BBLIOTECA JUDETEANA *VA. URECHIA'| Aprobat,

St ATTH M?nnnnv/h;vnnfor’

Ne Cori la Dobre
20 L A

ANUN IMPORTANT

In perioada_27.09.2021 - 01.10.2021, Biblioteca Judefeand “V.A. Urechia”, cu sediul in
Galati, str. Mihai Bravu nr. 16, tel. 0236/411037, organizeazd CONCURS de recrutare pentru
ocuparea a 3 posturi vacante de Bibliotecar Studii Superioare grad IA si a 2 posturi vacante de
Bibliotecar Studii Superioare gradul II, toate fiind posturi pe perioada nedeterminata.

Dosarul de inscriere la concurs se va depune la secretariatul institutiei padnd la data
16.09.2021, ora 16:00 si va cuprinde:

cerere de Inscriere la concurs, adresata Managerului/Directorului Bibliotecii;

copie act de identitate;

copie diploma de studii;

copie dupa carnetul de munca sau adeverinte care sa ateste vechimea In munca;
adeverinta care sa ateste indeplinirea conditiil 'cifice de participare la concurs
(minimum 6 ani si 6 luni vechime in functia de Bibliotecar Studii Superioare pentru
posturile de BS grad IA si minimum 6 luni vechime pentru posturile de Bibliotecar
Studii Superioare grad II);

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sd-] facd incompatibil cu functia pentru care candideazd; candidatul declarat admis la
selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desfdsurdrii primei probe a concursului;
adeverin{d medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitdtile sanitare abilitate;

curriculum vitae;

N:B: Actele solicitate la dosarul de concurs vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitdtii copiilor cu acestea.

Conditii de inscriere la concurs:

Conditii generale:

-conditiile mentionate 1n art. 3 din H.G. nr. 286 din 2011;

Conditii specifice:

Pentru posturile de BS grad IA:
- studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licents ;
- minimum 6 ani si 6 luni vechime in functia de Bibliotecar Studii Superioare;

Pentru posturile de BS grad II:
- studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd;
- minimum 6 luni vechime in functia de Bibliotecar Studii Superioare.



Probele de concurs:
1. Proba scrisd;
2. Interviu.
La Interviu pot participa numai candidatii declarati admisi la proba scrisa, adica cei
care au obtinut un punctaj de minim 50 de puncte.

RihLinarafin:

e Anghelescu, Hermina G.B.; Dediu, Liviu Iulian. Manual pentru cursul Dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd. Bucuresti, 2010: Servicii moderne (pg. 95-116) [IV 11.050];

e Ciorcan, Marcel. Organizarea colectiilor de bibliotecd. Bazele biblioteconomiei. Cluj-
Napoca: Casa Carfii de Stiintd, 2001: Colectiile de biblioteca (pg. 13-16), Asezarea
colectiilor (pg. 17-27), Cotarea documentelor de biblioteca (pg. 27-51) [III 37.941];

e Dediu, Liviu-Iulian. Managementul serviciilor pentru utilizatori in bibliotecile
contemporane. Bucuresti, ANBPR, 2012: Rolurile bibliotecilor contemporane (pg. 59-76);
Utilizatorii. Identificarea nevoilor de informare a utilizatorilor (pg. 111-121);

e Tratat de biblioteconomie Vol 1. Biblioteconomie generald. Bucuresti, ABR, 2013:
Biblioteci romanesti contemporane (pg. 205-222); Bibliotecarul contemporan (pg. 305
-313) [11II 45.863(1)];

e Tratat de biblioteconomie Vol 2 Partea 1. Managementul colectiilor si serviciilor de
bibliotecd. Bucuresti, ABR, 2014: Gestionarea colectiilor de documente (pg. 335 — 350)
[1II 45.863(2) 11 ;

o Tratat de biblioteconomie Vol 2 Partea 2. Managementul colectiilor si serviciilor de
bibliotecd. Bucuresti, ABR, 2016: Sistemul de cataloage de biblioteca (pg. 225-254) [III
45.863(2) 11];

e Tratat de biblioteconomie Vol. 3. Directii Moderne 1n biblioteconomia contemporana.
Bucuresti: ABR, 2017: Mixul de Marketing (pg. 172-202); Biblioteca digitala (pg. 253-
288); Evolutia contemporana a bibliotecii publice (pg. 571-580) [cota III 45.863 (3)];

e Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificdrile si completarile ulterioare ;

e Legea depozitului nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente;

e Anghelescu, Hermina G.B.; Dediu, Liviu Iulian. Manual pentru cursul Dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd. Bucuresti, 2010: Servicii moderne (pg. 95-116) [IV 11.050];

e Ciorcan, Marcel. Organizarea colectiilor de bibliotecd.Bazele biblioteconomiei. Cluj-
Napoca: Casa Cartii de $tiintd, 2001 : Colectiile de biblioteca (pg. 13-16), Asezarea
colectiilor (pg. 17-27), Cotarea documentelor de biblioteca (pg. 27-51) [III 37.941];

e Dediu, Liviu-Iulian. Managementul serviciilor pentru utilizatori in bibliotecile
contemporane. Bucuresti, ANBPR, 2012: Utilizatorii. Identificarea nevoilor de informare
a utilizatorilor (pg. 111-121) [cota F.G. III 44.958];

e Tratat de biblioteconomie Vol 1. Biblioteconomie generald. Bucuresti, ABR, 2013:
Biblioteci romanesti contemporane (pg. 205-222); Bibliotecarul contemporan (pg. 305
-313) [III 45.863(1)];

e Tratat de biblioteconomie Vol 2 Partea 2. Managementul colectiilor si serviciilor de
bibliotecd. Bucuresti, ABR, 2016: Sistemul de cataloage de biblioteca (pg. 225-254) [III
45.863(2) 11];

e Tratat de biblioteconomie Vol. 3. Directii Moderne in biblioteconomia contemporana.
Bucuresti: ABR, 2017: Biblioteca digitala (pg. 253-288) [cota III 45.863 (3)];

e Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificdrile si completdrile ulterioare ;



Concursul se va desfasura la sediul central al Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia”, in Sala
“Mihai Eminescu”, conform urmatorului Calendar:

16 septembrie, joi, ora 16:00 — Termen limita de depunere a dosarelor de concurs

20 septembrie, luni, ora 16:00 — Afisarea rezultatului selectiei dosarelor de concurs

21 septembrie, marti, orele 08:00-16:00 — Depunerea contestatiilor la selectia dosarelor
22 septembrie, miercuri, ora 12:00 — Afisarea rezultatelor contestatiilor la selectia dosarelor
27 septembrie, luni, ora 9:00 — Proba scrisa

27 septembrie, luni - Afisarea rezultatelor la proba scrisa

28 septembrie, marti, orele 08:00-16:00 - Depunerea contestatiilor la Proba scrisa

29 septembrie, miercuri, ora 09:30 — Afisarea rezultatelor la contestatiile la Proba scrisa
29 septembrie, miercuri, ora 10:30 — Proba interviu

29 septembrie, miercuri — Afisarea rezultatelor la Proba interviu

30 septembirie, joi, orele 08:00 — 16:00 — Depunerea contestatiilor la Proba interviu

01 octombrie, vineri, ora 10:00 — Afisarea rezultatelor la contestatiile la Proba interviu

01 octombrie, vineri, ora 12:00 — Afisarea rezultatelor finale

Pentru mai multe informatii vad putefi adresa Secretariatului institufiei sau Serviciului
R.U.A.S5.0.M, persoand de contact: Bejinaru Daniela, tel. 0236/411037 int. 101 sau 117.

Intocmit,
Sef Serviciu RUASOM,
jur. V7 Sergiu Ionut



Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia* Galati
Str. Mihai Bravu nr. 16

Vizat,

APROBAT,
Manager/Director,

intocmit,

FISA POSTULUI

pentru postul de BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE, COD COR: 262202

Gradul I1

Fisa postului nr.

A e B =

DENUMIREA SERVICIULUI:

DENUMIREA COMPARTIMENTULUI:

NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI:

FUNCTIA:

SE SUBORDONEAZA:

ARE iN SUBORDINE:

PREGATIRE SI EXPERIENTA Studii superioare de lunga durata
. RESPONSABILITATI SI SARCINI:

Asngura serviciul de impumut la domiciliu prin urmaétoarele activitati:

inscrie, informeaza si orienteaza cititorii noi inscrisi;

ofera informatii utilizatorilor la punctul de Inscrieri/Referinte, Imprumut la
domiciliu: primiri, eliberdri si in cadrul secfiei Imprumut la domiciliu pentru
adulti;

pune la dispozitia cititorilor Regulamentul serviciilor pentru public in vederea
consultarii si cunoasterii normelor de imprumut;

raspunde permanent de buna desfasurare a activitatii in sectie;

pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale utilizatorilor din baza
de date;

asigurd orientarea, indrumarea §i supravegherea cititorilor in sdlile cu acces



liber la raft;

ofera asistentd de specialitate cititorilor pentru utilizarea catalogului
automatizat, in scopul gasirii documetelor ce contin informatiile cautate;
completeaza si introduce fisele utilizatorilor in baza de date;

realizeaza reinscrierea cititorilor carora le-a expirat permisul si efectueaza
modificarile in baza de date;

elibereaza permise noi pentru utilizatorii cu permisele expirate si contra-cost
pentru utilizatorii care au pierdut permisul de intrare;

verifica identitatea utilizatorilor care solicita serviciul de Tmprumut, pe baza
permisului de acces si a actului de identitate, respectiv carnetul de elev;
actualizeaza datele din fisa cititorului, daca este cazul;

inregistreazd documentele de biblioteca imprumutate de catre utilizatori, in
baza de date a Bibliotecii si aplica stampila cu data de restituire;

efectueaza descarcarea documentelor Tmprumutate la domiciliu de utilizatorii
Bibliotecii;

verifica starea fizicd a documentelor restituite si le prelucreaza dupa caz,
pentru a fi reintroduse in circulatie;

identifica documentele cu pagini lipsa;

identifica documentele fara banda magnetica in vederea predarii lor la sectorul
Legatorie;

incaseaza de la cititori contravaloarea documetelor pierdute, a penalizarilor de
intarziere si a corespondentei trimise In scopul recuperarii documetelor
imprumutate si nerestituite la termen si gestioneaza chitantierele si banii
incasati pana la predarea acestora la caserie.

asigurd serviciul de rezervare a documentelor Tmprumutate, la solicitarea
utilizatorilor;

verifica si semneaza fisa de lichidare pentru absolventii de facultate;

Verifica notificarile care trebuiesc trimise cititorilor restantieri (coresponenta
cititorilor restantieri pe toata Biblioteca);

raspunde direct de organizarea §i asezarea strict alfabetica la raft a
documentelor de biblioteca;

verifica, ordoneaza si completeaza zilnic cu carti din depozitul de rezerva
rafturile din sala repartizatd de responsabilul sectie si ordoneaza documentele
din celelalte sali ale sectiei;

informeaza utilizatorii despre documentele noi intrate in sectie, direct sau prin
microexpozitii;

participa si organizeaza Tmpreund cu responsabilul sectiei activitati specifice
pentru public;

participa alaturi de responsabilul sectiei la intocmirea planului de organizare a
colectiilor in salile cu acces liber la raft si in depozite, in conformitate cu
sistemul adoptat;

paticipa alaturi de responsabilul sectiei la stabilirea indicatoarelor si
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divizionarelor de raft in salile cu accces liber la raft si in depozite;

indruma si formeaza noii angajati pentru cunoasterea activitatilor specifice
sectiei;

indruma voluntarii repartizati in sectie;

intretine o comunicare permanentad cu utilizatorii in vederea imbunatatirii
serviciilor oferite;

colaboreaza cu personalul din sectie si cu personalul din celelalte
compartimente ale Bibliotecii pentru satisfacerea informationala a
utilizatorilor;

urmdreste permanent activitatea sectiei si face propuneri de eficientizare a
acesteia;

raspunde gestionar de colectiile repartizate sectiei;

participa la operatiunea de inventariere a documentelor de biblioteca ale sectiei
in conformitate cu normele legale;

gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si
obiectele de inventar din dotarea sectiei;

prelucreaza documentele noi prin stabilirea cotelor de raft pe care le introduce
in baza de date si le pune la dispozitia publicului;

efectueaza reclasificarea si  recotarea publicatiillor consultindu-se cu
responsabilul sectiei;

participa la activitatile culturale organizate de sectie, Biblioteca si organizeaza
microexpozitii tematice sau de prezentare a noutatilor;

participa la lucrarile reuniunilor profesionale, simpozioanelor, workshop-urilor
din domeniul comunicarii si a relatiilor cu publicul, schimb de experientd cu
alte biblioteci;

colaboreaza cu responsabilul sectiei in vederea realizarii manifestarilor
cultural-artistice, a proiectelor educationale 1incheiate cu institutiile de
invatamant, ONG-uri si alte institutii culturale in vederea promovarii servicilor
de biblioteca si a Bibliotecii, in general;

asigura serviciul de imprumut pentru persoanele cu dizabilitati,

face propuneri pentru calendarul anual de evenimente culturale, consultandu-se
cu responsabilul sectiei;

face propuneri pentru elaborarea planului anual de activitate al sectiei;
redacteaza articole pentru revistele de specialitate ale Bibliotecii;

participa la cursuri de pregatire profesionald.

efectueaza studii si cercetdri in domeniul valorificarii colectiilor, sociologiei
lecturii, actioneazd pentru aplicarea in plan teoretic si practic a rezultatelor
cercetarii proprii si a altor institutii de profil si susfine comunicari si referate
stiintifice;

executd alte lucrari si activitdfi stabilite de responsabilul sectiei, seful de
serviciu, director sau prin ordin de serviciu;



— realizeaza o comunicare eficientd §i permanentd cu colegii si utilizatorii in

vederea imbunatatirii serviciilor oferite;

— respecta Codul Deontologic al bibliotecarului;

— respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii,

Regulamentul Intern si Codul muncii;

— respecta normele de Securitatea si sanatatea muncii, dupa cum urmeaza:
Salariatul are urmatoarele obligatii privind respectarea cerintelor legislatiei de
securitate si sanatate in munca:

- sa participe la instruirile de s.s.m. efectuate in cadrul compartimentului;

- sa-s1 insuseasca, sa respecte si sa aplice cerintele s.s.m. privind:

- instructiunile de s.s.m. elaborate pe baza evaluarii riscurilor specifice locului sau de
munca;

- instructiunile specifice in cazul schimbarii conditiilor de munca sau a dislocarii
temporare in alt loc de munca;

- sa-si desfagoare 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 profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- 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 inapoieze 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 angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncad si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul 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 sdnatafii si securitatii
lucratorilor;

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si farad riscuri pentru securitate si sdnatate, In domeniul
sau de activitate;

- sa 1si Insuseascad si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- respecta normele PSI si PC;



Salariatul va respecta normele prevazute in contractul individual de munca,
precum si confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact, si sunt esentiale
pentru institutie.

9. Salariatul are urmatoarele obligatii privind respectarea cerintelor
legislatiei de securitate si sinidtate in munca conform Legii nr. 319/2006,
Cap IV art 22-23 si Normelor de aplicare a legii aprobata prin HG 1425/2006 :

— sa participe la instruirile de SSM efectuate in cadrul compartimentului, sa-si
insuseasca, sa respecte si sa aplice cerintele SSM privind:

— instructiunile de SSM elaborate pe baza evaluarii riscurilor specifice locului
sau de munca;

— instructiunile specifice in cazul schimbarii conditiilor de muncd sau a
dislocarii temporare in alt loc de munca;

— sa-si 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 profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale Tn timpul procesului de munca;

— 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 Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

— sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

— sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

— sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

— sa coopereze cu angajatorul 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 lucratorilor;

— sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si sanatate, in
domeniul de activitate;

— sa isi insuseasca 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:

10. Salariatul are obligatia sa cunoasca si sa respecte normele de prevenire
si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgenta
prevazute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr 481/2004 conform
prevederilor art 21-22 din Legea 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor si Ordinului MAI 163/2007

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul unitatii;

s utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor date de
administrator sau conducatorul unitatii;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

sa comunice imediat, dupa constatare, conducatorul locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa nu fumeze 1n locuri i zone unde exista riscul de incendii sau unde fumatul
este interzis;

in caz de incendiu anunta sefii ierarhici superiori in cel mai scurt timp;
participa la instructajele periodice SU;

in caz de incendiu intervine cu tehnica din dotare pentru localizarea si stingerea
incendiilor.

11. Salariatul are urmatoarele obligatii privind respectarea Regulamentului
(UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date :

- sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

- sa prelucreze datele personale numai in limitele de autorizare stabilite;

- sa nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane
decét cele 1n privinta carora 1i este permis acest lucru;

- s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sa pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de



serviciu;

— - nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

— - nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale bibliotecii, cu exceptia situatiilor In care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

— - sd aduca la cunostinta managerului, superiorului ierarhic sau responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care le prelucreaza;

— - sa pastreze confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza.

12. SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUI SAU A
ANEXELOR ACESTEIA

- conform Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii,
Regulamentului Intern, Codului muncii si altor reglementari privind legislatia muncii
in vigoare si Legislatia privind Situatiile de urgenta.

Data semnarii:



Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia“ Galati
Str. Mihai Bravu nr. 16

Vizat,

APROBAT,
Manager/Director,
Intocmit,
FISA POSTULUI
pentru postul de BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE, COD COR: 262202
GRADULITA

Fisa postului nr.

1
2
3
4
5.
6
7
8.
A

. DENUMIREA SERVICIULUT:

. DENUMIREA COMPARTIMENTULUI:

. NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI:
. FUNCTIA: De executie

SE SUBORDONEAZA:

. ARE IN SUBORDINE:
. PREGATIRE SI EXPERIENTA: Studii superioare de lungi durata

RESPONSABILITATI SI SARCINI:

sigurd serviciul de impumut la domiciliu prin urmatoarele activitati:

inscrie, informeaza si orienteaza cititorii noi Inscrisi;

ofera informatii utilizatorilor la punctul de Inscrieri/Referinge, Imprumut la domiciliu:
primiri, eliberari si in cadrul sectiei Imprumut la domiciliu pentru copii;

pune la dispozitia cititorilor Regulamentul serviciilor pentru public in vederea consultarii si
cunoasterii normelor de imprumut;

raspunde permanent de buna desfagurare a activitatii in sectie;

pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale utilizatorilor din baza de date;

asigura orientarea, indrumarea si supravegherea cititorilor in sélile cu acces liber la raft;

ofera asistenta de specialitate cititorilor pentru utilizarea catalogului automatizat, in scopul
gasirii documetelor ce contin informatiile cautate;

completeaza si introduce fisele utilizatorilor in baza de date;

realizeazd reinscrierea cititorilor cérora le-a expirat permisul i efectueazd modificérile in
baza de date;

elibereazd permise noi pentru utilizatorii cu permisele expirate si contra-cost pentru
utilizatorii care au pierdut permisul de intrare;

verifica identitatea utilizatorilor care solicitd serviciul de imprumut, pe baza permisului de



acces si a actului de identitate, respectiv carnetul de elev;
actualizeaza datele din fisa cititorului, daca este cazul;

inregistreaza documentele de biblioteca imprumutate de catre utilizatori, in baza de date a
Bibliotecii si aplica stampila cu data de restituire;

efectueaza descarcarea documentelor imprumutate la domiciliu de utilizatorii Bibliotecii,

verifica starea fizicd a documentelor restituite si le prelucreaza dupa caz, pentru a fi
reintroduse in circulatie;

identificd documentele cu pagini lipsa;
identificd documentele fara banda magnetica in vederea predarii lor la sectorul Legatorie;

incaseaza de la cititori contravaloarea penalizarilor de Intdrziere si a corespondentei trimise
in scopul recuperdrii documetelor imprumutate si nerestituite la termen si gestioneaza
chitantierele si banii incasati pana la predarea acestora la caserie.

asigura serviciul de rezervare a documentelor imprumutate, la solicitarea utilizatorilor;
verifica si semneaza fisa de lichidare pentru absolventii de facultate;

verificd procesele-verbale ale citiorilor intarziati/ bibliotecd, noteazd in baza de date
contravaloarea corespondentei si realizeazd toate operatiile pentru expedierea
corespondentei;

intocmeste procedurile necesare recuperarii documetelor imprumutate cu termen de
restituire depasit (coresponenta cititorilor restantieri pe toata Biblioteca);

raspunde direct de organizarea si asezarea strict alfabetica la raft a documentelor de
biblioteca;

verifica, ordoneaza si completeaza zilnic cu carti din depozitul de rezerva rafturile din sala
repartizata de responsabilul sectie si ordoneaza documentele din celelalte sali ale sectiei;
informeaza utilizatorii despre documentele noi intrate in sectie, direct sau prin
microexpozitii;

participa si organizeaza impreuna cu responsabilul sectiei activitati specifice copiilor;
indruma si formeaza noii angajati pentru cunoasterea activitatilor specifice sectiei;

indruma voluntarii repartizati in sectie;

intretine o comunicare permanenta cu utilizatorii in vederea imbunatatirii serviciilor oferite;
colaboreazd cu personalul din sectie si cu personalul din celelalte compartimente ale
Bibliotecii pentru satisfacerea informationala a utilizatorilor;

raspunde gestionar de colectiile repartizate sectiei;

participa la operatiunea de inventariere a documentelor de bibliotecd ale sectiei in
conformitate cu normele legale;

gestioneaza aparatura, echipamentele, precum si toate celelalte mijloace fixe si obiectele de
inventar din dotarea sectiei;

prelucreaza documentele noi prin stabilirea cotelor de raft pe care le introduce in baza de
date si le pune la dispozitia publicului;

organizeaza personalul din sectie (in absenta responsabilul sectiei), pe ture de serviciu, tine
evidenta prezentei, a liberelor, a concediilor medicale si de odihna a Intregului personal din
sectie, daca este delegatd de Responsabilul sectiei;

participa la activitatile culturale organizate de sectie, Bibliotecd si organizeaza
microexpozitii tematice sau de prezentare a noutatilor;

participa la lucrarile reuniunilor profesionale, simpozioanelor, workshop-urilor din domeniul
comunicarii §i a relatiilor cu publicul, schimb de experienta cu alte biblioteci;



colaboreazi cu responsabilul sectiei in vederea realizarii manifestarilor cultural-artistice, a
proiectelor educationale Incheiate cu institutiile de invatdmant, ONG-uri si alte institutii
culturale 1n vederea promovarii servicilor de biblioteca si a Bibliotecii, in general;

administreaza pagina de facebook a sectiei prin postarea actiunilor si expozitiilor realizate in
cadrul Sectiei copii;

participa la cursuri de pregatire profesionala;

participa cu recenzii la Salonul literar ,,Axis Libri”, la solicitarea managerului institutiei;

executd alte lucrari si activitati stabilite de responsabilul sectiei, seful de serviciu, director
sau prin ordin de serviciu,

realizeazd o comunicare eficientd §i permanentd cu colegii si utilizatorii in vederea
imbunatatirii serviciilor oferite;

respectd Codul Deontologic al bibliotecarului; Regulamentul de Organizare si Functionare al
Bibliotecii, Regulamentul Intern, Procedurile operationale si Codul muncii;

respecta normele de Securitatea i sdnatatea muncii, dupa cum urmeaza:

Salariatul are urmatoarele obligatii privind respectarea cerintelor legislatiei de securitate si
sandtate in munca conform Legii nr. 319/2006, Cap IV art 22-23 si Normelor de aplicare a
legii aprobata prin HG 1425/2006:

sa participe la instruirile de SSM efectuate in cadrul compartimentului, sa-si insuseasca, sa

respecte si sa aplice cerintele SSM privind:

— instructiunile de SSM elaborate pe baza evaluarii riscurilor specifice locului sau de
munca;

— instructiunile specifice in cazul schimbarii conditiilor de munca sau a dislocarii
temporare in alt loc de munca;

sd-si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sd 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;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sid o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sd coopereze cu angajatorul 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 i securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitatea si sdnatate, in domeniul de activitate;

sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in



munca §i masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

Salariatul are obligatia s cunoasca si sa respecte normele de prevenire si stingerea
incendiilor precum si cele privind situatiile de urgentd prevazute in art. 20 din Legea
Protectiei Civile nr 481/2004 conform prevederilor art 21-22 din Legea 307/2006 privind
apararea mpotriva incendiilor si Ordinului MAI 163/2007

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul unitatii;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor date de administrator sau
conducatorul unitatii;

sd nu efectuieze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

sd comunice imediat, dupd constatare, conducatorul locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd nu fumeze in locuri si zone unde exista riscul de incendii sau unde fumatul este interzis;
in caz de incendiu anunta sefii ierarhici superiori in cel mai scurt timp;

participa la instructajele periodice SU;

in caz de incendiu intervine cu tehnica din dotare pentru localizarea si stingerea incendiilor.

Salariatul va respecta normele prevazute in contractul individual de munca, precum si
confidentialitatea informatiilor cu care intrd in contact, si sunt esentiale pentru institutie.
Salariatul are obligatia:

sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal;

sa prelucreze datele personale numai in limitele de autorizare stabilite;

sd nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta carora 1i este permis acest lucru;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile In sistemele
informatice ale bibliotecii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

sd aduca la cunostinta managerului, superiorului ierarhic sau responsabilul cu protectia



datelor cu caracter personal, orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza;

— sa pastreze confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza.

Personalul de executie are urmatoarele atributii in ceea ce priveste sistemul de control
intern/managerial:

a) participa la sedintele Comisiei de monitorizare, in subcomisii sau grupuri de lucru stabilite
de aceasta, la solicitarea membrilor Comisiei sau a conducétorului de compartiment, pentru
clarificarea si solutionarea unor probleme specifice;

b) elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale la nivelul compartimentului, la solicitarea
Comisiei de monitorizare sau a conducatorului de compartiment, cu respectarea structurii
stabilite in procedura de sistem proprie;
contribuie la identificarea, gestionarea si evaluarea riscurilor la nivelul compartimentului,
respectiv la implementarea masurilor de control pentru riscurile identificate.

9.SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUI SAU A ANEXELOR
ACESTEIA

Conform Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii, Regulamentului
intern, Codului muncii si altor reglementari privind legislatia muncii in vigoare.

Data semnarii:

Semnatura salariatului,
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