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BIBLIOTECA CENTRALĂ UNIVERSITARĂ "Lucian Blaga"

                         CLUJ-NAPOCA

COMPARTIMENTUL: Dezvoltarea colecţiilor
FIŞA POSTULUI 
I Identificarea postului

1. Denumirea postului: bibliotecar S II
2. Codul COR: 262202
3. Titularul postului: 
4. Nivelul postului: 

Execuţie:  (100% execuţie) specialist

5. Relaţiile

a. Ierarhice: este subordonat direct şefului de serviciu
b. Funcţionale : - colaborează în cadrul serviciului în zona achiziţe, precatalogare
- colaborează cu bibliotecarii din filiale în vederea utilizării modulului de ACHIZIŢII, a catalogării în ALEPH, achiziţiei de carte, cu Serviciul catalogare-indexare
c. Reprezentare : contacte cu edituri, librării, ofertanţi direcţi de publicaţii
II Descrierea postului
1. Scopul general al postului: completarea colecţiilor
2. Obiectivele postului: pregătirea cărţilor în vederea catalogării, întocmirea actelor însoţitoare pentru publicaţii, completarea fondurilor BCU cu publicaţii în conformitate cu necesităţile de lectură ale utilizatorilor, corelat cu tendinţele evoluţiei actului instructiv-educativ şi de cercetare
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului:

Achiziţia publicaţiilor monografice:

· precatalogarea publicaţiilor

· întocmirea borderourilor pentru însoţirea publicaţiilor în colecţiile, filialele BCU

· Aranjarea publicaţiilor conform ordinii de pe borderouri pentru expedierea lor în colecţiile, fondurile şi filialele BCU

· studierea cataloagelor, prospectele editoriale şi a diferitelor bibliografii şi lucrări de referinţe în vederea completării curente şi retrospective a colecţiilor

· verificarea în cataloagele on-line şi tradiţionale a titlurilor propuse spre achiziţionare

· activitatea de relaţii cu furnizorii

· colaborare permanentă cu bibliotecarii din filiale responsabili cu achiziţiile

Selectarea publicaţiilor provenite din donaţii

· verificarea lor în cataloage

· repartizarea pe fonduri, colecţii, filiale

· pregătirea pentru precatalogare

Totalizarea RMF-urilor

Predarea publicaţiilor Serviciului de Catalogare-clasificare

Întocmirea evidenţei activităţii personale

4. Descrierea responsabilităţilor postului:

a. Bun relaţionist, bun comunicator atât în relaţiile cu colegii de servici, cât mai cu seamă în relaţiile cu filialele, şi cu ofertanţii (edituri, librării, donatori etc.)
b. Cunoaşterea tehnologiilor specifice, a soft-ului ALEPH (în special modulul de ACHIZIŢII, CONTROL SERIALE, OPAC), CORREL, Excel, WORD, FoxPro, PROCITE, INTERNET
c. cunoştinţe de catalogare
d. Responsabilitate pentru calitatea documentelor achiziţionate (atât pentru bibliotecari cât şi pentru utilizatori). Respectă normele de securitate a muncii

e. Respectă ROI, colaborează la redactarea procedurilor, semnalează necesitatea modificărilor procedurilor pentru activităţile ce revin postului.
5. Condiţiile de lucru ale postului:
a. Programul de lucru : luni-vineri - 7.00-15.00
b. Post de lucru dotat cu calculator, legătură INTERNET, acces la baze de date abonate de instituţie, echipament de reproducere/copiere, acces la telefon
c. Facilitarea accesului la programe de specializare/perfecţionare în ţară şi străinătate. 
6. Gradul de autonomie

· decizia de achiziţie (comenzile) sunt supuse aprobării de către şeful de serviciu, directorul economic, directorul general

· decizii supervizate de şeful coordonator

7. Indicatori de performanţă: 95-100% norma zilnică
8. Perioada de evaluare a performanţelor:  1-31 ianuarie în fiecare an

9. Evoluţii posibile: cercetare ştiinţifică/doctorat
III Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii: superioare
2. Calificările / specializările necesare:  biblioteconomie
3. Competenţele postului: 

· cultură generală, 

· capacitate de analiză şi sinteză
· abilităţi de comunicare

· dinamism

· disponibilităţi pentru deplasare în afara localităţii (târguri, expoziţii etc.)

· deschidere spre nou
· adapatare la munca în echipă

4. Experienţa de lucru necesară - 
Data






          Data

Semnătura angajatului



   Semnătura superiorului direct

APROBAT,
Data 
Semnătura directorului general

Conf. univ. dr. Șerdan-Orga Valentin-Gabriel
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