UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr.

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul: BIBLIOTECA
Titularul postului: Bibliotecar debutant
Denumirea postului: Bibliotecar S

Gradul profesional al bibliotecar debutant S

ocupantului postului

Nivelul postului:

de executie

I1. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- solutioneaza intreaga problematica specifica postului;
- asigura in permanentd informatiile si documentele necesare, reclamate de fluenta

din sectorul de lucru;

b) calitatea

- realizeaza cu acuratete maxima documentele necesare structurii interne a postului,
- propune solutii noi pentru fluidizarea si optimizarea traficului documentelor si a

informatiilor atat in sfera interna cat si in cea externa serviciului (relatii biblioteca-
edituri, biblioteca-catedre, etc.);

organizeaza si mentine ordinea in utilizarea documentelor cat si a serviciilor
corespunzatoare postului ocupat;

verificd periodic, prin chestionare, gradul de satisfactie al utilizatorilor (cadre
didactice, studenti, etc.), care beneficiazd de serviciile de biblioteca prin
intermediul postului respectiv

c) costurile

gaseste solutii prin care se minimizeaza costurile operatiilor aferente postului
(numar minim de drumuri pentru regasirea unui document sau a unei informatii,
etc.);

depoziteazd logic si ingrijit toate materialele cu care lucreaza pentru minimizarea
timpilor de cautare si reducerea cheltuielilor necesare refacerii periodice a
acestora;

optimizeaza intervalele de alimentare cu energie electrica si termica in spatiile
deservite, pentru asigurarea unor conditii climatice optime cu minime cheltuieli;

d) timpul

mentine o evidentd strictd a tuturor intrarilor si iesirilor de documente sau
informatii din sectorul in care lucreaza pentru o mai buna gestionare a timpului de
lucru;

optimizeaza timpul de lucru prin analizarea periodica si reorganizarea operatiilor
aferente activitatilor desfasurate in propriul sector de lucru (daca se impune);

e) utilizarea
resurselor

asigura utilizarea eficienta, cu maxim de randament, a tuturor resurselor de care
dispune in cadrul sectorului in care lucreaza;

f) modul de
realizare

angajatul trebuie sa fie dinamic, conciliant, amabil, deschis sugestiilor oferite de
utilizatori, capabil de efort, sa-si ofere serviciile ori de cate ori nevoile postului o
impun.




I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:

studii superioare, studii postuniversitare de biblioteconomie

si stiinta informarii

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului __fara vechime ca bibliotecar
1.

Dificultatea operatiunilor specifice postului medie

2.
3.

Alte criterii

Responsabilitatea implicata de post maxima

Sfera de relatii (de a intra 1n relatii, de a raspunde) conducerea universitatii, conducerea
serviciului, coleqi, studenti, cadre didactice, cercetatori, persoane externe sferei universitatii Cu
care relationeaza prin natura activitatilor specifice postului

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

indruma si informeaza utilizatorul, la solicitarea acestuia, cu privire la organizarea bibliotecii (sectii
si filiale, continutul si modul de organizare a colectiilor bibliotecii), modul de Tinscriere la
biblioteca, programul de lucru, serviciile puse la dispozitia cititorului, instrumentele de informare
pentru cititor (cataloagele traditionale, catalogul electronic, regulamente, pagina web a bibliotecii
etc.);

se informeaza asupra cerintelor informationale ale utilizatorilor, a noutatilor din domeniu si sectorul
n care lucreaza (legislatie, standardizare, noi instrumente de lucru pentru sectorul catalogare,
clasificare si indexare a documentelor)

stabileste pentru fiecare titlu nou intrat in colectiile bibliotecii, domeniul educational unde este
inclus documentul respectiv; actualizeaza impreuna cu bibliotecarii de la referinte lista domeniilor
educationale si le include in fisierul de autoritate al softului integrat de biblioteca ;

catalogheaza documentele in regim informatizat in softul integrat de biblioteca, indiferent de
suportul material (carti, reviste, documente electronice);

clasifica publicatiile dupa sistemul CZU (Clasificarea Zecimala Universala) si realizeaza indexarea
coordonata a acestora (vedete de subiect, termeni tezaur, cuvinte cheie);

stabileste cota de raft (sistematico-alfabeticd) a documentelor cu acces liber la raft din salile de
lectura ;

verifica si actualizeaza fisierele de autoritate din softul integrat de biblioteca: vedete subiect,
termeni tezaur, liste autori, divizionare etc.;

realizeaza catalogarea retrospectiva a documentelor din colectiile bibliotecii Tn mod planificat;

exercita controlul de autoritate asupra inregistrarilor catalogate;

verifica si completeazd din punct de vedere al catalogarii si indexarii coordonate documentele
nregistrate in softul integrat de biblioteca KOHA ;

colaboreaza cu colegii din sectorul digitizare documente al bibliotecii, da referinte cu privire la
metadatele asociate fisierelor incluse in depozitul digital institutional ARTHRA si pe platforma
OJS de reviste stiintifice a univeritatii, la asocierea metadatelor;

participd la procesul de deselectie (casare) a publicatiilor deteriorate fizic sau moral;

verifica integritatea cataloagelor traditionale pe fise ;

semnaleaza factorilor de raspundere din celelalte sectoare ale bibliotecii orice inadvertenta legata de



nregistrarea publicatiilor in softul integrat de biblioteca KOHA,;

- Intocmeste rapoartele de activitate si statistica specifica sectorului in care lucreaza;

- se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica standardele specifice si
legislatia aferenta sectorului in care lucreaza,

- aplica procedurile de lucru aferente sectorului in care lucreaza;

- raspunde solicitarilor din partea sefului de serviciu si a conducerii universitatii.
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Am luat la cunostinta
(Numele si prenumele in clar ale ocupantului postului)



