
FIŞA  POSTULUI

Prezenta constituie anexa la Contractul individual de muncă nr………………
Denumirea instituţiei: Primăria Comunei …………………..
Compartiment: Biblioteca Comunală………….
Denumirea postului: Şef birou -  bibliotecar responsabil.

Nivelul studiilor: Medii.
Numele ocupantului postului: ………………..
Treapta profesională a ocupantului postului: IA.
Punctajul postului: a) minim = 3,00
b) maxim = 5,00
c) mediu =4,00
Standardul de performanta asociat (exprimat prin indicatori):

	Indicatori cantitativi:
	· Realizarea în întregime a sarcinilor prevăzute în fişa postului în vederea bunei desfăşurări a activităţii bibliotecii;

· număr de activităţi culturale;

· evidenţa la zi a activităţii de bibliotecă;

· preocupare pentru pregătirea profesională;

· întocmirea Programului şi a Raportului anual de activitate ale bibliotecii;

· întocmirea situaţiilor statistice şi raportarea în termenul legal autorităţilor competente;

· Număr cititori înscrişi;

· Număr volume eliberate;

· Număr volume prelucrate în secţie;

· Număr chitanţe eliberate;

· Număr cititori deserviţi;

· Număr tranzacţii de referinţă;

· Număr volume inventariate;

· Număr volume verificate.

· activitatea permanentă de studiere a legislaţiei în domeniu;

	Indicatori calitativi:
	· gradul de rezolvare a problemelor;

· implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale bibliotecii (vezi Program de activitate);

· număr de reclamaţii şi stări conflictuale rezolvate;

· corectitudinea introducerii datelor în calculator precum şi a înregistrărilor;

· număr de corecţii aplicate de şeful direct;

	Costuri:
	· Valoarea totală a costurilor de înscriere a cititorilor;

· Valoarea totală a costurilor pentru pregătirea documentelor pentru circulaţie.

	Timpul:
	· realizarea în timpi optimi a problematicii;
· Timpi optimi pentru realizarea deservirii cititorilor şi de referinţă;

· Timpi optimi de aşteptare a utilizatorilor în procesul servirii.

	Utilizarea resurselor:
	· Capacitatea angajatului de a utiliza eficient resursele puse la dispoziţia postului (calculator, programe, imprimate, norme de lucru)

	Modul de realizare:
	· capacitatea de a găsi, împreună cu consiliul local, noi posibilităţi materiale


Descrierea postului:

	Criterii de evaluare a postului
	Ponderea %
	Calif.

minim
	Calif.

maxim
	Punctajul

minim
	realizat

maxim

	1
	2
	3
	5
	5=2x3
	6=2x4

	1. Pregătirea profesională impusă ocupantului

     postului
	10
	3
	5
	0,30
	0,50

	2. Experienţa necesară executării operaţiunilor specifice postului
	10
	3
	5
	0,30
	0,50

	3. Dificultatea operaţiunilor specifice postului
	30
	3
	5
	0,90
	1,50

	4. Responsabilitatea implicată de post
	35
	3
	5
	1,05
	1,75

	5. Sfera de relaţii (de a intra în relaţii, de a răspunde)
	15
	3
	5
	0,45
	0,75

	
	
	Punct.

Media
	total

=   4,00
	3,00
	5,00


1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

	1.1 Pregatirea de baza:
	Studii medii

	1.2 Pregatirea de specialitate:
	Perfecţionare continuă. Curs în Bazele biblioteconomiei. Utilizarea calculatorului. Tendinţe noi în universul biblioteconomic.
.


2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:

	2.1 Experienta in munca:
	15 ani

	2.2 Experienta in specialitatea ceruta de post:
	8 ani

	2.3 Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:
	3 ani


3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

	3.1 Complexitatea postului, in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:
	Foarte mare

	3.2 Gradul de autonomie in actiune
	Mare

	3.3 Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului
	Foarte mare

	3.4 Necesitatea unor aptitudini deosebite:
	Aptitudini pentru activitatea cu publicul.

	3.5 Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:
	Metodologii specifice activităţii bibliotecare, norme metodologice,  tehnologie informaţională, legislaţia în vigoare.


4. Responsabilitatea implicata de post:

	4.1 Responsabilitatea de conducere, coordonare, structuri, echipe, proiecte
	Foarte mare

	4.2 Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii
	Mare


5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):

	5.1 Gradul de solicitare din partea structurilor interne ale institutiei publice
	Mare

	5.2 Gradul de solicitare din partea structurilor externe ale institutiei publice:
	Foarte mare

	5.3 Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau subiectilor serviciilor oferite de institutia publica:
	Mare

	5.4 Relatii ierarhice de subordonare (la cine raporteaza):

Din punct de vedere administrativ, financiar şi gospodăresc: 

Din punct de vedere metodologic:
	viceprimar
 Metodist Biblioteca Judeţeană Dâmboviţa

	5.5 Relatii ierarhice de coordonare (ce si pe cine supervizeaza):
	-

	5.6 Cu cine lucreaza pentru realizarea activitatilor proprii (din alte compartimente)
	-

	5.7 Cu cine lucreaza pentru realizarea activitatilor proprii (din compartimentul propriu):
	-

	5.8 Nivelul de autoritate:
	II


Descrierea activităţilor corespunzătoare postului:

· Răspunde de gestiunea bibliotecii;

· Căutarea şi înscrierea cititorilor în sistem tradiţional;

· Evidenţa publicaţilor împrumutate şi restituite de cititori în sistem clasic;

· Verifică starea fizică a cărţilor restituite de cititori;

· Orientarea şi îndrumarea cititorilor în secţia cu acces liber la raft;

· Întocmeşte şi pune la dispoziţia cititorilor  “Regulamentul utilizatorilor” în vederea cunoaşterii normelor de împrumut;

· Participă cu comunicări şi studii la acţiunile bibliotecii sau în afara ei;

· Prin întreaga activitate contribuie la satisfacerea cerinţelor de lectură şi studiu ale utilizatorilor care frecventează biblioteca;

· Asigură informarea utilizatorilor privind fondul de publicaţii şi servicii pe care le poate oferi biblioteca ;

· Evidenţa primară şi individuală a fondului de carte;

· Efectuarea operaţiunilor de scoatere din gestiune a cărţilor plătite, rupte sau transferate (R.M.F. şi inventarul bibliotecii);

· Face propuneri pentru casarea unor cărţi deteriorate fizic;

· Alcătuirea tabelelor şi formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune şi înaintarea acestora la contabilitate;

· Întocmeşte programul anual de activitate al bibliotecii; după aprobare, ia măsuri pentru realizarea lui;

· Organizează şi răspunde de buna funcţionare a Centrului Internet pentru Public;
· Asigură comunicarea cu treapta ierarhică superioară;

· Verifică documentele şi corespondenţa elaborate în cadrul bibliotecii;

· Răspunde de întocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

· Răspunde de activitatea editorială a bibliotecii;

· Organizează manifestările culturale, având drept scop principal, promovarea imaginii bibliotecii ca centru important de cultură şi educaţie;

· Participă la simpozioane, consfătuiri, schimburi de experienţă, colocvii, etc.;

· Răspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

· Reprezintă instituţia în raporturile cu persoanele fizice şi juridice privind activităţile specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeşte delegaţie de autoritate;

· Completează colecţiile bibliotecii prin achiziţionarea de cărţi, periodice, documente grafice şi audio-vizuale în funcţie de nevoile de informare a populaţiei comunei;

· Oferă utilizatorilor servicii pentru studiu, informare şi documentare la sala de lectură cât şi împrumut la domiciliu;

· Asigură împrumutul interbibliotecar potrivit solicitărilor primite;

· Organizează catalogul alfabetic şi sistematic;

· Elaborează instrumente de informare, bibliografii;

· Asigură gospodărirea, gestionarea şi păstrarea corespunzătoare a patrimoniului;

· Urmăreşte execuţia bugetară şi rezolvarea problemelor administrative în vederea bunei gospodăriri a bazei materiale existente;

· Răspunde de întreaga activitate a bibliotecii;

· Păstrează confidenţialitatea documentelor;

· Respectă normele PSI şi de protecţia muncii;

· Respectă legislaţia în vigoare, normele, ordinele, reglementările emise de Ministerul Cultelor şi  Culturii şi conducerea instituţiei;

· respectă prevederile Contractului colectiv de muncă la nivel de primărie şi Regulamentul de Organizare şi funcţionare al Bibliotecii. Se achită de atribuţiile prevăzute în fişa postului şi de sarcinile concrete de muncă conform standardelor de performanţă ale postului;

· Respectă programul de lucru.
Am luat cunoştinţă,         

(numele în clar şi semnătura ocupantului)
CONSILIUL LOCAL ..............





PRIMĂRIA COMUNEI .......................
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DATA ..................................
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