CENTRUL CULTURAL
VALENII DE MUNTE
NR. 63/17.01.2018

FISA POSTULUI J
1 . IDENTITATEA POSTULUI :

Denumirea compartimentului : COMPARTIMENT BIBLIOTECA
Denumirea postului : BIBLIOTECAR

Numele si prenumele salariatului : NITU ADINA MIHAELA

Se subordoneaza : MANAGERULUI INSTITUTIEI

Numele sefului ierarhic : ENE FLORINA

2 . CONDITII SPECIFICE POSTULUI :

- Locul de munca : Biblioteca Oraseneasca Miron Radu Paraschivescu
Programul de lucru : 40 ore pe sdptdmind, 8 ore pe zi, disponibilitatea lucrului peste
program si in zilele de repaus, dupa caz, respectandu-se dispozitiile legale referitoare

la sarbatori legale si efectuarea concediului de odihna.

3 . RESPONSABILITATI SI SARCINI :

1. Raspunde de gestiunea bibliotecii;

2. Evidenta publicatilor imprumutate i restituite de cititori in sistem clasic;

3. Verifica starea fizicd a cértilor restituite de cititori;

4. Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

5. Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in
vederea cunoasterii normelor de imprumut;

6. Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

7. Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu

ale utilizatorilor care frecventeazi biblioteca;

8. Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care
le poate oferi biblioteca ;

9. Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

10. Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

11. Alcétuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

12. intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia
masuri pentru realizarea lui;

13. Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

14. Organizeaza manifestdrile culturale, avand drept scop principal, promovarea
imaginii bibliotecii ca centru important de cultura si educatie;

15. Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc
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Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice,
documente grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a
populatiei ;

Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrlmomulul,
Réspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in tinuta decenta (office);

Este obligat sa poarte in timpul serviciului ecuson cu numelg,prenumele si
functia;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de
Ministerul Cultelor si Culturii si conducerea institutiei

Sa cunoasca regulile de comportare cat si de interventie in cazul producerii
unor fenomene periculoase (cutremure, incendii, inundatii, caderi masive de
zapada, polei, furtuni, etc )

Are obligatia sa cunoasca si sa aplice la locul de munca prevederile Legii
nr.319/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca;

Sa participe la instruirea, in'conformitatea cu hotararea pentru aprobarea
Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii
in munca — Hotararea Guvernului nr.1425/2006 si raspunde de modul de
aplicare a acestora;

Sa respecte programul de lucru conform regulamentului de ordine interioara;
Sa aiba o atitudine civilizata si corecta fata de ceilalti angajati ai institutiei
precum si fata de persoanele cu care intra in contact;

Interzicerea consumului de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;
Sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilo
alcoolice;

La parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aiba ordin de
deplasare, sa mentioneze zona unde se deplaseaza si perioada de timp cat
lipseste;

Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-I sunt prevazute in fisa postului,
informeaza conducerea institutiei de modul in care sunt acestea indeplinite,
precum si de respectarea termenelor, raspunde direct in caz de nerespectare a
obligatiilor prevazute in fisa postului;

?

Prezenta fisa a postului a fost incheiata in doua exemplare, cate unul pentru fiecare

parte
Am luat la cunostinta, si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.
Am primit un exemplar din Fisa postului.

Intocmit,

Salariat,
NITU ADINA MIHAETA



