisiilor din care face parte

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): studii superioare de lunga durata
2. Perfectionari (specializari): formari suplimentare specifice domeniului de activitate
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte avansate de
operare pe PC
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea a minimum unei limbi de circulatie
internationala
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- culegere, clasificare si interpretare a informatiilor de specialitate;
- foarte bune aptitudini de comunicare;
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capacitatea de a concepe si lucra cu documente;
planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
capacitatea de a lucra in echipa;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite prin transfer catre
ceilalti angajati.
6. Cerinte specifice***):
- cunostinte specifice fundamentale: cultura cartii, a documentului si a informatiei, cultura
bibliotecilor si a documentarii;
- cunostinte in domeniul redactarii si editarii documentelor;
- cunostinte legate de biblioteconomie, protectia datelor personale si a drepturilor de autor;
- cunostinte privind viata culturalg;
- atentie concentrata si distributiva;
- spirit de initiativa;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit, la nevoie;
- disponibilitate de a efectua delegatii.
7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
8. Experientd: minimum sase luni vechime in munca

C. Atributii

Atributii generale

f)

1. Respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei, Regulamentul de ordine
interioara, Codul de etica si reguli de conduita, Politica de confidentialitate a datelor cu caracter
personal a Bibliotecii Judetene 1.S. Badescu Salaj, Politica internda anti-hartuire in cadrul
Bibliotecii Judetene I.S. Badescu Salaj;

2. Respecta Regulile de imprumut pentru personalul bibliotecii;

Verifica zilnic adresa de e-mail de serviciu;

4. Respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii, aplicabile la
nivelul serviciului/compartimentului respectiv;

5. Cunoaste si aplica legislatia specifica activitatii;

6. Respecta normele PSl si, in acest sens:

Participa, obligatoriu, la activitatile de pregatire teoretica si practica organizate la nivelul institutiei,
cunoaste si aplica intocmai instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului de
munca si respecta dispozitiile interne cu privire la locurile de fumat, lucrul cu focul deschis etc;
Coopereaza cu salariatii desemnati de manager, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locul de munca in
vederea depistarii si Tnlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu;

Informeaza imediat seful/personalul autorizat/persoana cu atributii tehnice de aparare impotriva
incendiilor, asupra defectiunilor si avariilor tehnice/electrice, despre defectiunile sesizate la
mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotare, precum si asupra celor care pot
constitui cauze potentiale de incendiu;

Utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, dupa caz;

Nu efectueaza manevre si modificari nepermise ale instalatiilor si mijloacelor de protectie sau
interventie in caz de incendiu;

w
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g)

h)

Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat sau vizitator aflat intr-o situatie de
pericol;
Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.
7. Respecta normele de securitate si sanatate in munca, dupa cum urmeaza:

Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionalad atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

f)

Are urmatoarele obligatii:
sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Thapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
sa comunice imediat sefului ierarhic superior si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau managerului accidentele suferite de propria
persoana;
sa coopereze cu seful ierarhic superior si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite managerului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
8. Are urmatoarele atributii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal:
sa securizeze cu parola de fiecare data cand nu utilizeaza calculatorul, aplicatiile sau fisierele si, mai
ales, atunci cand se deplaseaza din fata acestuia, in vederea blocarii accesului tertilor la baza de
date pe care o utilizeaz3;
sa nu divulge (trimitd/predea) niciunui tert, sub nicio forma, datele cu caracter personal la care are
acces si sa nu foloseasca datele in alt scop decat cel specific atributiilor care fi revin;
sa nu listeze date cu caracter personal din baza de date la care are acces;
sa nu modifice datele cu caracter personal ale utilizatorilor, decat in prezenta acestora;
sa pastreze toate documentele si echipamentele care sunt stocate pe alt suport decat online
(suport material, cd, memory stick, hard extern, etc) care contin date cu caracter personal doar in
spatii in care accesul poate fi securizat;
sa nu pastreze pe telefonul mobil sau alte echipamente de stocare personale copii sau fotografii
ale actelor cu caracter personal de care a luat la cunostinta;
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g) sa nu transmita catre conturile (email, cloud etc.) si echipamentele personale (telefon, tablet3,
laptop etc.) date cu caracter personal la care a avut acces in virtutea atributiilor de serviciu;

h) sa se asigure la finalul programului de munca, ca toate documentele pe suport material sau
echipamentele de orice fel (cd, memory stick, hard extern etc) care contin date cu caracter
personal au fost depozitate in spatiile special destinate si ca acestea au fost incuiate;

i) sa informeze conducerea bibliotecii si responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal cu
privire la orice situatie in care a avut loc o bresa de securitate, in termen de cel mult 24 ore de cand
a luat la cunostinta;

j) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice toate documentele interne cu privire la protectia datelor cu
caracter personal si toate obligatiile care i revin potrivit acestora.

Atributii specifice

>

Y V V

YV VY A\

Y V V

prefigureaza si urmareste completarea ritmica a colectiilor prin achizitia curenta si
retrospectiva de documente, donatie si schimb, potrivit cu profilul enciclopedic al bibliotecii,
cerintele utilizatorilor, actualitatea publicatiilor, valoarea lor informativa, potrivit resurselor
financiare repartizate pentru achizitii etc;

depisteaza lacunele din colectiile bibliotecii si urmareste achizitionarea prin anticariat, Rezerva
Nationald de Carte, schimburi inter-bibliotecare s.a.;

studiaza constant piata editoriald nationala si internationald (cataloage de edituri, recenzii,
bibliografii);

centralizeaza propunerile si referatele de necesar venite de la sectiile bibliotecii, filiale si
utilizatori;

selecteaza titlurile ce urmeaza a fi achizitionate, respectand profilul enciclopedic al bibliotecii;
participa la elaborarea Planului anual de achizitii de carte si documente de biblioteca;

initiaza si mentine contactul comercial cu furnizorii de carte (edituri, difuzori) si solicita oferte
de pret;

pregdteste documentatia necesara pentru procesul de achizitie, in conformitate cu legislatia
achizitiilor publice;

urmareste onorarea comenzilor transmise, termenele de livrare si conformitatea exemplarelor
sosite;

intocmeste statistici periodice privind dinamica, structura si costurile fondului de carte
achizitionat;

participa cu studii si comunicari in cadrul simpozioanelor si sesiunilor de comunicari organizate
pe plan local si national;

sprijind organizarea de actiuni si expozitii;

se implica in prezentari de carte si evenimente;

se implica in organizarea si desfasurarea manifestarilor cultural educative;

informare permanenta vizavi de noile schimbari in domeniul documentarii de biblioteca si
efectuarea modificarilor necesare in acest sens;

ofera informatii exacte si corecte;

participa la formele de perfectionare profesionala dispuse de conducerea institutiei;

va disemina, in acord cu seful compartimentului informatiile colectate cu ocazia participarii la
diferite evenimente profesionale;

raspunde de calitatea lucrarilor si serviciilor efectuate;

furnizeaza si pune la dispozitia altor compartimente informatii de care dispune, in scopul
sprijinirii activitatilor de ansamblu ale institutiei;

alte activitati, corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici;
realizeaza lucrari si studii de specialitate in functie de specificul postului;
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» initiaza proiecte si participa la derularea proiectelor;
» prelucreaza si intocmeste situatii care cuprind date personale ale utilizatorilor numai dupa ce
a informat si a primit consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

» propune strategii care sa contribuie la ridicarea prestigiului institutiei;

» va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

» varespecta competenta profesionala a colegilor si va munci impreuna cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele compartimentului si a institutiei;

» va servi cu responsabilitate interesele institutiei;

» in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva
asupra colaboratorilor;

» va respecta termenele stabilite pentru solutionarea atributiilor ce-i revin;

» este obligata sa respecte legislatia privind protectia mediului;

» respecta programul de lucru;

» pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine sau la care are acces;

» sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul

mers al activitatii: indeplineste si alte sarcini date de catre managerul institutiei, n conditiile
legii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: contabil sef

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate departamentele, colaboreaza in mod direct cu managerul si contabilul
sef

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in raporturile cu - deplasari la diverse institutii, participare la proiecte,
cursuri, deplasari in tara la conferinte, targuri de carte, evenimente culturale s.a.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu aprobarea managerului stabileste contacte si colaboreaza cu
institutii publice pentru realizarea sarcinilor de serviciu

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, colaboreaza cu asociatii profesionale si/sau institutii
bibliotecare internationale, cu aprobarea managerului

c) cu persoane juridice private: cu aprobarea managerului stabileste contacte si colaboreaza cu
persoanele juridice private pentru realizarea sarcinilor de serviciu

3. Delegarea de atributii si competenta*****).
Atributii care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.):

v Atributiile privind achizitia de carte vor fi delegate catre bibliotecar — Dna. ........
Atributii delegate de la o alta persoana in situatia Tn care persoana respectiva se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.):
v" Tnlocuieste personalul de la sectiile de relatii cu publicul
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Mediul de lucru

P W NEFE M

S.DNI—\'I'I

A WNEQE

Program de munca: 8 ore/zi 5 zile/saptamana 40 ore/sdptamana

Conditiile de munca: masa de lucru individuala, dotata cu echipament de birotica PC,
acces la telefon, e-mail, retea interna, baze de date si internet

Mediul de munca: ponderea activitatii se desfasoara in birou

Efort fizic si mintal: efort mintal mare si fizic mediu

Alte surse de disconfort: stres intelectual accentuat
isi desfasoara activitatea in conditii vatamatoare

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:
. Functia:

. Semnatura .....

Pagina 6 din 6



