ROMANIA SE APROBA
JUDETUL BISTRITA —NASAUD PRIMAR
COMUNA TELCIU MURESAN SEVER

FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR

1.Denumirea compartimentului: Compartiment cultura
2.Denumirea postului:bibliotecar

3.Nivelul postului: executie

4. Treapta/grad profesional al postului ocupat: I
S.Numele si prenumele salariatului
6.Se subordoneazi

Viceprimarului comunei Telciu
7.Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice:

-subordonat fata de viceprimarul si primarul comunei Telciu;

b) Relatii functionale - colaboreaza cu toti angajatii din aparatul de specialitate al primarului
comunei Telciu;

8.Sfera relationali externa:

-cu autoritdti si institutii publice din judetul Bistrita Ndsdud si din tara;

-cu organizatii internationale: Nu este cazul.

-cu persoane juridice si fizice de pe raza comunei Telciu si din alte localitéti ale tarii.
9.Relatii functionale

- cu intreg personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Telciu.
10.Cerinte specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate:

- studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat, completate cu certificate de absolvire care s

ateste programe de perfectionare/specializare pentru ocupatia de bibliotecar;
- permis de conducere categoria B;

11.Perfectioniiri: se propun a se efectua in cadrul programelor de formare specializata si
perfectionare in administratia publica organizate de [.N.A. precum si a altor institutii specializate

BEBDLE
12.Cunostiinte de operare/programare pe calculator: operare/programare pe calculator;
13.Limbi strdine: nu este cazul;
14.Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
-abilitdti de comunicare;
-capacitate de implementare;
-capacitate de planificare si de a actiona strategic;
-spirit de initiativd, creativitate si spirit de echipa;
-capacitate de a rezolva eficient problemele;
-capacitate de asumare a responsabilititilor;
-capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
-capacitate de analiza si sinteza;




-capacitate de a lucra independent;
-capacitate de a lucra in echipa;
-capacitate de a gestiona resursele alocate;
-capacitate ridicatd de atentie;

-pastarea confidentialitatii;

15.Competenta manageriala — perseverentd in activitate, obiectivitate si impartialitate in relatiile
cu autoritati si cetdteni.

ATRIBUTIILE POSTULUI - SPECIFICE:

Biblioteca

-Raspunde de organizarea activiti{ii bibliotecii comunale din cadrul Centrului
multifunctional cu activitéti culturale i asigurd functionarea acesteia potrivit normelor legale in
cadrul orarului stabilit de conducerea unitiii;

-Réspunde de organizarea colectiilor bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;

-Raspunde de colectarea judicioasd a colectiilor de publicatii, {indind seama de cerintele
cédrora trebuie sd le raspunda biblioteca;

-Asigurd pistrarea si securitatea fondurilor de publicatii, cu respectarea conditiilor de
raspundere gestionard prevazute de legislatia in vigoare;

-Asigurd serviciile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de
circulatie a documentelor, de evident a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on — line pentru

diferite domenii de activitate;

-Monitorizeaza si centralizeazd activitdtile cu utilizatorii, {ine evidenfa activititilor si
raporteaza periodic citre superiorul ierarhic;

-Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionirii de noi cirti, alte
materiale tipdrite, sau pe suport electronic, in conformitate cu evolufia pietei si cu necesitatile
utilizatorilor;

- Asigurd o colaborare permanenté cu editurile, librariile sau alti furnizori;

- Raspunde de depozitare, catalogare, clasificare, imprumuturi si materiale;

- Réspunde de operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;

- Réspunde de recuperarea la timp a publicatiilor si a altor materiale imprumutate;

- Réspunde de atragerea persoanelor la bibliotecd si de stimularea lecturii;

- Intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere
fizic si/sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia in vigoare si le
fnainteazd periodic superiorul ierarhic;

- Réspunde de verificarea periodica a fondurilor de publicatii ale bibliotecii si ia masuri de
recomandare, iar dupd caz propune casarea publicatiilor;

- Raspunde si ine evidenta documentelor de evidentd a fondurilor de publicatii si a
activitd{ilor de bibliotecd si asigurd instrumentele de informare necesare orientirii cititorilor:

- Raspunde operativ i eficient cerintelor de legiturd si de informare documentari ale
cititorilor, pune la dispozitia acestora in sala de lectura a bibliotecii a publicatiilor solicitate;

- Réspunde de desfasurarea activitagilor de popularizare a colectiilor bibliotecii;

- Réspunde de respectarea Regulamentului intern;

- Raspunde si aplica prevederile Legii nr.319/2006 la locul de munci;
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- indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale
atestate;

Cultura

-Indeplineste sarcinile directorului de cdmin pentru ciminele culturale din Telciu si Bichigiu;

-Raspunde de indeplinirea programelor si proiectelor culturale proprii, aferente ciminelor culturale
dinh Telciu si Bichigiu;

-Raspunde de indeplinirea indicatoriilor economici si culturali, precum si de prezentarea
spre aprobarea acestora autoritatilor publice locale;

-Realizeaza activitéti de festivitafi la nivelul comunei;

-Elaboreaza si aplica strategii specifice in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii culturale curente si de perspectivi a institutiei;

-Réspunde de inventarul caminelor culturale si a obiectelor de inventar;

-Propune actiuni instructive — educative si/sau informativ/formative;

-Face propuneri privind componenta colectivului de sprijin al cdminelor culturale din Telciu si
Bichigiu;

-Opereazd la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

-Verifica colectiile in vederea selectédrii publicatiilor pentru casare;

-Raspunde de gestionarea, securitatea si buna péstrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

-Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

-Réspunde de utilizarea conform procedurilor si instructiunilor a tuturor echipamentelor cu
care lucreaza;

-Rispunde de informarea imediatid a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentelor cu care isi desfasoard activitatea;

-Propune si identificd resurse in vederea alocarii resurselor prin bugetul anual de venituri si
cheltuieli al institutiei pentru dezvoltarea si diversificarea activitatilor culturale proprii, in scopul
obtinerii de venituri extrabugetare in conditiile reglementarilor in vigoare, impreuna cu personalul
din cadrul institutiei;

-Desfasoard activitati specifice de management cultural cu respectarea alocatiilor bugetare
aprobate de ordonatorul de credite;

-Foloseste in mod eficient dotérile institutiei, in scopul dezvoltarii activitatilor culturale si
realizarea de propuneri pentru imbunatatirea bazei materiale de care dispune institutia, propune
incheierea de contracte pentru activitati culturale, gestioneaza si administreaza in conditiile legii
integritatea patrimoniului institutiei;

-Adoptd mésuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
ale institutiei pentru dezvoltarea activitatii acesteia;

-Initeazd, organizeazd si desfdsoard programe si proiecte culturale, educationale si de
petrecere a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori;

-Propune fincheierea de parteneriate, conventii, culturale si de educatie permanents,
marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de interes comunitar, popularizarea si
promovarea imaginii comunei Telciu;

Generale :
1. Intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
2. Respecta normele de protectia si securitatea muncii;
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3. Respectd ROF, ROI, Cod etic al UATC Telciu;

4. Arhiveazd documentele create in cadrul compartimentului, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic existent la nivelul UATC, si asigura predarea acestora la arhiva,
in conformitate cu cadrul de reglementare;

5. Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea operatiilor cuprinse
in documentele semnate;

6. Asigurd pastrarea confidentialitdfii informatiilor si documentelor realizate in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

7. Se preocupd permanent de autoperfectionarea profesionali;

8. Réspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform figei
postului;

Limite de competenta: nu este factor decizional.

Delegarea de atributii si competente®*

**Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu firi platd, suspendare, detasare, etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare,

INTOCMIT:

Numele si prenumele: Cordos Ana-Maria
Functia publica: secretar general al comunei
Semnitura

LUAT LA CUNOSTINTA:
Numele si prenumele:
Functia: bibliotecar
Semnatura

APROBAT:

Numele si prenumele: Muresan Sever
Functia: Primar

Semnitura






