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FISA POSTULUI
BIBLOTECAR

Cerinte:

Pregatire profesionala: absolvirea, cu examen de diploma, a unei institutii de

invatamant, sectia de biblioteconomie, sau a altor institutii de invatamant ai caror
absolventi au studiat in timpul scolarizarii disciplinele de profil din domeniul
biblioteconomiei, pot ocupa functia de bibliotecar, de documentarist sau de redactor
si absolventi ai invatGmantului postliceal sau liceal cu diploma in a unei institutii de
invatdmant ai cdror absolventi au studiat in timpul scolarizdrii disciplinele de profil
din domeniul bilioteconomiei, pot ocupa functia de bibliotecar, documentarist sau
de redactor si alti absolventi ai invatamantului superior, postliceal sau liceal cu
diploma, pe perioadad determinata, daca au urmat un curs de initiere in domeniu.
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Elaboreaza documentele de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca
in concordanta cu reglementarile normelor de biblioteconomice uzuale ;

Se implicd in proiectarea activitatilor scolii, coreleaza activitatile bibliotecii cu
ale celorlate compartimente din scoald precum si cu activitatile catedrelor si
comisiilor metodice;

Realizeaza planul managerial al compartimentului, parte componenta a planului
managerial al scolii precum si planificarea calendaristica a compartimentului;
Elaboreaza regulamentul propriu, parte a ROI,

Elaboreaza procedurile specifice, necesare pentru buna functionare a bibliotecii.
Elaboreaza oferta bibliotecii.

Proiecteaza activitatile compartimentului, se implicd in proiectarea activitatilor
scolii, coreleaza activitatile compartimentului cu ale celorlate compartimente din
scoala;

Se informeaza asupra noutdtilor in domeniu;

Utilizeaza tehnologiile informatice in proiectare.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Organizeaza serviciile de informare si documentare la nivelul unitatii pentru
elevi si personalul scolii;

Organizeaza activitatea, asigura functionarea acesteia, se preocupa de
dezvoltarea fondului de carte si de completarea fondului de publicatii;

Gestioneaza rational si eficient resurselor materiale, financiare, informationale
si de timp;

Organizeaza sistemul de catalogare propriu, asigurand informatii prompte
asupra existentei si circulatiei fondului de publicatii;

Asigura evidenta primara, individuala si gestionarea colectiilor in conformitate
cu normele biblioteconomice uzuale;
Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a dotarii bibliotecii;
Opereaza la timp In documentele de evidenta ale bibliotecii;
Selecteazd materialele depasite sau uzate pentru casare;
Recupereaza in timp scurt publicatiile imprumutate;
Atrage elevii la biblioteca si stimuleaza lectura;
Initiaza activitati instructiv-educative in colaborare cu cadrele didactice,
Realizeaza achizitii si1 casari de carti sau reviste;
Realizeaza o baza de date computerizata privind fondul de carte, s, a.
Acorda consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).
Indruma lectura si  studiul, ajuti elevii la elaborarea lucririlor punandu-le la
dispozitie materiale diverse care sa le inlesneascdorientarea rapida in colectiile
bibliotecii;

Contribuie la procesul instructiv-educativ, desfasurat in scoald pe baza unui
plan bine intocmit corelat cu actiunile scolii;

Organizeaza sau participa la prezentari de manuale, lansari de carte, intalniri
literare, simpozioane, expozitii;

Gestioneaza corespunzator spatiul pentru buna functionare a bibliotecii:
afiseaza orarul de functionare, planificarea activitatilor;

Participa la inventarierea (verificarea ) anuala prin sondaj a colectiilor
bibliotecii la solicitarea organelor financiar contabile;

Mentine un microclimat corespunzator cu normele de conservare si securitate a
colectiilor;

Administreaza fondul de manuale scolare astfel:

formuleaza cererea de manuale in functie de planul de scolarizare;
preia manualele de la diriginti/invatatori;

organizeaza activitati de intretinere a manualelor;

recupereazd manualele/ dispune restituirea contravalorii acestora
serviciului contabilitate de la elevii care nu au predat manualul;

5. semneaza fisele de lichidare ale elevilor care au terminat un ciclu de
scolarizare sau care pleaca prin transfer.
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

« Comunica si relationeaza la nivel intern cu toate categoriile de pers.(elevi,
parinti, personal didactic, didactic auxiliar) dand dovada de tact pedagogic,
solicitudine, capacitare de solicitare empatica;

o Identifica modalitati de comunicare eficiente;

« Comunica si relationeaza la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea
locala, parteneri sociali);

o Comunica cu diferite institutii publice prin realizarea unor schimburi de
experienta cu alte unitafi scolare, Biblioteca Judeteana, CCD, si incheie
parteneriate educationale in vederea realizarii scopului educativ al unitatiii
scolare;

« Monitorizeaza activitatea elevilor in biblioteca si sala de lectura si rezolva
situatiile conflictuale;

« Inainteaza periodic rapoarte conducerii institutiei;

« Asigura evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor compartimentului;

« Participa la sedintele Consiliului Profesoral, catedrelor si comisiilor metodice
atunci cand 1 se solicita;

« Identifica nevoile proprii de dezvoltare prin autoevaluarea permanenta tinand
cont de dinamica informatiei in domeniu;

« Participa la activitati de formare profesionald si dezvoltare in carierd, identifica
necesarul de autoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu;

« Participa permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

« Aplica cunostintele/abilitatile/competentele dobandite.

S. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA IN STITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

« Promoveaza oferta bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si
comunitatii locale;

« Se consultd cu cadrele didactice si elevii n achizitionarea de publicatii noi;

« Stimuleaza donatiile si obtinerea unor sponsorizari pentru dezvoltarea fondului
de carte;

« Pune in evidenta valoarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, a scolii si
comunitatii locale prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate;

o Desfasoara activitati culturale si de cooperare promovand biblioteca prin
popularizarea lor pe Internet, in publicatii, s.a.

. Contribuie la educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a
promovarii deschiderii spre lumea contemporana.

6. ATRIBUTII SI RASPUNDERI iN DOMENIUL SECURITATII S| SANATATII

IN MUNCA

« saisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.



sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive Intemeiate sa 0 considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana,

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

sd 1s1 Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
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sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare.

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invitamant, salariatul va indeplinit si
alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia reprezentantului legal, in
conditiile legii.

I11. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,

prof.

Reprezentat sindicat,

Semnatura titularului de luare la cunostinta:



