FISA POSTULUI BIBLIOTECAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general
deevidenta a salariatilor cu numarul......, se incheie astazi,.......... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului:
Decizia de numire:
incadrarea:.
Cerinte:

- nivelul studiilor — Absolventi cu diploma de licenta ai unei institutii de invatamant superior
cu profil biblioteconomie sau absolventi cu studii superioare cu o calificare atestatd prin
diploméa/adeverinta — curs biblioteconomie;

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii de bibliotecd in
concordanta cu :

a) Activitatea scolara anuala

- Organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationald a fondului de publicatii in concordanta cu activitatea scolard anuala

- Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii -
Asigura necesarul de manuale

- Opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor

- Verifica fondul de publicatii In vederea selectarii acestora pentru casare

- Realizeaza activitati de reconditionare/legare a cartilor si a altor publicatii deteriorate

- Desfagoara activitati de planificare a activitdtii bibliotecii, de evidenta si statisticd a acesteia
b) R.O.L. si proceduri elaborate la nivelul unitatii

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul biblioteca

-Respecta reglementarile prevazute in ROFUIP

¢) Planul managerial al unitatii

- Bibliotecarul scolar organizeaza activitatea bibliotecii scolare in concordantd cu obiectivele
din planul managerial al unitatii

d) Specificul si particularitatile unitatii scolare

- Pregateste si sprijina buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (DVD,
calculator, videoproiector)

- Organizeaza colectiile bibliotecii in sistem electronic

- Intocmeste fisele de evidenti ale cititorilor utilizand un program IT de biblioteca

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului

- Elaboreazd planul managerial al compartimentului bibliotecd pe baza activitdfii scolare
anuale, al specificului si particularitatii unitatii scolare

- Respectd regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii scolare si elaboreaza
regulamentul propriu intern al bibliotecii

- Cunoaste planurile manageriale ale scolii

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii




- Elaboreaza oferta de servicii a bibliotecii scolare tindnd cont de calitatea resurselor
documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor si de cererea
in continua schimbare a utilizatorilor ei

- Are 1n vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de carte, de
informare, bibliografice, de consultare a documentelor de biblioteca, serviciile de acces,
serviciile de referintd, de Tmprumut la sala de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare
intra si interinstitutionala

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare

- Sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic

- Realizeaza actiuni privind promovarea cartilor, produselor/serviciilor bibliotecii in scopul
atragerii cititorilor la lectura

- Realizeaza actiuni formative de indrumare a elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta,
a cataloagelor de bibliotecd, in vederea formarii si dezvoltdrii deprinderilor de
(auto)informare documentard, a tehnicilor biblioteconomiei si bibliografiei, precum si ale
muncii intelectuale, de studiu individual

- Atrage elevii la biblioteca pentru a stimula lectura

- Organizeaza expozitii, vizite si intilniri tematice privind promovarea ofertei bibliotecii in
comunitate pentru atragerea cititorilor

- Raspunde de achizitionarea, distribuirea si evidenta manualelor scolare

2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale
si de timp

- Indruma lectura si studiul, ajutd la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa
le inlesneasca o orientare rapidd in colectiile bibliotecii ; a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp

- Recupereaza la timp publicatiile Imprumutate

- Opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor

- Se ocupa de achizitionarea, depozitarea, catalogarea, clasificarea, imprumutul publicatiilor

- Realizeazd inventarierea publicatiilor conform legislatiei in vigoare

- Utilizeaza rational si eficient alocatiile bugetare pentru achizitii, abonamente

- Are initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii colectiilor

2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar)

- Atrage elevii la bibliotecd pentru stimularea lecturii

- Desfagoard actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice

- Sprijina elevii prin organizarea si desfasurarea activitatii in cercuri diverse

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern ( elevi, personal didactic, didactic —
auxiliar)

- Desfasoara actiuni instructiv -educative, informativ-formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice

- Propune componenta colectivului de sprijin al bibliotecii In randul elevilor

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,
parteneri sociali)

- Detine aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit
de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empaticd, precum si rabdare,
calm, amabilitate, politete, fermitate , promptitudine



- Colaboreaza cu institutii de cultura si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu caracter
cultural educativ

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale

- Bibliotecarul scolar va implica toti utilizatorii bibliotecii scolare pentru identificarea unor
solutii la incidentele de violenta

- Congstientizarea de catre utilizatori a consecintelor actelor de distrugere sau de agresiune
fizica, verbala

- Crearea la utilizatorii bibliotecii scolare a unui comportament responsabil prin
congtientizarea consecintelor actelor de violenta pe care le provoaca

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Participa la cursuri de formare continua.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.

4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite

- Identifica sursele de informare, programeaza studiul individual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului

- Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul de calitate propus.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunititii educative si comunitatii
locale

- Organizeaza sau participd la organizarea de : intalniri literare, simpozioane, vitrine si
expozitii de carte, lansare de carte

- Participa la cursuri de formare continua

5.2.Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii
locale prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate

- Realizeaza parteneriate educative cu comunitatea locala, CCD, alte institutii la nivel national
si international

5.3.Educarea elevilor in vederea dezvoltirii unei atitudini civice si a promovarii
deschiderii spre lumea contemporana

- Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lectura , munca intelectuala

- Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuifie cognitiva, tact
pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica,
precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate , promptitudine

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinuti, respect, comportament)

- Utilizeazd un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora

- Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta

- Respecta echipa manageriala, colegii, elevii, persoanele din afara unitatii

- Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii

- Profesionalism, stapanirea domeniului in care isi desfasoara activitatea

- Eforturi sustinute, perseverenta si implicare direct in activitatile pe care le are in atributiile
de serviciu

- Manifestarea spiritului de echipa ( actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii)

- Asumarea responsabilitatii personale n solutionarea sarcinilor ce i revin.



II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, precum si s respecte normele, procedurile
de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii .

Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzdtor atragedupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.
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