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FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexi la Contractul de munca nr.

I. Elemente de identificare ale postului
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) JQ@Z__ '

Denumirea institutiel publice:

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE

ASACHI” DIN IASI
Compartimentul: BIBLIOTECA — SERVICIUL ORGANIZAREA
FONDULUI DE DOCUMENTE. SCHIMB
INTERN SI INTERNATIONAL
Denumirea postului: BIBLIOTECAR S.S.
Nivelul studiilor: S (Superioare)
Gradul profesional al ocupantului postului: BIBLIOTECAR GRAD T A
Nivelul postulu: CONDUCERE SI EXECUTIE
Punctajul postului (calculat conform anexei de la cap.V): | Minim = 3,5 Maxim = 4,5 Mediu = 4,0
II. Standard de performanta asociat postului
(exprimat prin indicatori)
Nr INDICATORI INDICI DE
6 rt. pondere indicatori Unitatea de masura specifica operatiunilor postului PERFORMANTA/
) in standard puncte acordate
e Realizarea in intregime a sarcinilor previzute in fisa postului, in vederea 95 - 100%/5pct.
bunei desfasurdri a activitatii; 90 - 95%/4pct.
e  Numir de bibliografii la cerere in sistem traditional; -85 - 90%/3pct.
CANTITATE e Numir de bibliografii la cerereprin accesari in bazele de date abonate; 300' 85%/2pct.
1. 20% e  Numir de tranzactii virtuale; 80% /1pct.
¢ e  Numir de informatii orale;
e  Numdr de inregistrari, completdri si corectii in bazele de date proprii;
e  Numir de descriptori/articole;
e  Numadr de utilizatori deserviti.
e Desfasurarea activitdtilor fara disfunctionalititi sau erori; 95 - 100%/5pct.
CALITATE e  Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate; 90 - 95%/4pct.
2, 20% e  Gradul de multumire al utilizatorilor serviciilor oferite; | 85 - 90%/3pct.
? e Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale serviciului; 80 - 85%/2pct.
e  Numirul de erori verificabile depistate de cétre seful ierarhic. 80%/1pct.
- X ; —— 95 - 100%/5pct.
e Incadrarea in sumele alocate centrului bugetar conform repartizirii 0
: e 90 - 95%/4pct.
3 COSTURI transmise de conducerea universitatii; 85 - 90%/3pct
' 10% e  Urmdrirea utilizarii rationale a materialelor consumabile alocate activitatii R0 - 85% o/2pct.
Serviciului Organizarea fondului de documente. 80%/1pct. pet
e  Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru 95 - 100%/5pct.
TIMPUL numai in vederea realizarii sarcinilor de serviciu; 90 - 95%/4pct.
4, 20% e  Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna 85 - 90%/3pct.
0 desfisurare a activititilor si obtinerea unui grad ridicat-de multumire din 80 - 85%/2pct.
partea utilizatorilor serviciilor oferite 80%/1pct.
5.1 Bine si
5.2.F.Bine/5pct.
5.1.Bine s1 5.2.Bine/4pct.
UTILIZAREA o . . . 5.1 Mediu si
5 RESURSELOR 5.1. Cunostinte utilizare PC (Microsoft Office, Excel etc), email, fax, copiator 5.2.Bine/3pct
’ 5.2. Programul Aleph 500, Internet. o il i
15% 5.1.Mediu si
5.2.Mediu/2pct.
5.1.Satisf. si 5.2.Mediu/1
pct.




Integrare rapida in colectiv, organizare munca in echipa

Relatii:
MOD DE - ierarhice: subordonat Sefului Serviciului Organizarea fondului de documente,
REALIZARE schimb intern si international;
15% - functionale: cu Serviciul Relatii cu publicul;

- de colaborare: cu toate bibliotecile filiale, facultitile, compartimentele
universitatii $i cu utilizatorii interni si externi.

F.Bine/Spct.
Bine/4pct.
Mediu/3pct.

Satisfacator/2pct.
Nesatistacitor /1 pct.

I11. Criterii de evaluare ale postului

DESCRIEREA POSTULUI:
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. CRITERIUL Calificativul
crt. MINIM MAXIM
1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului 1 4 S
1.1. Pregéitirea de baza — studii superioare tehnice de lunga durata 3 4
1.2. LPregﬁtirea de specialitate, specializiri, cursuri de biblioteconomie, cunostinte de limbi straine ‘ 1 1
2 Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului 4 -
2.1, | Experienta in munca q 2 2
2.2, . Experienta in specialitate i 2 2
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 5
3.1, Complexitatea postului-diversitatea operatiunilor ] 2
3.2. Gradul de autonomie 0 0
33, | Efortul intelectual | 1 1
3.4. i Aptitudini deosebite 1 1
3.3. Tehnologii speciale 1 1
| 4. : Responsabilitatea implicatia de post (vezi nota) 3 +
14. 1. Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte 1 |
4.2. Responsabilitatea pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea confidentialitatii | 2 3
5. Sfera de relatii 3 4
3.1 Grad de solicitare din partea structurilor interne 1 ]
5.2. Grad de solicitare din partea structurilor externe h 0 1
| 3.3. Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 1 2 2

Noté: In stabilirea criteriilor de evaluare s-a respectat:

Adresa Serviciului Resurse Umane (Organizare — Salarizare) nr. 17611/4.X11.1998 privind calificative stabilite prin criteri1 de evaluare ale personalului din
administrafia universitatii

IV. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
A. Obiectivele generale ale serviciului organizarea fondului de documente. Schimb intern si

international

Dezvoltarea si organizarea colectiilor de publicatii prin toate sursele de completare;
Evidenta, organizarea, prelucrarea si reflectarea colectiilor;

Conservarea colectiilor bibliotecii;

Dezvoltarea relatiilor de schimb intern si international;

Informarea si documentarea utilizatorilor bibliotecii;

Dezvoltarea infrastructurii si a managementului informational;

Dezvoltarea sistemului de informare-documentare si a bazelor de date proprii in programul ALEPH 500.

B. Aria de responsabilitate a postului

Raspunde de asigurarea informarii utilizatorilor interni si externi ai Bibliotecii;

Raspunde de completarea bazelor de date proprii in vederea asigurarii informarii utilizatorilor interni §i externi ai

Bibliotecii;

Asigura formarea bibliotecarilor in cadrul Bibliotecii, in ceea ce priveste utilizarea platformelor de baze de date
stiintifice si a altor resurse electronice, necesare informarii si documentarii utilizatorilor Bibliotecii;

2




Asigurd formarea utilizatorilor Bibliotecii in ceea ce priveste folosirea platformarelor de baze de date i a altor resurse
electronice de care dispune Biblioteca; |
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii, precum si instructiunile de lucru anexate acestuia.

C. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

Asigurd formarea bibliotecarilor in cadrul Bibliotecii, in ceea ce priveste utilizarea platformelor de baze de date
stiingifice (ANELIS PLUS) si a altor resurse electronice, necesare informarii $i documentarii utilizatorilor Bibliotecii;
Formeazi si asistd utilizatorii la utilizarea instrumentelor si a tehnicilor de identificare a informatiilor, atat in sistem
tradifional cat si in sistem informatizat (resurse electronice);
Asiguri prezentarea silii de lecturd din Imobil ,,A” persoanelor si grupurilor de persoane care viziteaza Sala de lectura
a Bibliotecii, pe baza cererilor aprobate de conducerea universititii i avizate de conducerea Bibliotecii, in limbile
romana, franceza si engleza;
Elaboreaza cercetari bibliografice tematice, la cerere, in sistem traditional si automatizat, pentru satisfacerea cat mai
pertinentd a cerintelor utilizatorilor interni (cadre didactice, doctoranzi, studenti) si a utilizatorilor externi (persoane din
afara universitatii) pentru domenii tehnice:

- analizeazi cererea;

- traduce cercetarea in limbaj documentar;

- stabileste cuvintele cheie relevante pentru tema de cercetare;

- consultd resursele electronice si traditionale din Biblioteca si din alte biblioteci universitare;

- centralizeaza intregul material si il ordoneazia dupd anumite criterii (locul regasirii documentelor, tip de

document, cronologic, alfabetic dupa autor/titlu);

- raspunde cererilor de cercetare imediat sau ulterior prin e-mail;

- orienteazi, eventual, utilizatorii spre alte surse de documentare pentru completarea informatiilor.
Completeaza bazele de date proprii prin prelucrarea analiticd a articolelor, in ALEPH 500, modulul de catalogare,
respectand formatele si procedurile corespunzatoare:

- inregistreaza in baza de date BAR articolele publicate in Buletinul Institutului Politehnic din Iasi;

- 1inregistreaza in baza de date AR articolele prelucrate din publicatiile periodice ale Bibliotecii.

e Verifica si corecteazi bazele de date proprii, periodic;

e Intocmeste si tehnoredacteazi liste bibliografice la cerere;

e Ofera informatii bibliografice in sistem traditional si electronic, oral si prin e-mail;

e Intocmeste rapoarte si statistici cerute de conducerea Bibliotecii.

Alte activitati

e raspunde de buna gestionare si intretinere a materialelor din folosinta;

e respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi s1 ale
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Universitédtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

e se achiti de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de muncé conform standardelor de performanta
ale postului;

e intocmeste rapoartele de activitate anual; )

e colaboreazi la intocmirea documentelor necesare bunei desfasurari a activitatii serwcmlul

e rispunde de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in conditii normale de functionare a calculatorului;

e oferd informatii in sistem traditional cit si computerizat;

e raspunde de securitatea sistemului informatic prin pastrarea confidentialitétii parolelor de acces si nu permite accesul
altor persoane pe computerul in folosinta, in afara celor care au cont individual, din cadrul Bibliotecii; |

e foloseste doar programele necesare activitdtilor din fisa postului, instalarea altor programe sau aplicatili in scop
personal fiind interzisa;

e anunti orice defectiune care apare la computer si o inregistreazi in caietul de evidentd a interventiilor; toate reparatiile
si modificarile care se efectueaza de catre reprezentantul Directiei de Informatizare si Comunicatii Digitale se noteaza
in fisa tehnica a computerului, care se semneaza de ambele persoane (bibliotecar si inginer de sistem);

e rispunde de siguranta tuturor bunurilor aflate in spatiul de lucru si nu oferd acces altor persoane in afara orelor de
program;

e raspunde de buna gestionare si intretinere a materialelor si echipamentelor in folosintd, care se gasesc in fisa de
subinventar;
e respectd normele de protectia muncii si PSI la locul de munca;
e respectd reglementarile privind fumatul pe teritoriul TUIASI;
e respecta regulile de bund purtare in relatiile interumane din colectiv;
e participd la activititi profesionale;



respectd programul de lucru;

raspunde de gestiunea temporara a documentelor necesare prelucririi analitice;

respecta legislatia privind noile reglementéri europene privind protectia datelor cu caracter personal a persoanelor
fizice, conform Regulamentului (EU) 679/2019, aplicabil din 25 mai 2018.

Competente specifice postului:

analiza cererii utilizatorilor;

identificarea si structurarea unei documentéri aprofundate;

evaluarea rezultatelor cercetarii prin analiza datelor;

cunoasterea tehnicilor si instrumentelor clasice de informare si documentare (cataloage, indexuri, bibliografii,
repertorii, buletine informative, materiale de referintd);

utilizarea noilor tehnologii de informare si documentare pe suport electronic sau optic ( baze de date on-line, internet);
capacitate de analiza, sinteza si decizie in selectarea si diseminarea informatiilor bibliografice;

formarea utilizatorilor in utilizarea instrumentelor de informare si documentare;

comunicare eficienta cu utilizatorii;

utilizarea programelor de calculator si a principalelor surse de informare bibliografica pe suport electronic.

Cunostinfe necesare ocuparii postului:

cunoasterea si folosirea programului de biblioteca ALEPH 500;

cunoasterea si folosirea programelor de editare (Excel, Word);

cunoasterea modalitatilor de navigare pe Internet, prin lansarea diferitelor motoare de cdutare, pentru identificarea altor
surse de informare decat cele proprii;

cunoasterea tehnicilor de cautare in bazele de date on-line, de pe platformele la care Biblioteca are acces (Anelis Plus,
RoLiNeST), precum si utilizarea serviciului e-mail;

cunoasterea regulilor de intocmire a unei bibliografii;

cunoasterea folosirii surselor de informare-documentare in sistem traditional si automatizat;

cunoasterea limbilor strdine pentru prelucrarea articolelor publicate in reviste de specialitate si identificarea
documentelor (nivel aplicativ);

aptitudini de comunicare si sociabilitate deosebita.

Instrumente necesare:

cataloagele Bibliotecii tradifionale si automatizate);
surse de informare complementara (buletine informative, repertorii, indexuri, cataloage ale editurilor);
enciclopedii si dictionare generale si specia;lizate in diferite limbi.

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii.
Indeplineste si alte sarcini date de cétre sefii ierarhici, care sunt in legidtura cu aria de responsabilitate a postului.

D. Norme etice obligatorii corespunzdtoare ocupantului postului

Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi s1 ale Bibliotecii;

Va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

Va mentine o atitudine echilibrati si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

Rolul in cadrul Bibliotecii, va fi privit ca o obligatiec de a-i ajuta pe colaboratori sd-si indeplineasca aspiratiile
personale si profesionale;

Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreund cu ei pentru a sustine $i promova obiectivele si
programele serviciului, ale Bibliotecii TUIASI si ale universitatii.

E. Actele normative ce vor fi respectate in activitatea ocupantului postului

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicati in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.

132/11.02.20035, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egea Educatiei Nationale nr. 1/5.01.2011, publicatda in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu

modificarile si completarile ulterioare;



LLegea nr. 53/5.01.2003 - Codul muncii, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 345/18 mai 2011, cu
modificarile si completarile ulterioare; |

Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directiveil 95/46/CE, cu aplicabilitate in
toate statele membre, inclusiv in Romania, incepand din data de 25 mai 2018 (Regulament general privind protectia
datelor), publicat in Jurnalul Oficial cu nr. 119L din data de 4 mai 2016;

Legea nr. 307/2006 privind apararea contra incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I, nr. 633/21
iulie 2006; I |

Legea nr. 319/14.07.2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniel, Partea I,
nr. 646/26 iulie 2006;

Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitdfii si sanatatii in munca nr. 319/14.07.2006, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.
882/30.10.2006;

Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si raspunderea in legétura cu
gestionarea defectuoasa a bunurilor si Hotdrarea Cobsiliului de ministri nr. 2230/08.12.1969 privind gestionarea
bunurilor materiale:

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 195 din 12.12.2002, republicare, privind circulatia pe drumuri publice, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 670/03.08.2006;

Regulamentul intern al Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi - REG.01;

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi - REG.19 si
anexele acestuia, respective instructiunile de lucru si formularele acestui regulament;

Codul de eticd si deontologie profesionald universitard al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi —
TUIASIL.COD.OI;

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi.

Notid: Acest capitol al fisei postului poate fi completat cu acte normative, pe masura aparifiei acestora, pe baza unei adrese

f————

scrise transmisad ocupantului postului a carei copie se va anexa la prezenta fisa.

V. Anexd pentru calculul punctajului de evaluare a postului

Criterii de evaluare a Ponderea Calificativul (de la 1-5) Punctajul rezultat
postului (%) Minim Maxim Minim Maxim
1 2 3 4 5=2x3/100 6=2x4/100
1 !’regatlrea profesmpala . 10 4 5 0.40 0,50
impusd ocupantului postului
Experienta necesara
2 | executdrii operatiunilor 10 + S 0,40 0,50
specifice postului
3 Dlﬁ(Eultatea oper:fltlumlor 30 4 5 1.20 1,50
specifice postului
4 gesponsabllltatea implicata 40 3 4 1,20 1.60
€ post
Sfera de relatii (de a intra in
> relatie, de a raspunde) ko 2 . 49 a0
Punctaj total 3,50 4,50
Media = 4,00

Prezenta fisa a postului s-a intocmit in 3 (trei) exemplare originale, trimise catre:

>
»
»

exemplarul 1 original - Directia Resurse Umane- Biroul Personal:
exemplarul 2 original - Directia Biblioteca;
exemplarul 3 original — Sef Serviciu Lacramioara Vilanela Ofelia CHIRIEAC

Fisa postului va fi completata ori de céte ori este nevoie.

Director Biblioteca,

Dr.ing.

Mihaela Cintia COPACEANU Am luat la cunostinta,

Sef Serviciu,

Ing. Lacramioara Vilanela Ofelia Chirieac

Data:
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