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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Sef Serviciu Informatizare si Tehnologii Digitale

Pozitia In COR: 133007

Tipul postului: de conducere

Departament: Informatizare

Titular:

Definirea postului: Planificarea si coordonarea activititii informatice din sediul central si din
bibliotecile filiale.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, modul de
cuprindere a obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din
legea 334/2002, legea 52/2003, legea 319/2006, legea 62/2011, republicate, cu
modificarile si completarile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare si Contractul Colectiv de Muncd la
Nivel de Institutie - Biblioteca Centrala Universitara "Mihai Eminescu" din lasi - din
Sectorul de Activitate ,,Invatimant Superior”.

Atributii si responsabilitati principale:

- stabilirea, printr-o abordare logica si sistematica, a deciziilor strategice si
operationale optime din domeniul IT menite sa sustind managementul general al
institutiei;

- transformarea ideilor de dezvoltare in proiecte tehnice, cu argumentare stiintifica si cu
aplicabilitate;

- mentinerea sistemul informatic compatibil — hardware si software — cu sistemele
celorlalte biblioteci partenere 1n reteaua nationala si internationala;

- coordonarea formarii si perfectionarii personalului pentru utilizarea tehnologiei
informatice si a comunicatiilor de date;

- asigurarea §i respectarea prevederilor legale privind publicarea de date, protectia
datelor personale si folosirea programelor informatice;

- implementarea sistemelor informatice, monitorizarea si evaluarea actiunilor de
implementare a strategiei de informatizare, a stadiul de realizare §i concordanta
realizarilor cu normele si metodologiile unitare la nivel national,

- implicarea In dezvoltarea si implementarea strategiei de digitalizare a fondului
infodocumentar de care dispune biblioteca;

- coordonarea activitdfii de scanare a documentelor in care este implicat personalul din
cadrul departamentului;

- coordonarea activitatii de prelucrare bibliografica si digitala a documentelor
(periodice si articole din periodice), incluse in programul de dezvoltare a colectiilor
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digitale ale BCU Iasi;
- identificarea si propunerea pentru casare a echipamente vechi ce nu mai pot fi
utilizate;

- asigurarea unui timp de raspuns scurt in cazul unor incidente informatice;
- respectarea regulamentelor institutiei;
- instruirea periodica a angajatilor in legatura cu utilizarea corectd a echipamentelor de
procesare a informatiei si a softurilor aferente prin:
v’ consultantd individuala (stabilirea procedurilor de lucru specifice locului de
munca);
demonstratii practice (scanari, salvari si corectari);
discutii individuale si verificarea modului in care a inteles fiecare sa lucreze;
traininguri (de scanare /ocr-izare si atasare obiecte digitale).

AN

Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare)

- contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii
informatice si de comunicatii;

- acorda asistenta tehnica de specialitate pentru asigurarea suportului informational
la pregatirea deciziilor;

- asigura compatibilitatea si interoperabilitatea sistemului informatic propriu cu
sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national
sau local;

- Supravegheazd utilizarea corecta a softurilor din biblioteca;

- asigura reducerea costurilor prin analiza, proiectare, realizare, configurare,
instalare, implementare programe, aplicatii si servicii electronice specifice
activitatii de biblioteca;

- Mmonitorizeazd functionarea serviciilor oferite pe cale electronica si defineste
strategiile de extindere a acestora;

- investighezd solutii si tehnologii aplicabile pentru securizarea bibliotecii
(stocarea si protectia datelor).

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- Competente manageriale;

- Studii superioare in domeniu potrivit legii;

- Competente cognitive;

- Experientd in domeniu;

- Disponibilitate pentru lucru in echipa si spirit de colaborare;
- Capacitate de analiza si sinteza,

- Rigurozitate in indeplinirea sarcinilor;

- Abilitati in comunicare;

- Spirit de inifiativa;

- Loialitate institutionala si deferenta colegiala;

- Responsabilitate, putere de concentrare si eficientd in munca.
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4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:

Relatii de subordonare:

- conducerii institutiei (directorul general, directorul adjunct)
Relatii de colaborare cu:

- departamentele si filialele institutiei;

- departamente din institutii cu activitati similare;
- furnizori de echipamente si servicii de specialitate.

5. CONDITII DE MUNCA

- Statutul angajatului: contract de munca pe durata nedeterminata.
- Durata de lucru: 8 ore, conform contractului colectiv de munca, respectandu-se
dispozitiile referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.



