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 APROBAT :  

                                                                       FISA DE POST 

1. POSTUL :

Şef birou BIBLIOTECA
 

	1.a
	relatii de subordonare
	Conducerea Universitãţii

	
	
	

	
	relatii de colaborare
	Personalul Universitãţii şi studenţii


	
	
	 

	1.b
	componenta in subordine
	Personalul bibliotecii

	
	
	


2. ROLUL POSTULUI 

Domeniul de activitate : 
managementul şi marketingul de bibliotecã; asistenţã metodologicã şi de specialitatate, relaţii publice; sociologia lecturii; activitati culturale.
- aplică cerinţele din documentaţia SMC în conformitate cu SR EN ISO 9001:2008 şi a cerinţelor legale şi reglementate  

Scop :

· participã la implementarea politicii şi a obiectivelor de calitate ale Universitãţii;

· asigurã servicii de calitate orientate spre satisfacerea nevoilor utilizatorilor de bibliotecã;

· asigurã accesul tuturor utilizatorilor la cunoaştere, informare, studiu, cercetare, recreere;

· participã la formarea culturii informaţionale a beneficiarilor.
3. OBIECTIVELE POSTULUI (se va explicita) 

	OBIECTIVE
	· evidenţiazã şi prelucreazã  colecţiile conform normelor şi standardelor biblioteconomice;
· organizeazã colecţiile de documente conform profilului Universităţii şi necesităţilor de informare a beneficiarilor;

· colecţioneazã  şi valorificã colecţiile prin punerea lor la dispoziţia tuturor utilizatorilor; 

· constituie, menţine şi actualizezã sistemul bibliografic şi informativ : fişiere, catalog online, liste cu noutãţi, buletine de informare;

· asigurã accesul liber, deplin  şi gratuit la valorile ştiinţifice şi culturale înmagazinate în colecţiile bibliotecii; 

· serveşte cu informaţii şi documente toate categoriile de beneficiari;

· participã la modernizarea şi automatizarea proceselor tehnologice în Bibliotecã în scopul diversificării serviciilor prestate de către bibliotecă şi sporirii calităţii şi eficienţei lor;

· sprijinã procesul de instruire, studiu, cercetare ştiintificã; 

· efectueazã cercetări bibliografice şi acordã asistenţã de specialitate;

· îşi perfecţioneazã capacitãţilor profesionale prin studiul individual, participãri la cursuri şi alte manifestãri  ştiinţifice: conferinţe, simpozioane, colocvii; 

· susţine şi participã la programe şi acţiuni culturale organizate pentru toate categoriile de utilizatori: expoziţii, saloane şi târguri  de carte, lansãri  de carte şi alte întâlniri cu oameni de culturã.




	INDICATORI
	CANTITATIVI : 

· costurile de realizare a unei catalogari;
· costul raspunsului pentru o cerere de referinta;
· costul unei solicitari satisfacute in functie de nivelul de calitate;
· costul unitatii de documente catalogate raportat la nivelul calitatii procesului de catalogare;
· costul volumului de imprumuturi interbibliotecare raportat la nivelul de promptitudine;
· costul unitatii de informatie furnizate raportat  la valoarea medie a timpului de asteptare;
· numarul cautarilor de referinte;
· volumul de informatii oferit consumatorului;
· volumul de informatii procesat de bibliotecar;
· gradul de circulatie a fondului;
· ritmul de innoire al fondului de documente;
· volumul de iesiri din sistem;
· gradul mediu de utilizare a serviciilor de referinta raportat la calitatea informatiilor furnizate;
· timpul mediu de aşteptare pentru obţinerea informaţiei solicitate;
· cost solicitare de referinţã satisfãcutã;
· cost document fond circulant;
· cost utilitãţi depozitare pentru document fond circulant;
· cost activitãţi promovare/ perfecţionare;
· costuri achiziţie fond carte nou raportate la intervalul de timp analizat;
· costuri spaţii de studiu în intervalul de timp analizat; 
· costuri achiziţii în intervalul de timp analizat;
· costuri localuri de functionare;
· costuri activitãţi instruire / perfecţionare utilizator;
· gradul de utilizare a spatiilor;
· nivelul resurselor financiare directe raportat la bugetul total;
· volumul total al resurselor financiare necesare pentru functionare in intervalul de timp analizat;
· cheltuielile de personal raportate la totalul resurselor financiare alocate;
· cheltuielile de dezvoltare.


	
	CALITATIVI :

· nivelul de promptitudine asigurat serviciilor furnizate;
· nivelul de accesibilitate al informatiilor furnizate;
· nivelul de disponibilitate asigurat;
· gradul de satisfacţie al utilizatorului în raport cu biblioteca;
· gradul de satisfacţie al utilizatorului raportat la calitatea informaţiei solicitate;
· proporţia utilizatorilor nemulţumiţi de serviciile oferite în raport cu numãrul total de utilizatori ai serviciilor bibliotecii;



4. SARCINILE TITULARULUI 

· sã planifice, sã dirijeze, sã organizeze, sã analizeze şi sã poarte rãspunderea pentru activitatea Bibliotecii;

· sã stabileascã responsabilitãţi şi sarcini precise şi specifice fiecãrui funcţii în vederea folosirii eficiente a tuturor resurselor şi capacitãţii fiecãrui salariat în parte;

· sã îndrume permanent şi în toate fazele de lucru activităţile specifice serviciului; 

· sã exercite un control permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor;

· sã asigure fiecãrui salariat condiţii pentru folosirea integralã a timpului de muncã, distribuind sarcini concrete conform gradului de calificare a postului pe care îl ocupã şi necesitãţile bibliotecii;

· sã asigure calificarea profesionalã prin instruire periodicã la locul de muncã şi sã asigure condiţiile de participare la acţiuni similare ale altor instituţii; 

· sã promoveze imaginea bibliotecii;

· sã respecte normele de prevenire şi stingere a incendiilor, normele de protecţie a muncii, sã contribuie la evitarea accidentelor la locul de muncã;
· sã elaboreze Regulamente, fişele de post, proceduri de lucru;

· sã asigure un climat de muncă stimulativ şi nonconflictual în vederea folosirii eficiente a tuturor resurselor şi capacitãţii fiecãrui salariat în parte;

· sã asigure şi sã dezvolte spiritual de iniţiativã al salariaţilor, valorificând propunerile şi sugestiile menite sã contribuie la îmbunãtãţirea şi perfecţionarea muncii;
· sã organizeze şedinţe de lucru în scopul îmbunãtãţirii muncii;
· sã asigure respectarea dispoziţiilor legale, a regulamentelor, instrucţiunilor, standardelor, normelor şi altor reglementãri privind activitatea Bibliotecii;

· sã studieze şi sã aplice experienţe avansate în vederea organizãrii mai raţionale şi mai eficiente a muncii;
· sã facã propuneri privind promovarea în funcţii în condiţiile respectãrii normelor legale şi a criteriilor valorice de competenţã profesionalã;

· sã cunoascã colecţiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structură, dinamică) şi utilizatorii acestora; 

· sã colaboreze cu alţi şefi de compartimente la realizarea unor obiective din planul Universitãţii; 

· sã integreze activitatea bibliotecii în ansamblul obiectivelor generale ale instituţiei; 

· sã participe în comisiile profesionale de angajare şi promovare a personalului din bibliotecã; 

· sã elaboreze la cerere rapoarte de activitate, pe care le înaintează conducerii institutiei; 

· sã asigure legătura între conducerea Universitãţii şi bibliotecã; 

· sã coordoneze participarea la proiecte, programe şi alte acţiuni.
· sã asigure interacţiunea bibliotecii cu subdiviziunile universităţii privind completarea şi valorificarea colecţiei, activitatea de informare şi documentare, implementarea tehnologiilor şi tehnicilor informaţionale; 

· sã examineze probleme specifice bibliotecii şi sã prezinte propuneri de soluţionare a lor;
· să propunã mărimea taxelor pentru prestarea anumitor servicii,  compensaţiei pentru publicaţiile pierdute sau deteriorate de cititori, mãsuri administrative pentru prejudiciile pricinuite bibliotecii în conformitate cu legislaţia în vigoare;
· atribuţii care decurg din calitatea de membru în Colegiul editorial al Revistei Minelor şi redactor coordonator al Buletinului Informativ al Universităţii din Petroşani.
a) Dezvoltarea şi gestionarea colecţiilor  :

          -      completare colecţii: informare,selecţie,comandã publicaţii;
· evidenţa globalã în RMF: intrãri,ieşiri,recapitulãri;
· evaluarea publicaţiilor primite ca donaţii.
b) Prelucrarea traditionala si informatizata a documentelor :

· stabilirea indicelui czu pentru publicaţiile noi intrate;
· traducerea titlurilor, a cuprinsurilor,abstractelor şi a altor date în vederea  prelucrãrii cãrţilor;
· prelucrarea informatizatã a documentelor  existente în colecţiile bibliotecii;
· verificarea, corectarea bazei de date ;
c) Informatii bibliografice :

· furnizarea de informaţii orientative ;

· furnizarea de informaţii bibliografice din catalogul on-line şi din cataloagele tradiţionale ;

· cãutarea informaţiilor utile şi selecţia lor din bazele de date;

· salvarea informatiilor în vederea accesãrii lor.

· coordonarea editãrii Buletinului de informare şi documentare, a Ghidului bibliotecii şi a altor materiale de informare şi popularizare a colecţiilor şi serviciilor de bibliotecã;
d) Organizarea depozitelor şi conservarea documentelor :
· propuneri de casare ;

· verificarea generalã şi parţialã a fondurilor ;

· constatarea şi analizarea colecţiilor în vederea eliminãrii lor ;

· organizarea accesului la colecţii, documente şi informaţii ;

5. MIJLOACE INCREDINTATE POSTULUI 

· tehnologie computerizatã, telefon, fax, alte echipamente de birou, consumabile. 

· registre de inventar şi registre de  miscare a fondurilor ;

· manuale şi ghiduri de catalogare şi indexare ;

· lucrãri de biblioteconomie şi bibliologie  elaborate de instituţiile abilitate :

· legislaţia de biblioteca ( norme, stasuri , legi ) ;

· lucrãri de referinta ;

· cataloage tradiţionale şi on-line.
6. DEPLASARI CURENTE 
	  în interesul serviciului în funcţie de necesitãţi.


7. DOCUMENTE ELABORATE / SEMNATE / AVIZATE   SI  CIRCUIT  RELATIONAL

	A.
	IN CADRUL UNIVERSITATII
· referate de necesitate;

· referate de deplasare;

· trimiteri casierie pentru încasãri penalizãri şi pentru prestãri servicii;

· foaie colectivã de prezenţã;

· note, rapoarte, informãri;




	B
	IN AFARA UNIVERSITATII
· comenzi cãrţi cãtre furnizori;

· somaţii cãtre utilizatorii cu termene de restituire a publicaţiilor depãşite;

· scrisori şi borderouri cu publicatii trimise partenerilor de schimb;

· sesizãri privind neprimirea publicaţiilor comandate;

· scrisori de confirmare a coletelor primite în cadrul schimbului;




 8. CONDITII DE LUCRU 

	  In birouri sau încaperi similare corespunzator amenajate la sediul Universitatii.


 9. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI 

	
	
	De dorit
	Obligatoriu

	A
	Pregatire / scoli necesare
	Studii superioare 
	Studii superioare

	
	- nivel
	de lungã duratã
	de lungã duratã

	
	- tip scoala / meserie / specialitate
	biblioteconomie
	

	
	- cursuri de calificare / specializare / perfectionare
	biblioteconomie, relaţii cu publicul; informaticã, sociologia lecturii; managementul şi marketingul de bibliotecã;
	biblioteconomie

	B
	Competente/  speciale *
	· sã poata cataloga şi indexa într-un domeniu specializat; 

· sã analizeze conţinutul documentelor şi sã stabileascã descriptorii ;

· sã analizeze şi sã organizeze accesul la colecţii, documente, informaţii ;

· sã analizeze lacunele din colecţiile bibliotecii şi sã le comunice ;

· sã poatã da informatii bibliografice ;

· sã participe la educarea utilizatorilor ;

· sã poatã îndruma utilizatorii în folosirea instrumentelor specifice bibliotecii ;

· sã poatã accesa pe calculator orice informaţie de care are nevoie ;

· sã poatã prelucra informatizat orice document 

·  sã poatã  efectua   statistici legate de activitatea bibliotecii şi sã le interpreteze ;

· sã fie permanent interesat de perfecţionare; 


	· sã fie permanent interesat de perfecţionare

	C
	Vechime
	
	

	
	- durata
	
	

	
	- in ce specialitate
	
	

	D
	Cunostinte necesare
	· Cunostinte temeinice de biblioteconomie si stiinta informării (tipologia documentelor, fluxurile de informatii, tehnicile de selectie, prelucrare, stocare si diseminare a documentelor si informatiilor în sistemele si structurile biblioteconomice). 

· legislatie de biblioteca ;
· management şi marketing de bibliotecã

	· biblioteconomie, bibliologie, ştiinţa informãrii;

· legislatie de biblioteca ;


	
	Limbi straine
	O limbã strãinã (nivel de bazã)
	

	
	alte conditii 
	· informaticã (nivel aplicativ)
· psihologia comportamentului.


	· informaticã (nivel aplicativ)



	E
	Aptitudini (se va explicita)
	
	

	E.1
	Fizice si senzoriale
	· rezistenţã la efort fizic ;
· echilibrul corporal;
· acuitate vizualã; 
· atenţie auditivă;
· claritate în vorbire.

	E.2.
	Psihice
	· atenţie distributivã ;
· capacitate de analizã şi sintezã ;
· memorie bună;
· spirit de observatie;
· spirit novator, capacitate de a sesiza rapid problemele şi de a intui soluţiile;
· gândire prospectivă şi proiectivă;
· fortă de argumentare şi persuasiune;
· simt practic, dinamism, fermitate, sigurantă, metodă si consecventă în urmărirea sarcinilor si obiectivelor;
· capacitate de autoevaluare;
· abilitate de a iniţia şi întreţine relaţii cu ceilalţi, de a crea şi menţine un climat de muncă emulativ şi nonconflictual.


	E3.
	Trasaturi de caracter
	· spirit de echipã ;

· echilibru

· calm ;
· perseverenţã;
· spirit de initiativã;

· disciplinã;  

· simţ de responsabilitate;

· conduită civilizată;
· respect şi grijã faţã de bunurile materiale şi spirituale ale bibliotecii; 
· modestie ;

· corectitudine ;

· capacitate de adaptare ;

· stabilitatea emoţionalã ;

· sociabilitatea ;

· flexibilitate.

	E.4.
	Cultura generala / de specialitate
	· cunoştinţe temeinice de biblioteconomie şi de informatică documentară;
· orizont cultural-ştiinţific cuprinzător dublat de preocuparea de extindere si aprofundare a acestuia;
· cunoştinţe de limba română, capacitate de exprimare coerentă şi clară, atât în scris, cât şi oral;



*
Se completeaza detaliat la sfarsitul formularului, daca este cazul.

	
	Luat la cunostinta

Numele si Prenumele  DANCIU LUMINIŢA

	
	Data 20.01.2014                               Semnatura ________________
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