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Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): 100% executie

2. Denumirea postului: bibliotecar S

3.Gradul/treapta postului: 11

4. Scopul principal al postului: preluarea si organizarea fondurilor arhivistice
curente si istorice

B. Conditii specific pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*): studii superioare nivel licentd, master sau
postuniversitare
2. Perfectionari (specializari): in domeniul arhivisticii si a biblioteconomiei
3. Cunostinte de operare pe calculator : Aleph,Word, Excel
4. Limbi strdine cunoscute: limba engleza
5. Abilitati, calitati si aptitudin necesare:
Cultura generala
Experienta in preluarea si organizarea fondurilor arhivistice
Meticulozitate, punctualitate, rigurozitate
6. Cerinte specifice®**:
7. Competenta manageriala™***;

C. Atributiile postului:

Preluarea si selectarea fondurilor arhivistice curente si istorice, cu respectarea
principiilor care stau la baza constituirii colectiilor arhivistice

Gruparea documentelor in dosare potrivit problemelor si termenelor de pastrare
Inventarierea dosarelor



Prelucrarea documentelor, conform normelor arhivistice in vigoare
Intocmirea evidentei activitatii personale

D. Sfera relationala a titularului postului :

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: seful de serviciu

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

Colaboreaza cu departementele creatoare si detindtoare de documente curente

Colaboreaza cu Biroul Colectiilor Speciale, pe zona fondurilor arhivistice
istorice

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu personae juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta®****):

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Gyorfi Dénes
2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numelesiprenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura .....

*) Functie de executiesau de conducere.

*#¥) n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolviresaudiploma de bacalaureat).

**%*) Se va specifica obtinerea unui/uneiaviz/autorizatiiprevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%%) Doar Incazul functiilor de conducere.



***%%*) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatiain care salariatul se
aflainimposibilitatea de a-siindepliniatributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specific
aatributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



