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Biblioteca Judeteani “Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui, str. Hagi Chiriac nr. 2, in
conformitate cu prevederile H.G nr.1336/2022, cu modificdrile §i completdrile ulterioare,
organizeazi concurs pentru ocuparea a doui posturi vacante contractuale de executie de:

- bibliotecar, studii superioare, grad profesional IA pe duratd nedeterminatd, in cadrul
Serviciului Relatii cu publicul, organizarea, comunicarea si valorificarea colectiilor,
activititi culturale, informatizare, digitizare -Compartimentul imprumut la domiciliu
pentru adulti;

- bibliotecar, studii superioare, grad profesional IA pe duratd nedeterminatd, in cadrul
Serviciului Relatii cu publicul, organizarea, comunicarea si valorificarea colectiilor,
activititi culturale, informatizare, digitizare -Compartimentul mediateca.

Concursul constd in 3 etape succesive, dupd cum urmeaza:
o selectia dosarelor — 18.04.2024 ora 129
e proba scrisi — 24.04.2024 ora 10%
e interviul — 29.04.2024 ora 10%
Locul de desfisurare: Biblioteca Judeteand “Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui, str. Hagi
Chiriac nr. 2, Vaslui.
Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

Conditii de participare generale:

a)are cetitenia romana sau cetiifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b)cunoaste limba roména, scris i vorbit;

c)are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare;

d)are o stare de sindtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e)indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

fnu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitafii nationale,
contra autorita{ii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceplia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g)nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sivérsirea infracfiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{a a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h)nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare;




Conditii de participare specifice :

-bibliotecar, studii superioare, grad profesional IA pe durati nedeterminati, in cadrul
Serviciului Relatii cu publicul, organizarea, comunicarea si valorificarea colectiilor,
activititi culturale, informatizare, digitizare -Compartimentul imprumut la domiciliu
pentru adulti;

-bibliotecar, studii superioare, grad profesional IA pe durati nedeterminati, in cadrul
Serviciului Relatii cu publicul, organizarea, comunicarea si valorificarea colectiilor,
activititi culturale, informatizare, digitizare -Compartimentul mediateca

-studii superioare, absolvite cu diploma de licentii in urmétoarele domenii:

a) stiinte exacte (matematicd, fizic, chimie, informatic#)-toate specializarile;

b) stiinte ale vietii pamantului (biologie, geografie, geologie. stiinta mediului) -toate
specializdrile;

¢) stiinte umaniste (filologie, istorie, psihologie, stiinte ale educatiei) -toate specializarile;

d) teologia (teologie, sociologie) -toate specializirile;

e) stiinte sociale politice (sociologie, asistentd sociala, stiinte politice, relatii internationale,
stiinte administrative, stiinte ale comunicérii)- toate specializirile;

f) stiinte juridice (drept)- toate specializirile;

g) stiinte economice (economie, ciberneticd si statisticd economicd, finante, contabilitate,
relatii economice internationale, management, marketing)-toate specializirile;

h) stiinte agricole silvice si zootehnice (agriculturd, horticultura, silviculturd,, zootehnie) -
toate specializdrile;

i) stiinfe medicale (medicind, medicind dentard, farmacie, medicind veterinard)-toate
specializirile;

j) arhitecturd si urbanism-toate specializarile;

k) arte (arte plastice si decorative, muzicd, teatru, cinematografie §i media)-toate
specializarile;

) stiinte ingineresti (geologie tehnicd, mine, petrol si gaze naturale, inginerie civica,
geodezie, instalatii, inginerie navald si navigatie, ingineria transporturilor, inginerie
mecanicd, inginerie industriald, inginerie energeticd, inginerie electronicd, inginerie
chimic3, inginerie alimentard, ingineria produselor textile si din pieldrie, inginerie
economicd, ingineria mediului, stiinte aplicate) -toate specializérile.

- cunostinte de operare PC — Word, Excel, Power Point, Internet;

- vechime in specialitatea studiilor absolvite - minim 6 ani si 6 luni.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine in
mod obligatoriu urmitoarele documente:

a)formular de Inscriere la concurs;

b)copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c)copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d)copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publicd;

e)copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
fcertificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g)adeverinti medicali care s ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de cédtre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitdfile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;




h)certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare;

i)curriculum vitae, model comun european.

Actele mentionate la lit.b) - ¢) se prezinti si in original in vederea verificérii conformitatii copiilor
cu acestea.

Dosarele se depun la sediul Bibliotecii Judetene “Nicolaec Milescu Spatarul” Vaslui -
Serviciul financiar-contabilitate, juridic, resurse umane, administrativ, intrefinere $i ingrijire-
Compartimentul juridic, resurse umane, de luni pan3 vineri intre orele 8°°-16% - pana cel tarziu in
data de 17.04.2024, ora 16 ", Persoani de contact: Doroftei Monica Cristina — tel. 0335401164.

Afisarea selectiei dosarelor va avea loc in data de 18.04.2024, ora 129, Contestatiile privind
rezultatul selectiei dosarelor se pot depune pand in data de 19.04.2024 ora 12%, Raspunsul la
contestatii se va afisa in data de 19.04.2024 ora 16%.

Proba scrisi - va avea loc in data de 24.04.2024 ora 10", la sediul Bibliotecii Judetene
“Nicolae Milescu Spitarul” Vaslui. Rezultatul probei scrise va fi afisat la sediul Bibliotecii
Judetene “Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui in data de 25.04.2024 ora 10", Contestatiile privind
rezultatul la proba scrisi se pot depune pand in data de 26.04.2024 ora 10%, Raspunsul la
contestatiile la proba scrisi se va afiga in data de 26.04.2024 ora 16%.

Interviul va avea loc in data de 29.04.2024 ora 10", la sediul Bibliotecii Judetene “Nicolae
Milescu Spatarul” Vaslui. Rezultatul interviului va fi afisat la sediul Bibliotecii Judefene “Nicolae
Milescu Spatarul” Vaslui in data de 29.04.2024 ora 16%. Contestatiile privind rezultatul la
interviu se pot depune péani in data de 30.04.2024 ora 12%. Raspunsul la contestatiile la interviu
se va afisa in data de 30.04.2024 ora 16%.

Rezultatul final al concursului va fi afisat in data de 30.04.2024 ora 16%.

Contestatiile la fiecare proba se pot depune la sediul Bibliotecii Judetene “Nicolae Milescu
Spatarul” Vaslui, Serviciul financiar-contabilitate, juridic, resurse umane, administrativ,
intretinere si ingrijire- Compartimentul juridic, resurse umane- persoana de contact Doroftei
Monica Cristina — tel: 0335401164.

Toate rezultatele probelor de concurs se vor afiga pe site si la sediul Bibliotecii Judetene
“Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui.

Bibliografia stabiliti este previzutd in Anexa 1 la prezentul anunt si se giseste afisatd pe site
si la sediul institutiei.

DIRECTOR,
Prof.VOICU GELU BICHINET
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BIBLIOGRAFIA

pentru ocuparea posturilor vacante de bibliotecar, studii superioare, grad profesional
IA, durati nederminati- Compartiment imprumut la domiciliu pentru adulti, si bibliotecar,

studii superioare, grad profesional IA, durati nederminati- Compartiment mediateca

Bibliografia:

1. Legea 334/2002 — Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

2. Legea 319/2006 — Legea securitdfii i sdndtdfii in muncd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

3. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea
a VI-a, Titlul Il - Personalul contractual din autoritdtile §i institutiile publice;

4. Legea 53/2003, Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare -
Titlul II — Contractul individual de munci ; Titlul XI — Raspunderea juridic;

5. Regulamentul de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Judetene ,, Nicolae Milescu
Spadtarul” Vaslui,

6. Tratat de biblioteconomie, coordonator prof. univ. emerit Mircea Regneald, editia a
2-a, rev. si adaugitd, Bucuresti, Asociatia Bibliotecarilor din Roménia, 2022:
Vol. 1/ autori: Alexandra Antal, Laurentiu Avram, Gheorghe Buluta, ...; introd.: prof.
univ. emerit Mircea Regneala, 2022, p.211-304;
Vol. 2 / autori: Constanta Dumitrisconiu, Cristina Popescu, Mircea Regneald, 2022,
p.17-249;
Vol. 3/ autori: Robert Coravu, Victoria Francu, Claudia Lungu, ..., 2022, p.299-529;

7.  Agache, Catinca: Bibliotecononie: valori traditionale §i moderne, vol. 1, lasi, Ed.
Vasiliana’98, 2007;
8. Ciorcan, Marcel: Bazele biblioteconomiei: Relatii publice — comunicare — imagine

— conduitd, Craiova, Ed. M.J.M., 2005;



9. Ciorcan, Marcel: Organizarea colectiilor de bibliotecd: Bazele biblioteconomiei:

asezare, cotare, verificare, reconsiderare, conservare, Cluj, Casa Cartii de Stiintd,
2001;

10. Sirghie Anca: Relatiile cu publicul in bibliotecd, vol. I si vol. 11, Sibiu, Editura Alma
Mater, 2004.

Tematica:

10.

Director,

Legislatia specificd functiondrii bibliotecilor publice.

Norme de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene ,Nicolae Milescu
Spatarul” Vaslui.

Principiile si normele de conduitd pentru personalul contractual din institutiile
publice.

Repere istorice: aparitia si dezvoltarea bibliotecilor.

Colectiile bibliotecilor: structura colectiilor, constituirea si dezvoltarea colectiilor,
evidenta colectiilor, Clasificarea Zecimald Universald, organizarea §i asezarea
colectiilor.

Prezervarea, conservarea si restaurarea colectiilor: conditii de pastrare, factori,
masuri de igiend si conservare.

Comunicarea colectiilor: principii, norme si modalitti de comunicare.

Metode si tehnici de relatii publice specifice bibliotecii, produse si servicii de
informare.

Beneficiarii bibliotecii: categorii si tipologii de utilizatori, etape si metode de
formare a utilizatorilor de biblioteca.

Animatia culturald specifica in biblioteca publica.

Prof. VOICU GELU BICHINET
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70 BIBLIOTECA JUDETEANA APROB,
15 ) “NICOLAE MILESCU SPATARUL” Manager
Wt VASLUI =

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, ORGANIZAREA,
COMUNICAREA SI VALORIFICAREA COLECTIILOR,
ACTIVITATI CULTURALE, INFORMATIZARE,
DIGITIZARE - COMPARTIMENT iMPRUMUT LA
DOMICILIU PENTRU ADULTI

FISA POSTULUI
Nr. ....

(A)Informatii generale privind postul

Nivelul postului

Functie de executie

Denumirea postului

Bibliotecar

Gradul profesional

SIA

Scopul principal al postului

Facilitarea accesului la informatie, deservirea promptd, eficienta si
de calitate a beneficiarilor, satisfacerea intereselor de informare,
lecturd, educatie si recreere ale utilizatorilor i atragerea spre
lecturi a potentialilor utilizatori, in vederea cresterii principalilor
indicatori de performanta (frecventd, lecturd, circulatie).

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate

Studii superioare de lungd durati absolvite cu diplomé de licentd

Perfectionari (specializiri)

Curs de perfectionare/specializare in biblioteconomie i stiinta
informarii

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

Operare PC, nivel mediu;

Limbi striine (necesitate i
nivel) cunoscute

Cunoasterea unei limbi striine de circulatie internationald, nivel
mediu.

Abilititi, calitati si aptitudini
necesare

-Capacitatea de utilizare a cunostintelor generale i de specialitate
in scopul indeplinirii sarcinilor;

-Capacitatea de analizd si sintezi, de organizare §i gestionare a
informatiei in scopul facilitarii accesului publicului la colectii,
informatii, baze de date;

-Abilitati de comunicare si de relationare interpersonald;

-Abilitati de a lucra independent si in echipi;

-Capacitatea de autoperfectionare i valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite;

-Initiativa si creativitate;

-Acuratete in intocmirea sau completarea documentelor;
-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

-Integritate morald, etica profesionald,

-Abilititi de gestionare a situatiilor dificile in activitatea cu
utilizatorii;

-Loialitate fatd de interesele institufiei.

Cerinte specifice

-Cunostinte in biblioteconomie i culturd generala,
-Cunostinte in utilizarea sistemului integrat de bibliotecd TinRead,
-Perfecfionare profesionald si formare continua.




(O)Atributiile postului:

- Organizeazi si gestioneazi colectiile de tip carte in spatiul cu acces liber la raft si depozit,
respectind destinatia colectiilor si cerintele specifice;

- Preia documentele de bibliotecd nou intrate in gestiune de la compartimentul prelucrarea si
dezvoltarea colectiilor si le integreaza in circuitul public;

- Asigura si intretine ordinea documentelor de biblioteca conform normelor biblioteconomice;

- Ofera informatii privind conditiile de acces la serviciile bibliotecii;

- Efectueazd inscrierea/reinscrierea utilizatorilor in sistemul integrat de bibliotecd TinRead si
elibereazd Permisul de intrare;

- Efectueaza operatiuni de imprumut/restituire a documentelor de biblioteca la domiciliu sau la
sali, folosind Modulul Circulatie al sistemului integrat de biblioteca TinRead;

- Efectueaza operatiuni de prelungire a termenului de imprumut a documentelor de bibliotecd,
folosind Modulul Circulatie al sistemului integrat de bibliotecd TinRead;

- Inregistreazi cerintele de lectur ale utilizatorilor si solicitarile privind rezervarea de titluri;

- Asiguri orientarea utilizatorilor in spatiul cu acces liber la raft si acorda sprijin in rezolvarea
solicitarilor de lecturd, studiu sau informare, inclusiv prin servicii internet;

- Indruma si supravegheazi utilizatorii in folosirea echipamentelor, regisirea informafiilor si
identificarea documentelor de bibliotecd in catalogul electronic;

- Monitorizeaza, centralizeazi activitatea cu utilizatorii, intocmeste evidenta zilnicd, lunara,
anuali;

- Riispunde de integritatea documentelor de bibliotecd i a tuturor bunurilor aflate in gestiunea
compartimentului;

- Urmireste restituirea publicatiilor imprumutate de utilizatori la termenul stabilit;

- Efectueaza operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri (telefon, e-mail), operafiuni de
recuperare a publicatiilor nerestituite la timp;

- Face propuneri pentru completarea si dezvoltarea colectiilor de documente de biblioteca pe baza
solicitarilor preluate de la utilizatori si a ofertelor editoriale;

- Efectueazi operatiuni de deselectie a documentelor de bibliotecd de tip carte uzate fizic gi/sau
moral in vederea scoaterii acestora din uz;

- Selecteazi documentele de bibliotecd de tip carte deteriorate fizic §i le finainteaza
compartimentului conservare, restaurare in vederea reconditiondrii;

- Intocmeste borderoul publicatiilor propuse pentru eliminarea din colectii §i gestioneazi actele
insotitoare a documentelor nou intrate;

- Editeaza materiale necesare in activitatea desfasurata;

- Propune si desfisoara activitdti culturale, instructiv-educative si recreative in vederea atragerii
utilizatorilor la bibliotec3 si stimularea interesului pentru lectura;

- Organizeazi expozitii de carte, rafturi tematice, activititi de valorificare a colectiilor pentru
omagierea unor evenimente, personalitati sau ca forma de suport a activitétilor cultulale;

- Dezvolti parteneriate cu institutii de invatdmant sau alte organizatii pentru derularea proiectelor
educationale;

- Participa la actiunile culturale organizate de bibliotecd sau in parteneriat cu alte institufii;

- Participa la ateliere, cursuri de pregétire profesionala;

- Efectueazi operatiuni de igienizare a documentelor de biblioteca de tip carte existente in rafturile
cu acces liber sau depozit;

- Colaboreaza cu ceilalti colegi de serviciu pentru indeplinirea in bune conditii a sarcinilor primite
si pentru rezolvarea problemelor privind buna servire a utilizatorilor;

- Colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei pentru buna desfagurarea a
activitatit;
lucru, in cadrul Serviciului relatii cu publicul;

- Pastreazi relatii cordiale si de respect cu toti colegii din institutie;

- Aduce la cunostinti sefului ierarhic orice situaie care apare in serviciul propriu;

- Intocmeste trimestrial si anual raportul de activitate si il inainteaza sefului ierarhic;

- Respectdt Regulamentul de Organizare i Functionare al Bibliotecii Judefene ,, Nicolae Milescu
Spatarul” Vaslui si Regulamentul Intern,



- Respectd normele si principiile prevazute in Codul de conduitd, eticd profesionald si integritate
al personalului contractual din cadrul institufiei,

- Respectd normele de Sandtate §i Securitate in Munca si normele de Prevenire si Stingere a
Incendiilor prevazute de legislafia in vigoare;

- Respecta misurile privind protecia §i prelucrarea datelor cu caracter personal (G.D.P.R.);

- Respecti procedurile operationale pentru activitatile specifice compartimentului;

- Indeplineste si alte sarcini profesionale compatibile cu pregitirea §i postul ocupat, transmise de
angajator, in conditiile legii.

(D)Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationali interni:

a)Relatii ierarhice -subordonat faté de : Sef serviciu, Manager

-superior pentru:

b)Relatii functionale -colaboreazi cu ceilalfi colegi, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu la nivelul compartimentului
-colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei

¢)Relatii de control

d)Relatii de reprezentare | -reprezintd compartimentul in limita sarcinilor stabilite prin fisa postului

2.Sfera relationala externi:

a)cu autorititi si institutii publice | -relatii de colaborare cu institutii care deruleazid activitati/
proiecte educationale in parteneriat cu biblioteca judeteand

b)cu organizatii internationale -in limitele stabilite de conducerea institufiei

c)cu persoane juridice private -relatii de colaborare in parteneriat public-privat pentru
dezvoltarea parteneriatelor/activitatilor

3.Delegarea de atributii $i competenta:

-Limite de competenti conform atributiilor prevdzute in fisa postului;

-Numele §i prenumele persoanelor delegate in cadrul compartimentului: Borta Catélin, Geanta
Cornelia

-Suplineste, cind este cazul, colegii aflati in concediu ori indisponibilitate temporard de lucru in cadrul
serviciului;

-Indeplineste atributii specifice in cadrul unor proiecte ale institutiei conform deciziei stabilite de sefii
ierarhici.

(E)intocmit de:
1. | Numele si prenumele:
2. | Functia de conducere sef serviciu

3. | Semnitura:

4. | Data intocmirii:

(F)Luat la cunostin{a de ciitre ocupantul postului

1. | Numele si prenumele:

2. | Semniitura:

3. | Data:
(G)Contrasemneaza:
1. | Numele si prenumele:

Functia: Director/manager

2
3. | Semnatura:
4 Data:
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SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, ORGANIZAREA,
COMUNICAREA SI VALORIFICAREA COLECTIILOR,
ACTIVITATI CULTURALE, INFORMATIZARE,
DIGITIZARE - COMPARTIMENT MEDIATECA

FISA POSTULUI
Nr. ....

(A)Informatii generale privind postul

Nivelul postului Functie de executie
Denumirea postului Bibliotecar
Gradul profesional STA

Scopul principal al postului

Facilitarea accesului la informatie, deservirea prompta, eficienta si
de calitate a beneficiarilor, satisfacerea intereselor de informare,
lecturi, educatie si recreere ale utilizatorilor si atragerea spre
lecturd a potentialilor utilizatori, in vederea cresterii principalilor
indicatori de performantd (frecventd, lecturd, circulatie).

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate

Studii superioare de lung3 durata absolvite cu diploma de licentd

Perfectionari (specializiri)

Curs de perfectionare/specializare in biblioteconomie si stiinta
informarii

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

Operare PC, nivel mediu;

Limbi striine (necesitate si
nivel) cunoscute

Cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internafionald, nivel
mediu.

Abilititi, calititi si aptitudini
necesare

-Capacitatea de utilizare a cunostintelor generale si de specialitate
in scopul indeplinirii sarcinilor;

-Capacitatea de analizd si sintezd, de organizare si gestionare a
informatiei in scopul facilitirii accesului publicului la colectii,
informatii, baze de date;

-Abilitati de comunicare si de relationare interpersonald;

-Abilititi de a lucra independent si in echipa;

-Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite;

-Initiativa i creativitate;

-Acuratete in intocmirea sau completarea documentelor;
-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

-Integritate morald, etica profesionald,

-Abilitdti de gestionare a situatiilor dificile in activitatea cu
utilizatorii;

-Loialitate fatd de interesele institutiei.

Cerinte specifice

-cunostinte in biblioteconomie si culturd generala;
-cunostinte in utilizarea sistemului integrat de bibliotec TinRead;
-perfectionare profesionald si formare continud.




(O)Atributiile postului:

- Organizeazi si gestioneazd documentele de bibliotecd de tip audio-video existente in colectii,
respectand destinatia si cerintele specifice;

- Preia documentele de bibliotecd nou intrate in gestiune de la compartimentul prelucrarea si
dezvoltarea colectiilor si le integreaza in circuitul public;

- Asiguri si intrefine ordinea documentelor de bibliotecd conform normelor biblioteconomice;

- Ofera informatii privind conditiile de acces la serviciile bibliotecii;

- Efectueaza relnscrierea utilizatorilor in sistemul integrat de bibliotecd TinRead in perioada de
valabilitate a Permisului de intrare;

- Efectueazi operatiuni de imprumut/restituire a documentelor de bibliotecd la sald, folosind
Modulul Circulatie al sistemului integrat de bibliotecd TinRead;

- Oferd acces la calculatoarele destinate publicului pentru internet, informare i documentare
consultarea documentelor audio-video;

- Indrumia i supravegheazi utilizatorii in folosirea echipamentelor, regisirea informatiilor si
identificarea documentelor de bibliotecd in catalogul electronic;

- Monitorizeazi, centralizeaza activitatea cu utilizatorii, intocmeste evidenta zilnicd, lunara,
anuala;

- Rispunde de integritatea documentelor de biblioteca si a tuturor bunurilor aflate in gestiunea
compartimentului;

- Urmireste restituirea publicatiilor imprumutate de utilizatori la termenul stabilit;

- Face propuneri pentru completarea si dezvoltarea colectiilor de documente de bibliotecd pe baza
solicitarilor preluate de la utilizatori si a ofertelor editoriale;

- Efectueazi operatiuni de deselectie a documentelor de bibliotecéd de tip audio-video uzate fizic
si/sau moral in vederea scoaterii acestora din uz;

- Intocmeste borderoul publicatiilor propuse pentru eliminarea din colectii si gestioneaza actele
insotitoare a documentelor nou intrate;

- Editeazi materiale necesare in activitatea desfagurat;

- Propune si desfdgoara activitifi culturale, instructiv-educative §i recreative in vederea atragerii
utilizatorilor la biblioteca si stimularea interesului pentru lecturé;

- Organizeaza expozitii cu documente audio-video, activitdti de valorificare a colectiilor pentru
omagierea unor evenimente, personalitdti sau ca forma de suport a activitatilor culturale;

- Dezvolta parteneriate cu institutii de invatdmant sau alte organizatii pentru derularea proiectelor
educationale;

- Particip la actiunile culturale organizate de bibliotecd sau in parteneriat cu alte institutii;

- Participd la ateliere, cursuri de pregatire profesionald;

- Efectueaza operatiuni de igienizare a documentelor de bibliotecd de tip audio-video existente In
colectii;

- Colaboreazai cu ceilalti colegi de serviciu pentru indeplinirea in bune conditii a sarcinilor primite
si pentru rezolvarea problemelor privind buna servire a utilizatorilor;

- Colaboreaza cu toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei pentru buna desfidsurarea a
activitatii;
lucru, in cadrul Serviciului relatii cu publicul;

- Pastreaza relatii cordiale si de respect cu toti colegii din institutie;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice situatie care apare in serviciul propriu;

- Intocmegte trimestrial si anual raportul de activitate si il inainteazi sefului ierarhic;

- Respectd Regulamentul de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Judetene ,, Nicolae Milescu
Spatarul” Vaslui si Regulamentul Intern;

- Respectd normele si principiile prevazute in Codul de conduitd, eticd profesionald si integritate
al personalului contractual din cadrul institufiei,

- Respectd normele de Sanatate si Securitate in Muncd si normele de Prevenire si Stingere a
Incendiilor prevazute de legislatia in vigoare;

- Respectd masurile privind protectia si prelucrarea datelor cu caracter personal (G.D.P.R.);

- Respecti procedurile operationale pentru activititile specifice compartimentului;



- Indeplineste si alte sarcini profesionale compatibile cu pregitirea si postul ocupat, transmise de

angajator, in conditiile legii.

(D)Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationali interna:

a)Relatii ierarhice

-subordonat faté de : Sef serviciu, Manager

-superior pentru:

b)Relatii functionale

-colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei

¢)Relatii de control

d)Relatii de reprezentare

-reprezinti compartimentul in limita sarcinilor stabilite prin fisa postului

2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritiifi si institutii publice | -relatii de colaborare cu instituii care deruleazd activitati/

proiecte educationale in parteneriat cu biblioteca judeteand

b)cu organizatii internationale -in limitele stabilite de conducerea institufiei

c¢)cu persoane juridice private -relatii de colaborare in parteneriat public-privat pentru

dezvoltarea parteneriatelor/activitatilor

3.Delegarea de atributii §i competent:

serviciului;

ierarhici.

-Limite de competentd conform atributiilor prevazute in figsa postului;
-Numele si prenumele persoanelor delegate in cadrul compartimentului: .................
-Suplineste, cAnd este cazul, colegii aflafi in concediu ori indisponibilitate temporara de lucru in cadrul

-Indeplineste atributii specifice in cadrul unor proiecte ale institutiei conform deciziei stabilite de sefii

(E)intocmit de:

1. | Numele si prenumele:

Functia de conducere

sef serviciu

2
3. | Semnitura:
4 Data intocmirii:

(F)Luat la cunostintid de citre ocupantul postului

1. | Numele si prenumele:

2. | Semniitura:

3. | Data:

(G)Contrasemneazi:

1. | Numele si prenumele:

Functia:

Director/manager

2
3. | Semnatura:
4 Data:




