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DEPARTAMENTUL BIBLIOTECI FILIALE ŞI SPECIALE III
     BIBLIOTECA  FACULTĂŢII  DE  ISTORIE-FILOSOFIE
FIŞA  POSTULUI
I. Identificarea postului

1. Muncitor Studii Medii I (Biblioteca de Istorie Modernă)
2. Codul COR: _____________

3. Titularul postului:______________________________
1. Nivelul postului: Muncitor, Studii Medii, I
a. Conducere/coordonare: nu este cazul
b. Execuţie:  100% execuţie
2. Relaţiile:
a. Ierarhice: (control, îndrumare, posturi supervizate)

● Este direct subordonat şefului de serviciu/birou şi conducerii instituţiei.
b.  Funcţionale (colaborare, pe orizontală)

● Colaborează cu colegii din acelaşi serviciu, din alte servicii ale departamentului şi cu   

cei din unele servicii sau birouri ale BCU.
c.    Reprezentare (colaborare, consultanţă)

● Reprezintă biblioteca în relaţiile cu utilizatorii specifici (studenţi, cadre didactice şi     

       cercetători) şi nespecifici ai bibliotecii, cu alte tipuri de biblioteci.

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului:

● Gestionarea fondului de carte.


● Cunoaşterea utilizării echipamentelor de calcul şi a sistemului integrat de bibliotecă ALEPH

● Operare pe calculator în diferite programe (Word, Excel).
● Angajatul are ca principală datorie să răspundă necesităţilor de lectură, studiu, informare şi documentare ale comunităţii pe care o serveşte (studenţi, cadre didactice şi cercetători)  şi militează activ pentru integrarea bibliotecii în viaţa acesteia. În acest sens îşi foloseşte cunoştinţele profesionale şi toate mijloacele avute la dispoziţie pentru a oferi servicii în timp util, local şi la distanţă, la cele mai înalte standarde.

2. Obiectivele postului:
● Punerea în aplicare a proiectelor manageriale aprobate de conducerea instituţiei, la nivel operaţional.

● Adecvarea la specificul şi dinamica structurii facultăţii deservite de biblioteca în care-şi desfăşoară activitatea.

● Desfăşurarea cu profesionalism a activităţilor de bibliotecă.
3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului:
Sarcini: Loialitate faţă de instituţie .
Responsabilitatea faţă de disciplina muncii în biblioteca unde lucrează.
Activităţi specific postului: 
Activităţi specifice de dezvoltarea, prelucarea, organizarea şi conservarea colecţiilor:  

· Comenzi publicaţii.
· Evaluarea donatiilor directe.
· Organizarea fondurilor de publicaţii.
· Stampilarea publicaţiilor şi cotarea publicaţiilor;
· Cotarea publicaţiilor
· Lipirea barcodurilor pe publicații

· Selectarea publicaţiilor pentru scoaterea din gestiune, casare.

· Operarea casărilor in registrul inventar şi registrul topografic.
· Verificarea periodică a fondurilor, organizarea cataloagelor tradiţionale: sortarea, intercalarea, completarea şi verificarea intercalării fişelor   în cataloage.

· Conservarea publicaţiilor, mutarea publicaţiilor.
· Selectarea publicaţiilor pentru legătorie.
· Întocmirea rapoartelor de activitate personale şi a altor situaţii cerute de şeful de serviciu/birou sau de conducerea instituţiei.
Activităţi cu publicul:

· Înscrierea cititorilor în modulul de Circulaţie – Aleph şi eliberarea permisului de bibliotecă
· Vizarea permiselor de bibliotecă

· Formarea şi orientarea utilizatorilor, acordarea de informaţii formale

· Verificarea buletinelor şi semnarea formularului de lichidare

· Acordarea de informaţii  tradiţional şi automatizat

· Servirea cititorilor cu publicaţii in sala de lectură şi acasă in Aleph

· Verificarea periodică a împrumuturilor restante şi întocmirea somaţiilor.
· Verificarea periodică a imprumuturilor restante şi recuperarea publicaţiilor pierdute.

· Custodia sălilor de lectură cu raft liber.

· Statistica circulatiei.

4. Descrierea responsabilităţilor postului:
a. Privind relaţiile interpersonale / comunicare
●  Corectitudine în relaţiile cu colegii de serviciu şi cu utilizatorii
●  Profesionalism şi promptitudine în relaţiile cu utilizatorii
●  Comportament adecvat mediului universitar
●  Abilitatea de a comunica
●  Spirit de iniţiativă şi creativitate, deschidere spre nou
●  Autocontrol

b. Faţă de echipamentul din dotare, responsabilitatea privind asigurarea securităţii colecţiilor Bibliotecii de Istorie Modernă prin: 
●  Menţinerea în siguranţă a cheii de acces în bibliotecă (predarea/preluarea ei de la portarul clădirii, contra semnătură)
●  Verificarea la intrarea şi ieşirea din tură a bunei funcţionări a instalaţiilor existente în bibliotecă (apă, gaz, electricitate) şi anunţarea oricărei defecţiuni personalului administrativ al clădirii
●  Primirea persoanelor străine de bibliotecă în alte spaţii decât cele destinate depozitelor de publicaţii
●  Supravegherea procesului de lectură în sălile cu servire din depozite
●  Interzicerea accesului utilizatorilor cu bagaje, mape voluminoase, haine voluminoase, alimente, în sălile de lectură care au şi acces liber la raft
●  Conformarea la regulile din depozitul BCU pt. verificarea periodică a  colecţiilor bibliotecii depozitate la etajul VIII din această clădire.
c. În raport cu obiectivele postului
●  Răspunde de gestionarea şi securitatea fondului de publicaţii de la Biblioteca de Istorie Modernă.
●  Răspunde de recuperarea la timp a publicaţiilor împrumutate
●  Răspunde de verificarea fondului de publicaţii în vederea selectării publicaţiilor pentru casare
●  Răspunde de gestiunea Bibliotecii de Istorie Modernă și are obligativitatea de a participa la recuperarea valorică a publicaţiilor constatate ca lipsă în gestiune, la verificările de fonduri desfăşurate.
d. Privind securitatea şi sănătatea muncii
● Respectă normele generale de protecţia muncii elaborate pe baza Legii 90/1996. 
● Respectă normele P.S.I. specifice instituţiilor de învăţământ şi de tip bibliotecar, Legea 481/2004, Legea 307/2006, Ord. 712/2005, Ord. 163/2007, Hot. 642/2005.
e. Privind regulamentele / procedurile de lucru
● Respectă prevederile Regulamentului de funcţionare a B.C.U., precum şi a celorlalte acte normative privind bibliotecile şi legislaţia muncii;
● Respectă toate sarcinile prevăzute în fişa postului;
● Respectă cu stricteţe  programul zilnic de lucru.

5. Condiţiile de lucru ale postului:
a. Programul de lucru: de la ora 07.00 la 15.00 sau de la 12.00 la 20.00
(8 ore/zi, 40 ore/săptămână); 

b. Orarul cu publicul este stabilit în acord cu Decanatul Facultatii Istorie-Filosofie și orice

modificare este comunicată Decanatului Facultatii de Istorie-Filosofie.
c. Condiţiile materiale (- ambientale, - deplasări, - spaţiu, - condiţii suplimentare)


● ambientale: Lucrează în condiţii de praf, iar în unele depozite chiar umezeală şi mucegai.
     ● deplasări: Deplasări la sediul central al B.C.U.
     ● spaţiu: Angajatul îşi desfăşoară activitatea în clădirea Facultăţii de Istorie-Filosofie, Secția Istorie Modernă din Cluj-Napoca, situat pe str. Napoca nr. 11.

● suplimentare: nu este cazul.
d. Condiţii de formare profesională: Angajatul participă la toate activităţile de formare profesională organizate la nivelul B.C.U. „Lucian Blaga” Cluj-Napoca, cât şi la alte activităţi de specialitate organizate la nivel naţional sau internaţional.
6. Gradul de autonomie
a. Autoritate asupra altor posturi: nu este cazul
b. Delegare (înlocuiri, sarcini delgate): nu este cazul
c. Angajatul îşi desfăşoară activitatea sub îndrumarea şefului ierarhic superior.
d. Orice corespondență profesională, se va face doar de pe adreselele de mail BCU
________________________ iar șeful ierarhic superior clara.fulea@bcucluj.ro va fi trecut în CC.

7. Indicatori de performanţă:
● gradul de îndeplinire a standardelor de performanţă  (rezultatele măsurate ale muncii la nivelurile descrise în fişa postului, cantitatea fiind calculatǎ pe baza normelor existente sau a timpilor de execuţie, calitatea muncii (nivelul completitudinii şi corectitudinii în lucrări : precizie, rapiditate, utilizarea eficientă a resurselor şi echipamentelor, capacitatea de a pune în aplicare cunoştinţele, capacitatea de organizare a muncii etc.);
● asumarea responsabilităţii: gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu, capacitatea de execuţie independentă a sarcinilor, promptitudinea, comportamentul la presiuni exterioare şi interioare, relaţii cu colegii, munca în echipă, fidelitate, adaptabilitate la condiţii noi şi la sarcini noi, disciplină: abateri, absenţe, întârzieri repetate etc.;

● adecvarea la complexitatea muncii (nivelul activităţii de concepţie : interpretarea unui mare volum de informaţii, construirea alternativelor, evaluarea efectelor, nivelul activitǎţii de analiză, de sinteză şi nivelul activităţii de rutină : grad ridicat de repetitivitate a operaţiunilor, executarea de operaţiuni strict reglementate);
● iniţiativa şi creativitatea (propuneri sau iniţiativa unor soluţii noi sau a unor schimbări constructive, activitate profesională deosebită, autoperfecţionare continuă dovedită, participări la seminarii, conferinţe, lucrări de specialitate apărute).
8. Perioada de evaluare a performanţelor:  1-31 ianuarie în fiecare an.
9. Evoluţii posibile: promovarea în gradul imediat superior.
III. Specificaţiile postului
1. Nivelul de studii: 
● studii medii;

● cunoştinţe de biblioteconomie
2. Calificările / specializările necesare: 
● Cunoaşterea utilizării echipamentelor de calcul şi a sistemului integrat de bibliotecă ALEPH;
● Operarea pe calculator în diferite programe (Word, Excel, FoxPro).

3. Competenţele postului: 
● Cunoştinţe de biblioteconomie la nivel de studii medii
● Aptitudini speciale: Profesionalism şi promptitudine în relaţiile cu utilizatorii;
● Corectitudine şi seriozitate în desfăşurarea activităţii şi în relaţiile de serviciu;
● Comportament adecvat mediului universitar; Adaptarea la munca de echipă şi la sarcini noi; Abilitatea de a comunica; Spirit de iniţiativă şi creativitate, deschidere spre nou.
4. Experienţa de lucru necesară: - 
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Semnătura angajatului



   

          Semnătura superiorului direct
__________________




 
          
APROBAT,
Data 
Semnătura directorului general

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