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Universitatea Tehnic# ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de bibliotecar studii superioare debutant, poz. 17, din statul de functii al Serviciului
Relatii cu Publicul din cadrul Bibliotecii TUIASI, pe durati nedeterminati, cu normi intreagd de 8 ore/zi,
in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2027.

in cazul ocupdrii postului scos la concurs de citre o persoand pensionatd pentru limita de vérsts,
angajarea se va face pe durati determinata, conform legislatiei in vigoare.

L

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* formular de tnscriere la concurs (Anexa nr.5);

* copia actului de identitate sau orice alt document care atestdl identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

* copia certificatului de nastere i copia certificatului de casitorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupé caz;

* copiile documentelor care atest3 nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atests Indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de muncs, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sa ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

» certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor care nu a solicitat
expres la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de
la autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice;

* adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitaile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar,
numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sinatafii. Pentru candidafii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sénatate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

* certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute 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 i
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificrile ulterioare;

* curriculum vitae, model comun european,
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Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinta insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse Incepand cu data de 18.05.2023 péna la data de 31.05.2023, ora
12:00, in urméitoarele moduri:

v la sediul Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din Iagi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidentd a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104,
tel. 0232/701111, int. 2575. Informatii suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promoviri;

v’ prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa
gabriel florea@staff tuiasi.ro
in situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Romani, serviciul de curierat rapid sau

posta electronica, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresi de e-mail comunicati de citre
acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii
probei scrise/practice, dupi caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica, se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in formai lizibila.

Candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de
coneurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, conduce la
respingerea candidatului.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

[L1. Conditii generale:

a) are cetitenia romana sau cetatenia 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 si vorbit;

¢) are capacitate deplina de exercitiu;

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

e) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestats pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitidtii nationale,
contra autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvrsite cu intentie care ar face o persoan candidati la post, incompatibila
cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
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savarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;

1) nu a comis infractiunile prevazute la art.l 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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice J udiciare, cu modificarile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii universitare de lungi durati cu diploma de licenfd sau echivalents, respectiv
absolvent/a Filologie/Litere, domeniul de licentd Limba si literaturd, specializarea Limba
$i literaturd englezd/domeniul de licend Limbi moderne aplicate, specializare Traducere si
interpretare (limba englezi) sau Limbi moderne aplicate (limba englez);

- curs de initiere in domeniul biblioteconomiei $1 stiintei informérii (document justificativ);

- cunoasterea unei alte limbi straine (de preferintd 1b. francezd, german), dovediti prin
documente specifice, constituie avantaj;

- cunostinfe privind utilizarea sistemelor de tip MS Office — Excel, Word si aplicatii de
navigare web;

- disponibilitatea de a desfasura, temporar activitdfi peste programul normal de lucru sau la
sfargit de sdptdmani, la socilitarea conducerii Bibliotecii/Universitatii, atunci cand situatia
o impune, conform legislatiei in vigoare;

- fara vechime in specialitatea postului;

Notii: In cazul angajérii, in condifiile Legii 334/2002 republicatd, cu completdrile si modificirile
ulterioare, se va insera in contractul individual de muncd obligatia privind absolvirea unui curs
postuniversitar de biblioteconomie, in termen de maxim 2 ani de la data angajdrii. Nerespectarea

acestel obligafii va conduce la incetarea raporturilor de munce dupd expirarea termenului de doi ani
de la data angajdrii.

- abilitafi, calitati si aptitudini necesare:
» persoand comunicativi, minutioass, organizatd, responsabili;
> abilitdfi de comunicare clard si eficientd (in mod direct, telefonic, e-mail), in limba
roménd/engleza, intra-institutionals, precum si cu diverse categorii de public;

» disponibilitate pentru lucrul in echipd;

> capacitate de analizd si sintezi si de intocmire a unor documente specifice
activitifilor desfasurate;

» capacitate de adaptare la sarcini de serviciu in continui schimbare;

> asumarea responsabilitatii;

» initiativa si creativitate;

> abilitdfi de creare a unui mediu de lucru colegial si prielnic pentru colaborare cu

intreg personalul Bibliotecii si cel din universitate cu care interfereazs prin natura
activitatilor,
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III.  Concursul va consta in urmitoarele etape:

HL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucrétoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
cligibilitdtii dosarelor;
* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afigdrii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
IIL.2. Proba suplimentari (testarea competentelor lingvistice la limba engleza conform tematicii)
* Locul desfasurarii probei: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
¢ Data si ora sustinerii: 08.06.2023, ora 1000;
* Afisarea punctajului final pentru proba suplimentari: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
 Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
H1.3. Proba scrisd (din bibliografia stabilits, pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
 Data §i ora sustinerii: 13.06.2023, ora 10,
¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisérii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
* Locul desfasurérii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;

* Data i ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);

* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisérii punctajului final;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

Notd:
* Candidatii se pot prezenta la urmétoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum | zi lucrétoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentru uitima probd, cu mentiunea ,, admis” sau , respins”,

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul.

\
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan,C 4

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

< o
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TEMATICA

pentru concursul de ocupare a unui post vacant, de bibliotecar studii superioare debutant, pozitia 17, din

—

10.

11.

12.

13,

Statul de functii al Bibliotecii TUIASI - Serviciul Relatii cu publicul

A. Tematica necesard sustinerii probei suplimentare (Verificarea cunostintelor si abilititilor
lingvistice)
Limba engleza:
Redactarea unui e-mail pe o tema datd/cu detalii specificate;
Traducerea/retroversiunea unui scurt text din limba englez& in limba roménd/din limba roména in limba
englezi;
Completarea unor fraze date, din registrul englezei generale, cu cuvinte/expresii corecte, alese din
raspunsuri multiple (se va urmiri intelegerea si utilizarea corectd a cuvintelor si expresiilor cu rol in
sintaxa frazei);
Verificarea intelegerii unui text dat in limba engleza prin intrebari pe marginea textului.

B. Tematica necesari sustinerii probei scrise :
Care sunt tipurile de biblioteci din Roménia, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 republicati, cu
completarile si modific#rile ulterioare. Precizati categoria de biblioteci din care face parte Biblioteca
TUIASI, dupa forma de organizare si dupa structura colectiilor?
Cum se realizeaz3 evidenta publicatiilor si care sunt tipurile de evidenta?
Prezentati serviciile oferite de Biblioteca Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi.
Cum se realizeazi evidenta publicatiilor si care sunt tipurile de evidents, conform legislatiei in vigoare.
Ce este Registrul de migcare a fondurilor (R.M.E.), care este structura lui si care sunt datele reflectate in
acest document de evidentd?
Prezentati tipurile de biblioteci universitare si misiunea lor, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002
republicatd, cu completirile i modificérile ulterioare.
Cum se sanctioneaza utilizatorii pentru nerestituirea la termen a documentelor imprumutate si pentru
distrugerea sau pierderea acestora, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 republicaté, cu completirile si
modificérile ulterioare?
Prezentati tipurile de publicatii ce formeazi colectiile unei biblioteci si modalititile de constituire a
acestor colectii, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 republicatd, cu completérile si modificarile
ulterioare.
Care este intervalul de timp cind se face verificarea fondului documentar (inventarierea) intr-o bibliotec
si in ce alte situatii se impune efectuarea acestei operatiuni, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002
republicatd, cu completérile si modificérile ulterioare?
Care sunt etapele de lucru pentru aplicarea tarifului de pierdere sau de distrugere a publicatiilor, Tn
Biblioteca TUIASI.
Imprumutul publicatiilor la domiciliu. Conditii de imprumut. Publicaii destinate imprumutului la domiciliu.
Publicatii cu regim special de tmprumut.
Prezentati situatiile prin care se pot elimina publicatiile din circuit §i evidentele unei biblioteci, in general,
conform legislatiei in vigoare. Care sunt documentele/tipurile de eviden{i in care se consemneazd
eliminarea publicatiilor.
Care sunt etapele de lucru pentru eliminarea publicatiilor prin uzurd fizici sau morald, la nivelul
Bibliotecii TUIASL
Principiile de baza ale imprumutului de publicatii, in sistem automatizat §i facilitdtile/functiile oferite de
modulul de circulatie din cadrul unui sistem integrat de bibliotec.



14.
15.
16.
17.

18.

Activititile desfisurate in cadrul Serviciului Relatii cu Publicul conform Regulamentului de Organizare §i
Functionare a Bibliotecii — cod REG.19

Care sunt sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatului, potrivit art. 8, pct.8.1. din Regulamentul
intern al TUIASI - cod TUIASLREG.01? L

Principii etice generale ale comunititii universitare, conform prevederilor Codului de etici si deontologie
profesionald wniversitatd — cod TUIASL.COD.01.

Principiul nediscrimindrii §i egalitifii de sanse, conform prevederilor Codului de etici si deontologie
profesionald univéersitard — cod TUIASL.COD.01.

Drepturile i obligatiile salariatilor din cadrul Universitaii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, conform
Regulamentului intern ~ cod TUIASL.REG.01.

Director Biblioteci, Sef Serviciu Relatii cu Publicul,
Dr. ing, Mihaela Cintia Copaceanu Ing. Elena-Mariana lan
(%«n/

D.P.PD. — Limbi Strdine
Lector univ, dr. Evagrina Dirfu /
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BIBLIOGRAFIA
pentru concursul de ocupare a unui post vacant, de bibliotecar studii superioare debutant, pozitia 17,
din Statul de functii al Bibliotecii TUIASI - Serviciul Relatii cu Publicul

Bibliografie - biblioteconomie i stiinta informdarii:

1. Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu completrile si modificarile ulterioare:
https://www.edu.ro/sites/default/files/ fi%C8%99iere/Invatamant-
Superior/2016/biblioteci/LEGEA 334 2002 BIBLIOTECI.pdf

2. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
Iasi si instructiunile de lucru aferente — cod REG.19
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2021/07/REG.19_E2RS.pdf

3. Instructiune de lucru privind evidena publicatiilor la nivelul filialelor — cod REG. 19_IL.09
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/10/REG.19_I1..09 E2R3.pdf

4. Instructiune de lucru privind accesul utilizatorilor in bibliotecd — cod REG. 19_IL10
hitps://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/10/REG.19 1L..10_E2R3.pdf

5. Instructiune de lucru privind imprumutul publicatiilor la nivelul bibliotecilor filiale — cod REG.
19 IL.11
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/10/REG.19_IL.11_E2R3.pdf

6. Instructiune de lucru privind propunerea si eliminarea publicatiilor din circuit si evidente, la nivelul
bibliotecilor filiale — cod REG. 19 _1L..12

https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/10/REG.19_11..12_E2R3-scanat.pdf

7. Pagina web a Bibliotecii TUIASI. Istoric
https://biblioteca.tuiasi.ro/ ; https://biblioteca.tuiasi.ro/despre/istoric/

8. Pagina web a Bibliotecii TUIASI. Catalogul on-line (Baze de date/ALEPH).
https://biblioteca.tuiasi.ro/ ; http://81.180.222.245:8991/F

9. Regulamentul intern pentru angajatii Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi - cod
TUIASLREG.01.
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7.pdf

10. Codul de etica si deontologie profesionald universitara - cod TUIASLCOD.01 -
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/
hitps://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate_old/TUIASL.COD.01 Codul%20de%20etica E3R0%20(1).pdf




Bibliografie — limba englezys

11. Cadrul European Comun de Referint3 pentru Limbi (CECRL) - cerinte specifice mvelu]m de utilizatori
experimentafi  (https://rm.coe.int/common-euro ean-framework-o

teaching/16809ea()d4)

https:/fwww.cambrideeenclish, org/ro/exams-and-tests/cefr/

Director Gepera) Admin ativ,
Drm\gSorﬁA m IACABAN
1

Director Bibliotecs, Sef Serviciu Relatii cu Publicul,

Dr. i?;f. Mihaela Cintia Copaceanu Ing. Elena-Mariana Janug

D.PPD. - Limbi Striine
Lector univ. dr. Evagrina Dirfu
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A. Informatii generale privind postul

Se aproba,
Rector,
Prof. Univ. Dr. Ing. Dan Cagcaval

FISA POSTULUI

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Biblioteca Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi - Serviciul Relatii cu Publicul
Filiala Bibliotecii — Sala de lectura Imobil ,A”

2.Denumirea postului :

Bibliotecar

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4 Nivelul postului:

o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (//ll):

b.Grad/ Treapta profesionala b. debutant
corespunzatoare functiei de executie:
6.Cod COR: 262202

7. Scopul principal al postului:

Asigurarea tururilor ghidate la Sala de lecturd — Imobil
“A”. Oferirea catre public a unor informatii autorizate,
specializate cu privire la istoricul Palatului Universitar
din Copou, al Bibliotecii — Sala de lectura din Imobil "A”
si a Aulei Magna “Carmen Sylva”, precum si a unor
informatii despre  activitatea/servicile  Bibliotecii
TUIASI, in limbile englezé si roméana, dupa caz;
Programarea vizitelor la Bibliotecd — Sala de lectura
din Imobil A", in calitate de persoana de contact,
pentru stabilirea detaliilor specifice (contact direct,
telefon, e-mail);

Intocmirea statisticii privind vizitele la Biblioteca — Sala
de lecturé din Imobil "A”, in MS Office Excel,
Desfasurarea activitatilor specifice Bibliotecii — Sala de
lecturd din Imobil "A", cu privire la deservirea
utilizatorilor si gestionarea colectiilor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

o Filologie/Litere, domeniul de licenta Limba si
literatura, specializarea Limba si literatura
englezé / domeniul de licentd Limbi moderne

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnétura
salariatului,
Data
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aplicate, specializarea Traducere $i
interpretare (limba engleza) sau Limbi
moderne aplicate (limba engleza),

3. Conditii de munca:

o normale

4 Vechime in munca:

Nu este necesara

5.Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializari):

e Curs de initiere in domeniul biblioteédnomiei si stiintel
informarii (document justificativ)

7. Cunostinte operare pe calculator
(necesitate si nivel):

o Da. Nivel mediu de cunostinte privind utilizarea
sistemelor de tip MS Office — Excel, Word si
aplicatii de navigare web

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

o Da. Nivel avansat de cunostinte de limba engleza
(conform nivelurilor de referinta lingvistice)

o Cunoagterea unei alte limbi stréine (de preferinta
Ib.francezs, germand), doveditd prin docuriente
specifice, constituie un avantaj.

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e persoand comunicativd, minutioasd, organizatd,
responsabila;

« abilitati de comunicare clara si eficientd (in mod direct,
telefonic, e-mail), in limba romand si englezd, cu
diverse categorii de public;

« disponibilitate pentru lucrul in echipa;

» capacitate de analizi si sintezd si‘intocmire a unor
documente specifice activitatilor desfasurate;

e capacitate de adaptare la sarcini de serviciu in
continud schimbare;

 asumarea responsabilitatii;

o initiativa §i creativitate,;

« abilititi de creare a unui mediu de lucru colegial si
prielnic pentru colaborare cu intreg personalul
Bibliotecii si cel din universitate cu care interfereaza

prin natura activitatilor;

10. Cerinte specifice:

e Studii universitare de lunga duratd cu diplomé de
licentd sau echivalent, respectiv,  absolvent
Filologie/Litere, domeniul de licenta Limb4 si literatura,
specializarea Limba si literatura englezé / domeniul de
licentd Limbi modeme aplicate, specializarea
Traducere si interpretare (limba englezd) sau Limbi
moderne aplicate (limba engleza);

« Disponibilitatea de a desfasura, temporar, activitati
peste programul normal de lucru, privind insotirea
grupurilor de vizitatori, la solicitarea conducerii
Bibliotecii/- Universitatii, atunci cand situatia o impune,
cu recuperarea orelor lucrate conform legislatiei in
vigoare..

11. Competenta manageriald (cunostinie de
management, calitdti si aptitudini manageriale,
doar in cazul functiilor de conducere).
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C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
1. Atributii :
Atributii privind activitatea de vizitare a Bibliotecii

(1) asigura tururi ghidate la Sala de lectura - Imobil “A”. Ofera catre public informatii autorizate,
specializate cu privire la: istoricul Palatului Universitar, al Bibliotecii TUIASI si Aulei Magna
“Carmen Sylva’, precum si informatii despre activitatea/serviciile Bibliotecii TUIASI, in
limbile engleza si roméana, dupa caz,

(2) 1a solicitarea conducerii Bibliotecii/lUniversitatii, desfasoard, temporar, activitati peste
programul de lucru, privind Tnsotirea grupurilor de vizitatori si prezentarea reperelor istorice
ale Bibliotecii, Palatului Universitar, Aulei Magna “Carmen Sylva”, atunci cand situatia o
impune, cu recuperarea orelor lucrate conform legislatiei in vigoare.;

(3) programeaza vizitele la Bibliotecd — Sala de lectura din Imobil "A”, in calitate de persoana
de contact, pentru stabilirea detaliilor specifice (contact direct, telefon, e-mail);

(4) intocmeste statistica privind vizitele la Bibliotecd — Sala de lectura din Imobil "A”, utilizand
MS Office Excel;

(5) promoveaza serviciile oferite publicului de catre Biblioteca TUIASI, precum si a imaginii
acesteia;

Atributii privind activitatea cu utilizatorii

(6) deserveste, corect si in timp util, utilizatorii, prin asigurarea accesului acestora la colectiile
bibliotecii;

(7) verifica permisul de biblioteca si asigura tranzactiile specifice serviciului (imprumut/ restituire
publicatii, prelungire termen de restituire a publicatiilor), in sistem traditional, prin
completarea de catre utilizator a unei fise de imprumut/buletin de sald, pentru fiecare
publicatie in parte;

(8) la restituirea publicatiilor, verificd integritatea publicatiei si scoate din evidente fisele
alfabetice ale utilizatorului si topografice ale publicatiei;

(9) asigura orientarea, instruirea si informarea utilizatorilor privind sursele de informare si a
serviciilor oferite, corect si in timp util;

(10) asigura evidenta utilizatorilor care beneficiazd de servicile asigurate la sala de
documentare, precum si a celor care utilizeazd calculatoarele din dotare, pentru
completarea statisticilor trimestriale si anuale;

(11) ofera informatii bibliografice, in sistem traditional si automatizat, utilizand programul de
gestiune de biblioteca, Aleph 500;

Atributii privind publicatiile

(12) preia publicatiile repartizate Salii de lecturd, pe baza borderoului de predare/primire de la

Serviciul Organizarea Fondului de Documente;

(13) calculeaza borderourile de predare/primire a publicatiilor, numeric gi valoric, Tn vederea
intocmirii statisticilor trimestriale si anuale si indosariaza borderourile, in ordinea primirii;

(14) verifica, stampileaza si aseaza publicatiile la raft,

(15) desfasoara activitati specifice Salii de lecturd - Imobil A"

v primeste tezele de doctorat de la secretariatul Scolii Doctorale si le pastreaza pana la
aprobarea Ministerului Educatiei, in vederea consultari publice a acestora, se
inregistreaza intr-un caiet de evidentd; dupa aprobarea Ministerului Educatiei si dupa
prelucrarea lor, publicatiile repartizate Salii de lectura, sunt intercalate la raft;

(16) asigura evidenta publicatiilor consultate la sala de lectur;
(17) efectueaza operatii legate de selectia, evaluarea si inventarierea periodica a publicatiilor,
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Alte atributii

(18) atributii privind s@natatea $i securitatea in munca (SSM): .

o sd cunoasca si s respecte prevederile legislatiei SSM, impreund cu modul de
aplicare a acestora;

o sé participe la sedinfele de instruire la locul de munca, in domeniile SSM, organizate
de conducétorul locului de muncé;

o si comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si s3ndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

o sa aducd Ja cunostintd conducatorului locului de muncad sifsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

(19) intocmeste situatiile statistice si rapoartele de activitate trimestriale i anuale pentru filiala
bibliotecii;

(20) colaboreaza la intocmirea documentelor necesare bunei desfasurari a activitatii Serviciului
Relatji cu Publicul/Bibliotecii, solicitate de conducerea bibliotecii;

(21) participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala, avand in acelasi
timp obligatii in vederea autoinstruirii profesionale;

(22) asigura securitatea sistemului informatic prin pastrarea confidentialitatii parolelor de acces
si interzicerea accesului altor persoane pe computerul in folosinté, in afara celor care au
cont individual, din cadrul Bibliotecii;

(23) asigura siguranta tuturor bunurilor aflate in spatiul de lucru, prin interzicerea accesului
altor persoane in afara orelor de program;

(24) foloseste doar programele de calculator necesare activitatilor din fisa postului, fiind
interzisa instalarea altor programe si aplicatii, in scop personal; '

(25) anunta Seful Serviciului Relatii cu Publicul asupra tuturor problemelor/defectiunilor care
intervin in functionarea refelei de calculatoare din cadrul filialei si transmite
problema/defectiunea cétre Directia de Informatizare si Comunicafii Digitale, prin tichet
on-line, la adresa web https;//support.tuiasi.ro ; interventia va fi efectuatd de catre o
persoana din cadrul acestui departament;

2. Responsabilitati

(1) raspunde de integritatea inventarului colectilor de documente existent, solidar cu ceilalti
angajati, conform legislatiei in vigoare; :

(2) réspunde de gestiunea mijloacelor fixe §i a obiectelor de mic3 valoare, din listele de
subinventar si de siguranta tuturor bunurilor aflate in spatiul de lucru;

(3) raspunde de realizarea calitativd si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(4) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice .
activitati;

(5) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’® din
lasi cod REG.01;

(6) respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele,- reglementérile din domeniul
biblioteconomic, mentionate in Regulamentul de Organizare $i Functionare a Bibliotecii - cod
REG.19;

(7) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi cod TUIASI.REG.04 si prevederile Regulamentului de Organizare
si Functionare a Bibliotecii cod REG.19 si anexele acestuia, respectiv instructiunile de lucru
si formularele acestui regulament; ‘

(8) respecta prevederile Contractului Colectiv de Munc la nivelul TUIASI;

(9) respects prevederile codului de etica profesionalé;

(10) respectd normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire gi stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgent, in conditiile legi;
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(11) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul Bibliotecii/
Serviciului Relatii cu Publicul;

(12) raspunde de protectia datelor cu caracter personal,

(13) réspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(14) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari gi principiul unei bune conduite, cu un grad Tnalt de profesionalism si daruire, in
condifii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universitatii;

(15) respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(16) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator, care sunt in legdturd cu aria de
responsabilitate a postului.

3. Norme etice obligatorii

(1) In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva
asupra utilizatorilor si colaboratorilor;
(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi cdlauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;
(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele si programele Serviciului Relatii cu Publicul/Bibliotecii si ale universitatii,
(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii si ale salariatilor;
(5) va respecta programul de lucruy;
(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii/bibliotecii.
(7) va adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea $i interesele
universitatii;
(8) va respecta valorile deontologice fundamentale ( integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si
perseverenta)

D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :

v' subordonat fata de: Subordonat fatd de Seful Serviciului Relatii cu
Publicul
b) Relatii functionale : Relatii de colaborare eficienta cu seful ierarhic
(in cadrul structurii organizatorice): superior si cu intreg colectivul din cadrul
Bibliotecii, in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu

¢) Relatii de control :
(conform prevederilor legale si actelor -
administrative interne)

d) Relatii de reprezentare :
(conform prevederilor legale si actelor -
administrative interne)
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2. Sfera relationald externa :

a) cu autoritati si institutii publice: DA
b) cu organizatii internationale: *
¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegare de atributii si competenta:
(se vor trece atributile care vor fi delegate
citre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de |-
muncs, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum . si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin delegare)

E. Acte normative de referinti ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

(1) Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132/11.02.2005, cu modificarile si completérile ulterioare;

(2) Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile i completérile ulterioare;

(3) Legea nr. 53/5.01 2003 - Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea l, nr.
345/18 mai 2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

(4) Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date §i
de abrogare a Directivei 05/46/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;

(5) Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor i a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse n
reteaua invatdmantului, precum si a Precizérilor privind calculul valoric al acestor
documente, publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr 701/3 august 2005. Anexa
nr. 1: Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de
taxare a serviciilor si a nerespectérii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din
bibliotecile cuprinse in refeaua invatamanfului; Anexa nr. 2: Precizéri privind calculul valoric
al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica;

(6) Legea nr. 307/13.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial -
al Romaniei, Partea |, nr. 633 din 21.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

(7) Legea nr. 319 din 14:07.2006, privind securitatea §i sinitatea in muncd, publicatd n
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea |, nr.646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile
ulterioare; -

(8) Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10,2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/14.07.2006, publicatd in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea |, nr. 882/30.10.2006;

(9) Regulamentul de Organizare §i Functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice .Gheorghe
Asachi” din lasi, Cod REG.09 si instructiunile de lucru specifice postului (IL- 09, IL-1 0, iL-11,
IL-12, IL-13) anexate; .

(10) Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice _Gheorghe Asachi” din lasi, Cod REG.01;

(11) Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lagi, Cod REG.04;
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(12) Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative, Cod
REG.03;

(13) Codul de etica si deontologie profesionald universitara al Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi, Cod 01;

(14) Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

(15) Contractul Colectiv de Munca la nivelul universitatii;

(16) Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

intocmita de:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:
Data intocmiri:

Contrasemnata de:
Numele si prenumele:
Functia:
Semnatura:
Data contrasemnarii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Functia: Bibliotecar
Semnétura:
La data de:

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel:

- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse Umane -
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 - la salariat;

- Exemplarul 3 - la conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte
salariatul.
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