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FISA POSTULUI : BIBLIOTECAR, TREAPTA PROFESIONALAa, 1A
Compartimentul Cultura/biblioteca

A.Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: - bibliotecar, treapta profesionala, 1A

2. Nivelul postului: - functie publica de executie

3. Scopul principal al postului:

- Asigurarea unei bune functionari a Compartimentul Cultura/biblioteca al Comunei Arinis.

- Asigurarea respectarii prevederilor legale in domeniul biblioteconomice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :

Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat ;

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare calculator (necesitate si nivel) cooperare /nivel superior : DA — nivel mediu —

(pachetul Microsoft Office), Excel si Internet Explorer, nivel mediu.

Limbi straine - Nu sunt necesare — se recomanda o limba straina - nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

capacitatea de a evalua si de a examina cu usurinta starea de fapt ;

spirit de initiativa si atitudine proactiva in munca ;

capacitatea de a fi exemplu in munca ;

spirit de echipa si respect reciproc ;

perseverenta, tenacitate, onestitate ;

responsabilitate si spirit de prevedere ;

capacitatea de a anticipa consecintele propriilor acte si fapte ;

buna capacitate de analiza, sinteza ;

buna capacitate de comunicare orala si scrisa ;

probitate etica si morala in relatiile cu tertii ;

capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, independent sau ca lider de echipa.

Cerinte specifice: - capacitatea de autopregatire profesionala continua ;
- disponibilitatea pentru deplasari ocazionale in alte locatii pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu ;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

Competenta manageriala (cunostinte, aptitudini manageriale):

- capacitatea de organizare, motivare si orientare a persoanelor din subordine catre scopurile propus de

conducerea institutiei publice in acord cu principiile morale ;

- capacitatea de a stabili si de a mentine standarde ridicate in indeplinirea atributiunilor functionale

specifice atat pentru sine cat si pentru personalul din subordine ;

- capacitatea de implementare; capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipa;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- capacitatea de analiza si sintezd; creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si a actiona strategic capacitatea de a gestiona resursele alocate ;

- capacitatea de a respecta termenele limita ;

- capacitatea de a delega corect si etic sarcinile ;



C. Atributiile postului:
Gestionarea patrimoniului de carti si de alte materiale tipdrite sau pe suport electronic, in vederea
satisfacerii necesitdtilor de educare, informare, documentare, cercetare si recreere a persoanelor
interesate;

Réspunde de inventarul cadminelor si a obiectelor de inventar;

Asigurarea necesarului de carti sau de alte materiale tiparite si pe suport electronic in functie de
nevoile utilizatorului ;

Asigurarea tuturor activitatilor biblioteconomice si interactiunea cu utilizatorii,

Realizarea activitatilor de festivitati la nivelul comunei Arinis ;

Tine evidenta partimoniului si face propuneri in vederea achizitiondrii de noi carti, alte materiale
tiparite, sau pe support electronic, in conformitate cu evolutia pietei si cu necesitatile utilizatorilor;

Asigura o colaborare permanenta cu editurile, librariile sau alti furnizori; tine evidenta si asigura
recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate ;

Asigura informarea permanenta privind noile publicatii, noutatile in domeniu etc.;

Propune actiuni instructive-educative si /sau informativ /formative ;

Face propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii;
Opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor;
Verifica colectiile in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

Réspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dodrii bibliotecii ;

Raspunde de utilizarea conform procedurilor si instructiunilor a tuturor echipamentelor cu care
lucreaza;

Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara acivitatea ;

Raspunde de depozitare, catalogare, clasificare , imprumuturi si materiale;

Réspunde de operarea a timp In documentele de evidenta a colectiilor

Raspunde de recuperarea la timp a publicatiilor si a altor materiale imprumutate;

Raspunde de atragerea persoanelor la biblioteca si de stimularea lecturii;
Raspunde de verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare ;

RESPONSABILITATI DE GESTIONARE A ARHIVEI DETINUTE DE PRIMARIA
COMUNEI ARINIS

Persoana desemnatd cunoaste si aplica prevederile Legii nr. 16/1996, privind arhivele nationale;

Persoana desemnata nu permite accesul persoanelor straine in depozitul de arhiva constituit la
nivelul comunei Arinis ;

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor creatoare
de documente ;

Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile, stabilitd de comun acord intre cele
doud compartimente (predator si primitor) ;

Predarea / primirea documentelor se face pe baza de proces verbal (conform modelului predat
responsabilului);

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de
evidenta curentd, predate responsabilului ;

Scoaterea unor documente din arhiva se faceutilizand registrul de depozit predat responsabilului
si inserand in spatiul din care a fost luat dosarul//dosarele predate responsabilului;

Persoana desemnata raspunde de integritatea documentelor pe care le preia in primire ;

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca

Sa se prezinte la lucru numai in stare normald, fard a fi sub influenta bduturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit.

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseascd locul de munca
neanuntat.

Sa mentind locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv de igiend).

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.



Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

Sa respecte disciplina la locul de munca.

Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni Sau orice alta
situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnavire profesionala.

Sa-si anunte imediat conducatorul sdu direct in cazul producerii unui accident de munca si sa ia
masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel Incat pericolul sa nu se extinda,
daca acesta este present.

Sa intrerupd activitatea si sd refuze sa o continue dacd nu sunt respectate cerintele de securitate,
fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui pericol iminent de
accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct.

Sa facd propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii.

Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sd faca propuneri in acest sens,pentru
obtinerea unui grad mai mare de securitate si sdnatate in munca.

indeplineste orice alte atributii, date in limita prevederilor legale, de catre conducere;

Atributii generale ale salariatilor privind prevenirea si stingerea incendiilor
Toti salariatii, din cadrul Primariei comunei Arinis, raspund de respectarea masurilor de prevenire a
incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor.

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca §i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de administrator,
conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau
importator;

c) sa respecte normele de aparare Tmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

d) sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa
caz,

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incéalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Respecta programul orar de lucru stabilit de catre conducerea executiva a Comunei Arinis.



Alte responsabilitdti : Indeplineste si alte responsabilitati/sarcini de serviciu trasate de conducdtorul
institutiei in limita competentelor profesionale si a incadrarii in programul de lucru normat.

D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire Bibliotecar

2. Clasa i

3. Gradul profesional JAN

4. Vechimea in specialitatea necesara minim 7 ani 1in specialitatea studiilor

E. SFERA RELATIONALA A POSTULUI
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar, viceprimar (in lipsa primarului)
- superior pentru persoanele precizate in organigrama institutiei publice

b) Relatii functionale : cu toti angajatii care ocupa functii si posturi in institutia publica din care
face parte conform organigramei institutiei publice;

c) Relatii de control: fata de functionarii publici si personalul contractual din cadrul
compartimentului pe care il conduce sau care intocmesc documente cu continut financiar contabil din
institutia publica ;

c) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia publica in relatiile cu organele de control pe linie
financiar contabila si de specialitate

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : cu respectarea confidentialitatilor datelor — nelimitat cu
aprobarea Primarului Comunei (in lipsa acestuia cu aprobarea Viceprimarului)

b) cu organizatii intenationale : conform mandatului expres stabilit in scris de Primarul Comunei

c) cu persoane juridice private : strict in domeniul economico- financiar si relativ la relatiile
specifice cu acestia, cu respectarea confidentialitatii informatiilor si a secretului de serviciu.

3. Limite de competenta : competenta decizionala este limitata la domeniul biblioteconomice si
interactiunea cu utilizatorii

4. Delegarea de atributiuni si competenta : strict pentru persoanele din cadrul compartimentului pe care il
conduce cu aprobarea primarului Comunei Arinis.

Alte responsabilitati : Indeplineste si alte responsabilitati/sarcini de serviciu trasate de
conducatorul institutiei in limita competentelor profesionale si a incadrarii in programul de lucru normat.

PRIMARUL COMUNEI ARINIS
Prof. Gheorghe MURESAN



