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Serviciul Conservarea colectiilor

FISA POSTULUIL

DA\l

Titular: Vacant

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: Ingrijitor

3. Gradul/treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: gestionarea, conservarea si comunicarea documentelor din colectiile
generale ale bibliotecii, colectii care fac parte din Serviciul Conservarea colectiilor.

5. Temei legal: Legea educatiei nationale nr. 1/2011; Legea bibliotecilor nr. 334/2002; Legea 53/2003
impotriva incendiilor nr. 307/2006; Legea dialogului social nr. 62/2011; Ordonanta Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice; Legea nr. 182/2000 privind
protejarea patrimoniului cultural national mobil; Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legea
544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public; Legea 554/2004 privind contenciosul
administrativ; Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” Iasi;
Directiva nr. 533/1991 privind obligatia angajatorului de a-gi informa salariatii asupra conditiilor
aplicabile contractului sau raportului de munci; Ordinul Ministrului Muncii si Solidaritatii
Sociale nr. 2171/2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munci;
Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

foduri publice.

B. CONDITIH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: generale

2. Perfectionari (specializiri): -
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3. Cunostinte de operare pe calculator: -

4. Limbi striine cunoscute: -

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- Capacitatea de a lucra independent si in echipa;
- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
- Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate;
- Orientare cétre rezultate si citre solutii;
- Rigurozitate si operativitate in indeplinirea sarcinilor de lucru.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

Atributii principale:
- Gestionarea colectiilor existente si a noilor documente intrate in fondurile generale ale
bibliotecii;
- Organizarea §i conservarea preventivi a colectiilor de documente;
- Comunicarea documentelor gestionate.

- Responsabilitatea de a proteja integritatea fondului documentar gestionat;
- Loialitate institutionala si deferenti colegiali;

- Respectarea regulamentelor institutiei si a procedurilor de lucru;

- Respectarea normelor de protectie si' securitate in munca.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice
- subordonat fati de: seful Serviciului Conservarea colectiilor
- superior . pentru: -

b) Relatii functionale
Cu salariatii din cadrul BCU ,,Mihai Eminescu” Iasi.

c)'Relatii de control.

‘d) Relatii de reprezentare

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA

a) Cu autorititi si institutii publice:

b) Cu organizatii internationale

¢) Cu persoane juridice private
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3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA

In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, ce deriva
din fisa postului, acestea vor fi repartizate, pentru buna functionare a compartimentului, de citre seful
de departament, celorlalti angajati ai departamentului respectiv.

E. intocmit,
Sef de birou/serviciu

NUME SI PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA

F. Am luat la cunostinti,
Angajat

NUME SI PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA

G. Aviz juridic,
Consilier juridic,

NUME $I PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA

H. Aprobat:
Director general

NUME SI PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA







