Denumjrea institutiei publice: Aprob,
PRIMARIA COMUNEI APA- Jud. SATU MARE Primar
Compartiment: Cultura si sport Trandafir Vasile Radu
FISA POSTULUI
Nr. din 2023

actualizatd ca urmare a noilor atributii stabilite ca responsabil cu arhiva institutiei.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Bibliotecar

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul postului: Necesitatea existentei postului se deduce din prevederile legale in materie care
prevad necesitatea fiintarii si functionarii unui astfel de post, respectiv, prevederile Legii nr.
334/2002 cu privire la organizarea si functionarea bibliotecilor. Contributia postului in cadrul
autoritatii administrativ - teritoriale se regdseste cu precadere in actele de mediatizare a culturii,
stiintei si tehnicii in mediul rural.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii medii

Perfectionari(specializari): Cursuri de perfectionare in domeniul de activitate

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

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: moralitate ireprosabild; tact in relatiile cu persoanele cu

care relationeaza in exercitarea atributiilor de serviciu; cunoasterea in detaliu a atributiilor si

limitelor de competentd ale demnitarilor publici, functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei; disponibilitate la

schimbare si lucru in ritm sustinut.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru program prelungit.

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

M

Atributiile postului:

1. Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice promovate ; organizeaza
cataloage generale alfabetic si sistematic ;

3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, Intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;
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existente ;
9. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
10. Evidenta globald, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).




11. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.

12. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.

13. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

14. Evidenta globala si individuala realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea completa,
conform [.S.B.D.

15. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

16. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul 1n care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10%
din cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

17. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

e fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

18. iIn caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de fortd
majora se procedeaza la verificarea integrald a inventarului.

19. In cazuri de forta majord, incendii, calamitafi naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

20. Sa depuna diligentele ca biblioteca publica sa asigure cel putin un document specific pe cap
de locuitor.

21. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sdli cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

22. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe
parcursul intregii saptamani, cu plata personalului, conform legii.

23. Intocmeste cataloage, efectueazd cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze,
lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de
date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de
biblioteca, precum si alte servicii.

24. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor
legale.

25. Depune diligentele necesare in vederea avizdrii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Apa de catre Comisia Nationala a Bibliotecilor,
precum si a modificarilor ulterioare.

26. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

27. Are obligatia respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate a primarului, si a Regulamentului Intern ;

28. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a Intregii biblioteci;

29. Réspunde de Infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

30. Respecta programul de functionare respectiv de luni pana vineri de la orele: 8:00-16:00.

31. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa aprobata de catre primarul comunei Apa .

32. Organizeaza activitati culturale in biblioteca si biblionet.

33. Indeplineste si sarcinile administratorului de cimin, in acest sens tine evidenta, gestioneazi
si raspunde de bunurile apartinand Caminelor culturale din comuna Apa (vesela , mobilier),
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intocmeste contractele de Inchiriere a caminelor culturale, si raspunde de realizarea acestora ,
informand primarul de orice piedica care influenteaza acest lucru.

34. Raspunde de organizarea evenimetelor culturale, artistice si de comemorare.

35. Responsabil cu arhiva institutiei, In care sens:

- Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor , asigurd legatura
cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul
de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,

- Verifica si pra pe compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite , Tntocmeste
inventare pentru documente fard evidentd aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza de evidenta curenta,

- Este secretarul comisiei de selectionare si In aceastd calitate, convoaca comisia In vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare,

- Cerceteazd documentele din depozitin vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare,

- Pune la dispozitie pe baza de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului inprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabile stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii institutiei, dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier,rafturi, P.S.I., etc.) ;
informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhiveli,

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nasionale, toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori,

- Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarierea acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform Legii Arhivelor Nationale,

36. Supervizeaza curdtenia si intretinerea salii de sport din satul Apa.
37. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau delegate prin dispozitie de citre primar.

Identificarea functiei publice corespunzditoare postului
1. Denumire: Bibliotecar

2. Treapta |

3. Vechime in munca necesara: 3 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de primarul comunei Apa

b) Relatii functionale: bibliotecarul colaboreaza cu primarul, viceprimarul, secretarul si personalul
din cadrul aparatului de specialitate a primarului in vederea rezolvarii problemelor de interes local

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in activitatea desfasuratd reprezintd biblioteca comunala in relatiile cu
tertii

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice: relationeaza, in exercitarea atributiilor de serviciu cu
autoritatile si institutiile publice.

b) cu organizatii internationale: nu e cazul,

¢) cu persoanele juridice private: in functie de solicitarile persoanelor interesate.




3. Limite de competenti: absolutd - In exercitarea atributiilor de serviciu, ii revine raspunderea
deplina si exclusiva cu privire la actele intocmite si deciziile luate, limitata — cu consultarea sefului
ierarhic in cazul inscrisurilor ce urmeaza a fi semnate si de conducatorul institugiei.

4. Delegarea de atributii si competente: in lipsa motivatia de la locul de munca atributiile si
responsabilitdtile sunt preluate din oficiu de catre viceprimarul UAT Apa, domnul Salagean Daniel.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Moldovan Vasile

2. Functia publica de conducere: Secretar general Comuna Apa
3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:

Luat la cunostintd de cditre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Salagean Daniel
2. Functia: Viceprimar

3. Semnatura:

4. Data:




