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FISA POSTULUI

1.

IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: bibliotecar S |
Pozitia in COR: 262202

Tipul postului: de executie
Departament: Colectii Speciale

Definirea postului: Respectand strategia si politica bibliotecii, executd mai multe activitati in functie
de necesitatile specifice locului de munca, intr-un sistem automatizat. Inventariaza, prelucreaza,
conserva, gestioneaza, comunica si valorificd fondul de documente din cadrul colectiilor speciale, n
conformitate cu legislatia si normele nationale si internationale in vigoare. Desfasoara activitati de
scanare a documentelor din colectiile speciale si postprocesare imagine.

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 1/2011, Legea
334/2002, Legea 53/2003, Legea 319/2006, Legea 307/2006, Legea 62/2011, republicate, cu
modificarile si completarile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare si Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Institutie - Biblioteca
Centrala Universitard "Mihai Eminescu" din lasi - din Sectorul de Activitate ,,invégémﬁnt
Superior”.

Atributii si responsabilitdti principale:

Organizarea, conservarea si gestionarea fondului de documente de colectii speciale;
Identificarea si aplicarea masurilor de conservare preventivd necesare (Incasetare, infoliere,
desprafuire prin pensulare etc.); monitorizarea si mentinerea conditiilor optime de
microclimat;

Evidenta si organizarea tuturor colectiilor detinute (evidenta individuald);

Prelucrare bibliografica a fiecarui tip de document din colectiile speciale. Prelucrarea integrala
a documentelor din fondul de patrimoniu conform standardelor in vigoare;

Crearea de inregistrari de autoritate nume de persoane, verificarea coerentei punctelor de
acces, completarea sau modificarea inregistrarilor de autoritate, reunificarea inregistrarilor
bibliografice;

Verificarea, completarea si unificarea descrierilor bibliografice din baza de date a colectiilor
speciale;

Comunicarea documentelor la sala proprie de lecturd, aplicdnd consemnele de securitate;
Valorificarea fondurilor de colectii speciale prin realizarea de cataloage tematice sau de
donatii, expozitii, participarea la sesiuni de comunicéri, valorificarea materialului documentar
prin publicare, colaborare cu diferite institutii pentru promovarea valorilor patrimoniale
detinute etc.;

Participare la intocmirea planului de digitizare a documentelor din fondul colectiilor speciale,




activitate de conservare si valorificare;
- Alcatuirea de metadate pentru obiectele digitale incarcate in Biblioteca digitala;
- Participare la realizarea si desfasurarea de proiecte, programe culturale la nivel de institutie;
- Autoformare si participare la cursuri de perfectionare profesionald;

- Obligativitatea gestiondrii cu maxima atentie a fondurilor de patrimoniu pe care le are in
gestiune (conform prevederilor Legii 182/2000, Legea bibliotecilor 334/2002, OMC
2035/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestiunea si
inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case memoriale etc.);
respectarea strictd a masurilor interne de securitate, precum §i a normelor de conservare a
fondurilor de patrimoniu (HG 1546/2003 pentru aprobarea Normelor de conservare si
restaurare a bunurilor culturale mobile clasate); respectarea normelor privind digitizarea
documentelor si formarea bibliotecii digitale (HG 1676/2008 privind aprobarea Programului
national pentru digitizarea resurselor culturale si crearea Bibliotecii Digitale a Romaniei, Ghid
de digitizare — Pilonul tematic Biblioteci, 2009); respectarea legislatiei in vigoare privind
exportul temporar al bunurilor culturale, evaluare, clasare etc.; respectarea legislatiei in
domeniul dreptului de autor si a drepturilor conexe;

- Responsabilitate in gestionarea si protejarea integritatii fondului documentar detinut;

- Loialitate institutionala si deferenta 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 Biblioteca Centrald Universitard ,,Mihai
Eminescu”, corectitudinii si transparentei privind prelucrarea si securitatea datelor cu caracter
personal.

Alte atributii si responsabilitati (activitdti secundare):

- Activitate de scanare, postprocesare imagine;
- Participa la Biblioteca digitala (pregatirea obiectelor digitale — master, copii la dimensiuni
conform normelor in vigoare; incarcare obiecte digitale in DSpace).

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- Competentele se evalueaza anual, conform prevederilor legale.
- Competente cognitive;
- Competente comunicative;
- Competente informatice.

- Cunostinte referitoare la legislatia de biblioteca;
- Cunostinte de utilizare a calculatorului si a diferitelor aplicatii: Internet/motoare de cautare,
Aleph, MsOffice; cunostinte de scanare documente, postprocesare imagine;
- Cunostinte in domeniul stiintelor informérii si documentérii (biblioteconomie,
managementul informatiei);
- Cunostinte referitoare la normele de conservare a documentelor;
- Cunostinte referitoare la descrierea bibliografica standardizata a tuturor colectiilor speciale;
- Cunostinte referitoare la circuitului documentelor in biblioteca;
- Cunostinte referitoare la colectiile de documente detinute si la istoricul institutiei.

SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:
Postul imediat superior: sef birou



Relatii de colaborare:
- Relatii interne: cu toate departamentele bibliotecii, in functie de specificul activitatii
fiecaruia,
- Relatii externe: cu utilizatorii specifici si nespecifici; cu specialisti iIn domeniu din structuri
similare.

CONDITII DE MUNCA

- Statutul angajatului: contract de muncd pe perioadd nedeterminatid, CU norma intreaga,
respectandu-se dispozitiile referitoare la sarbatorile legale si la efectuarea concediului de
odihna;

- Durata de lucru: 5 zile pe saptaméana, 8 ore pe zi, conform contractului colectiv de munca;

- Evaluarea se face in conditiile legii.



