BIBLIOTECA
CENTRALA

UNIVERSITARA

.MIHAI EMINESCU"

IASI
' Str. Pacurari, nr. 4, 70051, lagi 0232 264 245 / fax: 0232 261796 & bcuis@bcu-iasiro www.bcu-iasi.ro

Serviciul Biblioteci Stiinte Exacte
Biblioteca de Biologie

FISA POSTULUI

[\

Titular:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: (functie de conducere sau de executie): executie
2. Denumirea postului: bibliotecar S
3. Gradul/treapta profesional/profesionala: A

4. Scopul principal al postului: este de a contribui la desfasurarea in conditii optime a activitatii
Bibliotecii de Biologie; de a participa la constituirea si gestionarea complexa a unei colectii
traditionale si electronice de documente si a mijloacelor corespunzatoare de valorificare a acestora, in
vederea indeplinirii misiunii BCU lasi, inclusiv a satisfacerii cerintelor de informare si documentare
ale utilizatorilor bibliotecii.

5. Temei legal: Legea educatiei nationale nr. 1/2011; Legea bibliotecilor nr. 334/2002; Legea 53/2003
privind Codul muncii; Legea securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006; Legea privind apararea
impotriva incendiilor nr. 307/2006; Legea dialogului social nr. 62/2011; Ordonanta Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice; Legea nr. 182/2000 privind
protejarea patrimoniului cultural national mobil; Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legea
544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public; Legea 554/2004 privind contenciosul
administrativ; Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” lasi;
Directiva nr. 533/1991 privind obligatia angajatorului de a-si informa salariatii asupra conditiilor
aplicabile contractului sau raportului de munca; Ordinul Ministrului Muncii si Solidaritétii
Sociale nr. 2171/2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca;
Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
foduri publice.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate — Studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta; cursuri de
biblioteconomie conform legislatiei in vigoare

2. Perfectionari (specializari): Cursuri de formare continud in context institutional

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de utilizare a
calculatorului si a diferitelor aplicatii: Internet (motoare de cautare, cataloage, alte platforme digitale),
ILS — Aleph, MsOffice (Word, Excel, Power Point), baze de date stiintifice, platforme open source
(DSpace).
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4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza — nivel incepator

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitdti de comunicare, de lucru cu documente in format electronic,

- aptitudini in directia utilizarii eficiente a cunostintelor de specialitate (stiintele informarii si
documentarii - biblioteconomie, managementul informatiei), a cunostintelor referitoare la legislatia de
bibliotecd, la psihologia comportamentului uman si a fluxului de documente in biblioteca;

- capacitatea de a opera cu notiuni de gestiune contabila;

- capacitatea de a lucra independent si in echipa;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite;

- perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate;

- capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva, dinamism si
preocupare pentru calitatea muncii;

- initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru;

- competente de planificare si organizare a activitatii personale;

- orientare catre rezultate si catre solutii;

- efort intelectual sustinut;

- rigurozitate si operativitate in Indeplinirea sarcinilor de lucru.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

I. Atributii principale

e cvidenta individuala informatizata a publicatiilor din fondul Bibliotecii de Biologie;

e prelucrarea informatizata (catalogare), curenta si retrospectiva, a documentelor de tip carte, prin
realizarea sau corectarea inregistrarilor bibliografice (bazele BCUO1, BCU02);

e comunicarea documentelor traditionale, prin imprumut la domiciliu si la sala de lectura, si a
documentelor electronice din colectiile bibliotecii; furnizarea documentelor solicitate pentru
ILL sau 1n vederea digitizarii;

o furnizarea de informatii generale referitoare la colectiile si serviciile bibliotecii; furnizarea de
informatii bibliografice punctuale pe baza resurselor traditionale si electronice puse la
dispozitie de BCU ,,Mihai Eminescu” lasi; familiarizarea utilizatorilor cu elementele de baza
ale culturii informatiei;

e organizarea eficienta si conservarea optima a fondului de publicatii al Bibliotecii de Biologie;
protejarea integritatii fondului documentar gestionat; marcarea corespunzatoare si Separarea
fizica a fondurilor activ/ pasiv; pregatirea publicatiilor in vederea mutarii;
preocupare pentru cresterea nivelului profesional prin implicarea in activitati de formare continu;
loialitate institutionala si deferentd colegiala;
respectarea regulamentelor institutiei si a procedurilor de lucru;
respectarea normelor de protectie si securitate in munca;
respectarea si asigurarea, in conditiile legii, a confidentialitatii datelor cu caracter personal
furnizate de beneficiarii serviciilor oferite de BCU ,,Mihai Eminescu” Iasi, a corectitudinii si
transparentei privind prelucrarea si securitatea datelor cu caracter personal.

II. Atributii secundare
Schimbul intern/international de publicatii (dacé va fi cazul):
e colaborarea la selectia partenerilor de schimb;
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e preluarea volumelor in vederea expeditiei, repartitia per parteneri, transmiterea publicatiilor si
a documentelor insotitoare catre Unitatea Centrala;
e colaborarea in preluarea si prelucrarea volumelor primite, de la inregistrare pana la punerea
lor 1n circulatie.
e realizarea unificarilor in bazele de date ale BCU;
e gestionarea protocoalelor de inventar incheiate intre BCU si UAIC;
o furnizarea datelor statistice in vederea redactarii de catre seful serviciului a raportului anual de
activitate sau a altor situatii;
e semnalarea catre personalul administrativ al UAIC a problemelor/ defectiunilor survenite in
functionarea diferitelor instalatii si echipamente;
e identificarea necesarului de materiale, consumabile, echipamente, servicii etc. la nivelul
Bibliotecii de Biologie in vederea achizitiei.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: seful de serviciu
- superior pentru: -

b) Relatii functionale
- Interne: cu toate departamentele institutiei, in functiei de specificul activitatii fiecaruia
- Externe: cu utilizatorii specifici si nespecifici, cu partenerii de schimb interbibliotecar intern
si/sau extern

¢) Relatii de control

d) Relatii de reprezentare
- In comunicarea cu Facultatea de Biologie sau alte structuri universitare si/sau de cercetare (daca
situatia o impune);
- a serviciului in relatia cu alte servicii/birouri ale BCU, 1n functie de responsabilitatea de delegare
primita (daca situatia o impune)

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) Cu organizatii internationale

c¢) Cu persoane juridice private

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA

In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, ce deriva
din fisa postului, acestea vor fi repartizate, pentru buna functionare a compartimentului, de catre seful
de departament, celorlalti angajati ai departamentului respectiv.
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NUME SI PRENUME

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA

F. Am luat la cunostinta,
Angajat

NUME $I PRENUME

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA

G. Aviz juridic,
Consilier juridic,

NUME SI PRENUME

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA

H. Aprobat:
Director general

NUME SI PRENUME

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA




