LICEUL CU PROGRAM SPORTIV
BISTRITA
STR. CALEA MOLDOVEI NR.18

FISA-CADRU DE POST
Nr. 146 din 14.02.2024

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: executie
Denumirea postului: BIBLIOTECAR

Gradul/Freaptaprofesional/profesionald: DEBUTANT S

Scopul principal al postului: gestioneazi si intretine dotarea cartilor din biblioteca

Eall

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Certificat de absolvire bibliotecar studii superioare
C. Atributiile postului:

- organizeaza activitatea bibliotecii In concordantd cu obiectivele din planul managerial al unitatii, asigurand
functionarea acesteia;

- raspunde de gestionarea, securitatea si buna functionare a mijloacelor audio-video din dotarea bibliotecii
(DVD, calculator, vidioproiector), pastrarea colectiilor si a dotarii bibliotecii si opereaza la timp in
documentele de evidenta;

- raspunde de achizitionarea, distribuirea si evidenta manualelor scolare;

- verifica fondul de publicatii in vederea selectarii acestora pentru casare;

- desfasoara activitati de planificare a activitatii bibliotecii, de evidenta si statistica a acesteia;

- eclaboreaza planul managerial al compartimentului bibliotecd pe baza activitatii scolare anuale, al specificului
si particularitatii unitatii scolare;

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

- actualizeaza proceduri operationale pentru compartimentul bibliotecd;

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

- are in vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de carte, de informare, bibliografice,
de consultare a documentelor de bibliotecd, serviciilor de acces, serviciilor de referinta, de imprumut la sala
de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare intra §i interinstitutionala;

- sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

- realizeazd actiuni pentru atragerea elevilor in bibliotecd, pentru a stimula lectura si a promova cartile,
produsele/serviciile bibliotecii;

- organizeaza expozitii, vizite si intdlniri tematice privind promovarea ofertei bibliotecii Tn comunitate pentru
atragerea cititorilor;

- indruma lectura si studiul, ajuta la elaborarea lucrarilorelevilor, punand la dispozitia acestora instrumente de
informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le inlesneasca o orientare rapida in
colectiile bibliotecii;

- recupereaza la timp publicatiile imprumutate;

- se ocupa de achizitionarea, depozitarea, catalogarea, clasificarea, imprumutul publicatiilor;

- utilizeaza rational si eficient alocatiile bugetare pentru achizitii, abonamente si are initiative personale privind
stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari, in scopul dezvoltarii colectiilor;

- desfasoara actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didcatice;

- propune componenta colectivului de sprijin al bibliotecii 1n randul elevilor;

- detine aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare,
incluzand solicitudine empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promtitudine;

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

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

- manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald si personala, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfatoara,

- participa la cursuri de formare continud;

- identifica surselede informare, programeaza studiul individual, astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare
personale si ale sistemului;

- exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul propus;

- organizeaza sau participa: intalniri literere, simpozioane, vitrine si expozitii de carte, lansare de carte;



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

- cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare, documentare, lecturd, munca
intelectuala;

- respectarea legilor cu privire la efectuarea unor servicii contra cost sau foloase materiale;

- manifestarea spiritului de echipa

- profesionalism, stapanirea domeniului i asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce i
revin,

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de:
e DIRECTOR
e DIRECTOR ADJUNCT
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:

E. Tntocmit de:
1.Numele si prenumele: .........ccoccevvnveneneennn.
2. Functia de conducere: ...........ccovrvriennne
3. Semnatura.......coceeeveeeeennennne.
4. data TNtOCMITi: ..o

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele: cicieessrsssrnsssnssrnsssnsssnnsnnnsns
. Semnatura......ceeeeeee.nnn.
3.Data: oo,

N =

G. Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: ........c.oooviiviviiininiinnnnns
2.Functia: DIRECTOR
3.5emnatura......ccoeeeennn.



