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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Bibliotecar studii superioare (grad II)

Pozitia in COR: 262202

Tipul postului: de executie

Departament: Serviciul Informatizare si Tehnologii Digitale

Definirea postului: constituirea si gestionarea complexd a colectiilor traditionale si
electronice de documente si a mijloacelor corespunzitoare de valorificare a acestora, in
vederea indeplinirii misiunii institutionale a BCU ,,Mihai Eminescu” Iasi.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordanti 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 modificdrile si completirile
ulterioare, 0G37/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare si
Contractul Colectiv de Muncid la Nivel de Institutic - Biblioteca Centrald Universitara
"Mihai Eminescu" din Iasi - din Sectorul de Activitate ,,Invatiméant Superior”;

Atributii si responsabilititi principale:

- scanarea tuturor tipurilor de documente din colectiile BCU Iasi, folosind echipamente
dedicate procesului de digitizare si software specializat;

- alcatuirea de metadate pentru obiectele digitale incircate in Biblioteca digitala;

- pastrarea precisd a evidentei documentelor supuse procesului de prelucrare digitala;

- semnalarea erorilor si neconcordantelor, in reludrii operatiei de scanare de catre
persoanele responsabile de producerea inadvertentelor;

- preluarea si prelucrarea de imagini ale documentelor incluse in programele anuale de
dezvoltare a colectiilor traditionale si digitale ale BCU Iasi;

- salvarea si arhivarea pe termen lung a obiectelor digitale, valorificind infrastructura
de stocare disponibilid la BCU Iasi; |

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

- cunoasterea elementard si respectarea legislatiei curente referitoare la activititile de
biblioteca;

- respectarea regulamentelor si regulilor de ordin profesional stabilite la nivel
institutional;

- loialitate institutionali si deferenta colegiali.

Alte atributii si responsabilititi (activitati secundare)

- prelucrarea curentd §i retrospectiva a resurselor prin descrierea bibliografica acestora
(catalogare); redactarea descrierii bibliografice (cu exactitate, claritate si
completitudine) a resurselor intrate prin achizitie curentd in bibliotecd conform
standardelor internationale in vigoare in sistemul integrat de bibliotecdi ALEPH;
organizeaza, completeazi, controleaza informatiile in bazele de date ale bibliotecii,
respectdnd standardul de descriere bibliografici ISBD si al formatului UNIMARC |
(catalogarea resurselor cu date incomplete sau a celor cu descriere sumari), ca urmare |
a activitatii desfasurate in cadrul departamentelor specializate ale Bibliotecii;

- analiza si descrierea subiectelor documentelor in conformitate cu normele si
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standardele in vigoare; consultarea materialelor de referintd pentru informatii cu
privire la subiectele analizate; transpunerea descrierii subiectelor din limbaj natural in
limbaj de indexare; interogarea bazelor de date ale BCU lasi (baza de date
bibliografica (BCU 01) si baza de date de autorititi (BCU 10)), a tezaurelor de
descriptori de subiect si a tabelelor CZU pentru determinarea descriptorilor si a
indicilor de clasificare adecvati — alocarea acestor descriptori si indici documentelor,
ca urmare a activititii desfasurate in cadrul departamentelor specializate ale
Bibliotecii;

- prelucrarea bibliografica a fiecarui tip de document din colectiile speciale. Prelucrarea
integrald a documentelor din fondul de patrimoniu conform standardelor in vigoare
(manuscrise, carte veche si carte romaneascd veche, arhivd si documente, material
cartografic, documente non-carte, documente audio-video) ca urmare a activitatii
desfasurate in cadrul departamentelor specializate ale Bibliotecii;

- implicarea in programe de perfectionare profesionala.

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- Studii superioare — potrivit legii;

- Competente cognitive;

- Experientd in domeniu;

- Cunoagsterea standardelor necesare unei catalogiri aprofundate a resurselor (ISBD,
UNIMARC);,

- Cunoagsterea softului de bibliotecd (ALEPH);

- Cunoasterea fluxului de circulatie a documentelor in biblioteci;

- Capacitate de analizi si sinteza;

- Disponibilitate pentru lucru in echipa si spirit de colaborare;

- Rigurozitate in indeplinirea sarcinilor;

- Operativitate in activititile specifice;

- Corectitudine in munci;

- Abilitati in comunicare;

- Spirit de initiativa;

- Perseverenta;

4. SFERA RELATIONALA

Relatii interne - ierarhice - subordonat sefului de birou;
- de colaborare - cu administratorul de sistem informatic si documentar;
- cu gestionarii tututor activititilor curente de biblioteci;
- cu formatorul si indrumatorul utilizatorilor.
Relatii externe: - relatii cu catalogatorii din alte biblioteci din tard si/sau striinitate;
- cu asociatii profesionale.

5. CONDITII DE MUNCA

- Statutul angajatului: Contract de munca pe perioadid nedeterminati;
- Durata de lucru: 8 ore, conform contractului colectiv de munca, respectandu-se
dispozitiile referitoare la sirbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.



