FISA POSTULUI

Denumirea Postului Bibliotecar (cod 262202, cod conform C.O.R.)

Departament Departamentul ~ Biblioteca, Editura si Managementul
Cunoasterii

Subordonare Director Departament/Prorector pentru Activitatea Didactica

si Cercetare Stiintifica

Tipul pozitiei Post de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi)

Unde (locul de desfasurare | Municipiul Galati, Roméania

a activitatii)

Titularul postului
(nume si prenume)

DESCRIEREA POZITIEI

Postul de bibliotecar asigura necesarul de carti si/sau de alte materiale tiparite si pe suport
electronic in functie de nevoile utilizatorilor si realizarea activitatilor biblioteconomice si
interactiunea cu utilizatorii.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

1. Prelucrarea si organizarea colectiilor

Participa la activitatea de catalogare-clasificare a documentelor de biblioteca;

Inscrie indicii de clasificare zecimald pe verso paginii de titlu a fiecarui exemplar in
parte;

Stabileste cota sistematico-alfabeticd a fiecarui titlu in parte si o Inscrie pe fiecare
exemplar si pe eticheta cartii;

Verifica si stampileaza stocurile de carte nou intrate;

Preia stocurile de carte prelucrate, le organizeaza si le intercaleazd in raftul cu acces
liber;

Verifica si organizeaza raftul cu acces liber conform schemei sistematico-alfabetice
prestabilite la nivel de biblioteca;

Verifica si organizeaza documentele in depozitele generale ale bibliotecii;

Redacteaza si aplica etichetele divizionare pe raftul cu acces liber.

2. Activitatea de informare si indrumare




Vine in Intdmpinarea nevoilor de lectura ale utilizatorilor si 1i Indrumd in selectarea
lucrarilor necesare in realizarea studiului individual;
Intocmeste bibliografii tematice selective pe domenii de interes.

3. Activitatea cu publicul

Inscrie cititorii si publicatiile solicitate de acestia in Registrele si tipizatele de bibliotec;
Tine evidenta zilnica si centralizeaza datele referitoare la frecventa cititorilor inscrisi si
a documentelor eliberate spre lectura;

Serveste cititorii cu carti, periodice si alte documente de bibliotecd si urmareste
restituirea acestora in bune conditii;

Pastreaza, organizeaza si conserva documentatia specifica;

In cazul nerespectarii conditiilor de imprumut si a deteriorarii publicatiilor de ctre
cititorii bibliotecii propune aplicarea de sanctiuni in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;

Intocmeste informari si situatii statistice referitoare la activitatea cu publicul, la cerere
sau la termenele impuse de statistica de stat.

Cerceteaza baza de date legislativa in problemele de interes ale universitatii, selecteaza
actele 1n vigoare si le inainteaza spre informare celor interesati.

4. Gestionarea si conservarea fondurilor

Raspunde de buna organizare si conservare a fondurilor bibliotecii;,

Participd aldturi de ceilalti bibliotecari la inventarierea generald a fondurilor in
conformitate cu prevederile legale si alte norme biblioteconomice in vigoare;
Contribuie la crearea si gestionarea bazei de date privind fondul de documente al
bibliotecii;

Participa la realizarea altor activitati specifice postului, necesare bunei desfasurdri a
activitatii de biblioteca.

5. Verificarea postei electronice de serviciu

6. Alte atributii: indeplineste orice alte sarcini atribuite de superiorul direct care sunt in legatura
cu specificul postului, atributiile si responsabilitatile acestuia.

SPECIFICATII OBLIGATORII ALE POSTULUI

Calificari Studii de invatamant superior in filologie sau biblioteconomie, certificate
obligatorii cu diploma de licenta.

Aptitudini - sd manifeste echilibru si disponibilitate la dialog;

specifice - s fie sociabil si cooperant;

titularului - sa fie exigent si disciplinat.

postului - inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate;

- obiectivitate Tn aprecierea si analiza situatiilor, receptivitate, spirit de
echipd (sincer, dispus la colaborare 1n activitatea specificd muncii in
echipa).




- Cunoasterea fluentd a cel putin unei limbi strdine de circulatie
internationald (de preferat engleza).

Relatii
interpersonale
personale si
comunicare

- are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cét si fata de persoanele cu
care vine in contact 1n cadrul institutiei;

- acorda servicii in mod nediscriminatoriu;

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sdu de activitate colegilor si sefilor ierarhici;

- are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi cat si fata de alte persoane
cu care vine in contact In cadrul universitatii;

- cunoaste si respectd Regulamentul intern al Universitatii;

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate colegilor si sefilor ierarhici;

- raspunde de utilizarea tuturor echipamentelor cu care lucreaza conform
procedurilor si instructiunilor 1n vigoare;

- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionarea echipamentului cu care isi desfasoard
activitatea.

COMPETENTE NECESARE PENTRU POST

Competente Nivel critic (Ridicat — Mediu —
Scazut)

1 | Abilitati de networking, comunicare si Ridicat

relationare interpersonala
2 | Anticiparea problemelor si gestionarea si Mediu

concilierea conflictelor
3 | Competente organizatorice Ridicat
4 | Managementul stresului Mediu
5 | Discurs public Mediu
6 | Limba engleza Ridicat
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