SCOALA GIMNAZIALA ,, PROFESOR MIHAI DUMITRIU,, Valea Lupului 2022-2023

Nr. /

Aprobata in sedinti C.A
din /

FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completdrile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,in temeiul contractului individual
de munci inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncd cu numirul | se

incheie astizi, , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului:Bibliotecar, documentarist, redactor

Decizia de numire: /

Incadrarea;

Cerinte:
- Studii:
- Studii specifice postului:

- Vechime invitimant:

Relatii profesionale:
- Jerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invitimant;

- De reprezentare a unitatii scolare.
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Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de

Munci inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munci la nr

mad oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptimana,

corespunzdtoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

1. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare §i organizare a activititii de bibliotecd in
concordanta cu:

a) Activitatea scolari anuali;

- Bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de invatdmant;

- Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rafionald a fondului de publicatii;

b) RI si proceduri elaborate la nivelul unititii:

- - Rispundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

- Operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

- Verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

- Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- Atragerea copiilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

- Actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul copiilor.

¢) Planul managerial al unitatii:

Bibliotecarul scolar organizeazd activitatea bibliotecii scolare, asigurd funcfionarea acesteia si este
interesat de completarea rationald a fondului de publicatii;

d) Specificul si particularitatile unititii scolare:

- Pregiteste si sprijind buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (T.V., DVD,
calculator, retro — proiector);

- Organizeazd colectiile bibliotecii in sistem electronic.

1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului.

- Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;
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1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:

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

- Bibliotecarul scolar va avea in vedere urmitoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de
- carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de bibliotecd, serviciile de acces,
serviciile de referintd, de imprumut la sala de lecturd si domiciliu si serviciile de comunicare intra si

interinstitutionala.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

- Sprijind informarea $i documentarea rapida a personalului didactic.

2.2. Gestionarea rationala si eficientii a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
- Indruma lectura si studiul , punand la dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere,
cataloage, liste bibliografice etc.,

2.3. Acordarea de consultanti beneficiarilor (copii, personal didactic, didactic-auxiliar).

- Atragerea copiilor la biblioteca si stimularea lecturii;

- Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- - Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul copiilor.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

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

- Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;
3.2.Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali). |

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

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

- Bibliotecarul va implica toti utilizatorii bibliotecii gcolare pentru identificarea unor solutii la

incidentele de violent;
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- Constientizarea de cétre utilizatori a consecintelor actélor de distrugere sau de agresiune fizica,
verbali;

- Implicarea utilizatorilor bibliotecii scolare in rezolvarea situatiilor conflictuale /actelor de violenta;

- Crearea la utilizatorii bibliotecii gcolare a unui comportament responsabil prin constientizarea
consecintelor actelor de violenta pe care le provoaca.

3.4.Monitorizarea comportamentului copiilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si

art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- Participa la toate cursurile de formare continua.

4.2.Formarea profesionala si dezvoltarea in carieri.

- Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul deautoinstruire.

4.3 Aplicarea cunostintelor / abilitiitilor / competentelor dobandite.

- Identificarea surselor de informare, programarea studiuluiindividual, astfel incat s acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Exersarea deprinderilor in vederea desfasurdrii activititii la nivelul de calitate propus.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

Promovarea ofertei bibliotecii in raindul comunitiitii educative si comunititii locale.
- Organizeaza sau participd la organizarea de intalniri literare;

- Organizeaza sau participd la organizarea de simpozioane,

- Organizeaza sau participd la organizarea de vitrine si expozitii de carti;

- Organizeaza sau participd la organizarea de lansarea de carte;

- Participa la toate cursurile de formare continua.

5.1 Valorizarea culturali a patrimoniului bibliotecii scolare, al unititii $i comunititii locale prin

dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
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- Realizeazd parteneriate educative cu comunitatea locald, CCD, alte institutii la nivel national si
international

5.2 Educarea copiilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovirii deschiderii spre
lumea contemporani.

- Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare, documentare,
lectura,muncd intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie
cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzénd solicitudine, capacitate de solicitare empatica,

precum si rdabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.

6. CONDUITA PROFESIONALA

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

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenti;

3. Respectarea sgefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii;

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

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoari activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea gi intrajutorarca
colegilor in realizarea activititii);

Asumarea responsabilitétii personale 1n solutionarea sarcinilor ce revin;

IL. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum ‘si sd respecte normele, procedurile de
sandtate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

- Se documenteaza, participd la instruiri §i respectd normele de securitate si sdndtate in munci si nu are

accidente de munca
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data Semnitura titularului de luare la cunostingi:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitdtii, iar al

doilea exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar




