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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post vacant de executie, de bibliotecar studii superioare gr.1II, poz. 8, din statul de functii al Serviciului
Relatii cu Publicul din cadrul Bibliotecii TUIASI, pe duratd nedeterminati, cu norma intreagd de 8
ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

in cazul ocupirii postului scos la concurs de citre o persoani pensionati pentru limitd de varsta,
angajarea se va face pe durata determinatd, conform legislatiei in vigoare.

I

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

formular de inscriere la concurs (Anexa nr.5);

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

copia certificatului de nastere si copia certificatului de cisitorie sau a altui document
prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé caz;

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de universitate;

copia carnetului de munci, 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. fn 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 publici competenti 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;

adeverin{d medicald care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului. Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in
clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii
de adaptare rezonabila, adeverinta care atesti starea de sanatate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

certificatul de integritate comportamentali din care s reiasd ¢i nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
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® 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 Nationale de Date Genetice Juridice, cu
modificarile ulterioare;

® curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinta insofite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 02.11.2023 pani la data de 15.11.2023,
ora 12:00 la sediul Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din lasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron
nr.67, corp T — Rectorat, Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-
104, tel. 0232/701111, int. 2575.

Candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

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

IL Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

11.1. Conditii generale:

a) are cetafenia romand 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 roman, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplin de exercitiu;

d) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

¢) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post,
incompatibild cu exercitarea functiei pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

h) nu executa o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
savérsirea infractiunii sau fagid de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;
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i) nu a comis infractiunile 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 si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii universitare de lunga durati cu diploma de licents sau echivalents;

- curs de perfectionare profesionald in specialitatea  biblioteconomie si stiinta
informarii/biblioteconomie-documentaristici (dovedit prin certificat de competentd
profesionald);

- cunostinte privind utilizarea sistemelor de tip MS Office (Excel, Word), aplicatii de
navigare web (Google Chrome, Internet Explorer), consultarea catalogului on-line al
Bibliotecii, verificate in cadrul probei suplimentare;

- vechime in specialitatea postului de bibliotecar de minim 1 an;

- vechime in muncd de minim 7 ani, certificatid cu adeverinta de vechime/carnet de
muncéd/raport REVISAL;

- abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

» persoand comunicativa, minutioas, organizati, responsabili;

> abilitati de comunicare clari si eficientd (in mod direct, telefonic, e-mail), cu
utilizatorii serviciilor oferite;

> abilitéti practice privind efectuarea operatiunilor legate de tranzactiile specifice
serviciului (Imprumut/restituire publicatii), in sistem automatizat, utilizind
modulul de circulatie din cadrul programului de gestiune Aleph 500, abilitati
testate in cadrul probei suplimentare;

> disponibilitate pentru lucrul in echipi;
» capacitate de analizd si sinteza si de intocmire a unor documente specifice
activitdtilor desfasurate;
> capacitate de adaptare la sarcini de serviciu in continui schimbare;
> asumarea responsabilititii;
> initiativa si creativitate;
> abilitdti de creare a unui mediu de lucru colegial si prielnic pentru colaborare cu
intreg personalul Bibliotecii §i cel din universitate cu care interfereazi prin
natura activitatilor.
I1L. Concursul va consta in urmitoarele etape:
NL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limita de depunere a

dosarelor)
* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisrii selectiei dosarelor;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
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IIL.2. Proba suplimentard (in domeniul tehnologiei informatiei conform tematicii)

Locul desfasurarii probei: Filiala Bibliotecii care deserveste Facultitile de Mecanica,
Stiinta si Ingineria Materialelor si Constructii de Masini si Management Industrial — Sala
de lectura (Imobil UT.TEX - Bld. D.Mangeron, nr.49);

Data si ora sustinerii: 20.11.2023, ora 9%;

Afisarea punctajului final pentru proba suplimentara: 1 zi lucritoare de la finalizarea
probei;

Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la afisarea punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

IL.3. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs):

Nota:

Locul desfasurarii concursului: Filiala Bibliotecii care deserveste Facultatile de Mecanica,
Stiinta si Ingineria Materialelor si Constructii de Magini si Management Industrial — Sala
de lecturd (Imobil UT.TEX - Bld. D.Mangeron, nr.49);

Data si ora sustinerii: 23.11.2023, ora 9°;

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;

Termen depunere eventuale contestatii: | zi lucratoare de la data afisarii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

« Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

Locul desfasurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;
Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucratoare de la sustinerea probei precedente),

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

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare
de la data afisarii punctajului final;

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

* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedents;

** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisain termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea datei de depunere
a contestafiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau wrespins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreuna cu anunful. Informatii
suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei www.tuiasi.ro/concursuri-si-promoviri.

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

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel;lg;ity/ r
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pentru concursul de ocupare a unui post vacant, de bibliotecar studii superioare gr. II,

pozitia 8, din Statul de functii al Bibliotecii - Serviciul Relatii cu Publicul

A. Tematica necesari sustinerii probei scrise:

1. Cum se realizeazi evidenta publicatiilor si care sunt tipurile de evidenta ?

2. Imprumutul publicatiilor la sala de imprumut la domiciliu. Etapele de lucru ale imprumutului publicatiilor,
in sistem automatizat.

3. Ce este Registrul de miscare a fondurilor - publicatii (R.M.F.), care este structura lui si care sunt datele
reflectate n acest document de evidenti ?

4. Prezentati tipurile de biblioteci universitare si misiunea lor, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002
republicatd, cu completérile si modificarile ulterioare.

5. Cum se sanctioneazd utilizatorii pentru nerestituirea la termen a documentelor imprumutate si pentru
distrugerea sau pierderea acestora, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 republicati, cu
completarile si modificérile ulterioare ?

6. Prezentati tipurile de publicatii care formeazi colectiile unei biblioteci si modalititile de constituire a
acestor colectii, conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 republicatd, cu completdrile si modificarile
ulterioare.

7. Care este intervalul de timp cind se face verificarea fondului documentar (inventarierea) intr-o
bibliotecd si in ce alte situatii se impune efectuarea acestei operatiuni, conform Legii Bibliotecilor nr
334/2002 republicata, cu completarile si modificarile ulterioare?

8. Care sunt etapele de lucru pentru aplicarea tarifului de pierdere sau de distrugere a publicatiilor, in
Biblioteca TUIASI.

9. Evidenta documentelor: Scopul activititii de evidenta. Tipurile de evidentd si modul de realizare a evidentei
secundare (Registrul de inventar).

10. imprumutul publicatiilor la domiciliu. Conditii de fmprumut. Publicatii destinate imprumutului la
domiciliu. Publicatii cu regim special de imprumut.

11. Prezentafi situatiile prin care se pot elimina publicatiile din circuit si evidentele unei biblioteci, in
general, conform legislatiei in vigoare. Care sunt documentele/tipurile de evidentd in care se
consemneazd eliminarea publicatiilor.

12. Care sunt etapele de lucru pentru eliminarea publicatiilor prin uzurd fizicd sau morala, la nivelul

Bibliotecii TUIASI.
’.\2\ ?'9 .
Bulevardul Carol | nr. 11 A, 700506, lagi 7
ITeI./Fax: +40 232 212 773 | www.biblioteca.tuiasi.ro | library@library.tuiasi.ro '{; l N G E N i U M
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13. Principiile de bazi ale imprumutului de publicatii, in sistem automatizat si facilitatile/functiile oferite de
modulul de circulatie din cadrul unui sistem integrat de biblioteca.

14. Care sunt sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatului, potrivit art. 8, pct.8.1. din
Regulamentul intern al TUTASI - cod TUIASL.REG.01 ?

15. Principii etice generale ale comunitdtii universitare, conform prevederilor Codului de etica si
deontologie profesionald universitara - cod TUIASIL.COD.01.

16. Principiul nediscriminarii §i egalititii de sanse, conform prevederilor Codului de eticd si deontologie
profesionald universitard - cod TUIASI.COD.01.

17. Drepturile si obligatiile salariatilor din cadrul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi,
conform Regulamentului intern - cod TUIASLREG.01.

B. Tematica necesari sustinerii probei suplimentare in domeniul tehnologiei informatiei:

1. Efectuarea unei cdutdri in catalogul on-line al Bibliotecii TUIASI, dupid o anumitd temi si
transmiterea informatiilor regésite la o adresa de e-mail specificat.

2. Intocmirea unui tabel in Excel, dupa un model dat.

Director Biblioteca, Sef Serviciu Relatii cu Publicul,
Dr. ing. Milizela Cintia Copaceanu Ing. Elena-Mariana lanus

o —
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a unui post vacant de bibliotecar studii superioare gr. II,

pozitia 8, din Statul de functii al Bibliotecii TUIASI - Serviciul Relatii cu Publicul

1. Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare:

https://www.edu.ro/sites/default/files/ {i%C8%9%iere/Invatamant-
Superior/2016/biblioteci/LEGEA 334 2002 BIBLIOTECLpdf

2. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
lasi si instructiunile de lucru aferente - cod REG.19
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2021/07/REG.19 E2R5.pdf

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

4. Instructiune de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteci - cod REG. 19 IL10
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/10/REG.19 IL.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 11..11_E2R3.pdf

6. Instructiune de lucru privind propunerea si eliminarea publicatiilor din circuit si evidente, la nivelul
bibliotecilor filiale - cod REG. 19 _I1..12

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

7. Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi - cod
TUIASLREG.01.

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

8. Codul de etica si deontologie profesionali universitard - cod TUIASI.COD.01-
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

I Bulevardul Carol | nr. 11 A, 700506, lasi Q{;\é’ﬁ’fg I N G E N | U M
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https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate old/TUIASI.COD.01 Codul%20de%20etica E3R0%20(1).pdf

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

10. Tutorial Excel
https://www.voutube.com/watch?v=Gat7 1 gtMbes

Director Biblioteca, Sef Serviciu Relatii cu Publicul,
Dr. ing. Mjhaela Cintia Copaceanu Ing. Elena-Mariana lanug

~
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ANEXA NR. 5 - DRU.07 AUX-DID

Se aproba,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Structura organizatorica (locul de munca):

Biblioteca Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
- Serviciul Relatii cu Publicul

Filiala Bibliotecii care deserveste Facultatea de Constructii
si Instalatii, Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si
Ingineria Mediului si Facultatea de Arhitectura ,G. M.
Cantacuzino” - Sala de imprumut la domiciliu

2. Denumirea postului:

Bibliotecar

3. Tipul postului; didactic/didactic auxiliar/
nedidactic

o didactic auxiliar

4. Nivelul postului:

o de executie

5. a.Gradul functiei de conducere (l/Il):

b.Grad/ Treapta profesionala b.Gr. I
corespunzatoare functiei:
6. Cod COR: 262202

7. Scopul principal al postului:

o deservirea, corect si in timp util, a utilizatorilor interni ai
celor trei facultati (studenti, cadre didactice, doctoranzi,
personal TUIASI, cercetatori), prin asigurarea accesului
la colectiile Bibliotecii si la o mare varietate de
informatii, care contribuie la satisfacerea nevoilor de
documentare;

e efectuarea tranzactiillor specifice serviciului
(imprumut/restituire/prelungire termen de imprumut a
publicatiilor), in sistem automatizat, utilizand modulul de
circulatie din cadrul programului de gestiune Aleph 500;

« consultarea si accesarea OPAC-ului (catalogul on-line)
si utilizarea diferitelor metode de a identifica/localiza
documentele din colectii (cdutarea dupa: autor, titlu,
cuvinte-cheie etc. sau combinatii ale acestor criterii);

o utilizarea programelor MS Office (Word, Excel), a
Internetului (site-uri web, e-mail) si a surselor de
informare in format electronic proprii si externe, pentru
asigurarea unei activitati eficiente la locul de munca si
in relatie cu utilizatorii Bibliotecii;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,

Page 1 of 9




» asigurarea asistentei si instruirii informationale a
utilizatorilor, in vederea identificarii nevoilor
informationale ale acestora si a regasirii informatiilor
solicitate, prin consultarea surselor de informare in
sistem traditional si on-line;

e stabilirea criteriilor de evaluare a colectiilor (continut,
valoare documentara, numar de volume, gradul de
solicitare in raport cu nevoile utilizatorilor etc.), pentru
pastrarea, Tnlocuirea sau eliminarea lor, sub
coordonarea sefului de serviciu, dupa caz.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

o Studii universitare de lunga durata cu diploma de
licentd sau echivalentd

3. Conditii de munca:

Normale

4 Vechime in munca;

o Vechime de minim 7 ani, certificatd cu adeverinta
de vechime/ carnet de muncd/ raport REVISAL

5.Vechime in specialitate:

o Vechime de minim 1 an in functia de bibliotecar

6. Perfectionari (specializari):

¢ Curs de perfectionare profesionala in domeniul
biblioteconomiei si stiintei informarii/biblioteconomie-
documentaristicd (dovedit prin certificat de
competenta profesionald)

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

o Da. Nivel avansat de cunostinte privind utilizarea
programului de gestiune de biblioteca, Aleph 500
- modulul OPAC

o Da. Nivel mediu de cunostinte privind utilizarea
sistemelor de tip MS Office - Excel, Word si
aplicatii de navigare web (Google Chrome,
Internet Explorer)

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e persoana comunicativd, minutioasa, organizata,
responsabila;

« abilitdti de comunicare clara si eficienta (in mod direct,
telefonic, e-mail), cu utilizatorii bibliotecii,

e disponibilitate pentru lucrul in echipa;

e capacitate de analiza si sinteza si intocmire a unor
documente specifice activitatilor desfasurate;

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

» asumarea responsabilitatii;

e initiativa si creativitate;

e abilitéti de creare a unui mediu de lucru colegial si
prielnic pentru colaborare cu intreg personaiul
Bibliotecii si cel din universitate cu care interfereaza
prin natura activitatilor.

Semnatura
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o Curs de perfectionare profesionalad in domeniul
biblioteconomiei si stiintei informarii/biblioteconomie-
documentaristica (dovedit prin certificat de
competenta profesionald)

10. Cerinte specifice: e Cunostinte privind utilizarea sistemelor de tip MS

Office (Excel, Word), aplicatii de navigare web

(Google Chrome, Internet Explorer), consultarea

catalogului on-line al Bibliotecii, verificate in cadrul

probei suplimentare

11. Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale, | -
doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului
1. Atributii:

Atributii privind activitatea cu utilizatorii

(1) deserveste, corect si in timp util, utilizatorii interni ai celor trei facultati (studenti, cadre
didactice, doctoranzi, personal TUIASI, cercetatori), prin asigurarea accesului la colectiile
Bibliotecii si la o mare varietate de informatii, care contribuie la satisfacerea nevoilor de
documentare;

(2) efectueaza tranzactiile specifice serviciului (imprumut/restituire/prelungire termen de
imprumut al publicatiilor), in sistem automatizat, utilizand modulul de circulatie din cadrul
programului de gestiune Aleph 500;

(3) verifica permisul de biblioteca si efectueaza imprumutul publicatiilor, on-line;

(4) verifica figsa de imprumut completata de utilizator, fisé ce cuprinde datele personale ale
utilizatorului: nume si prenume, nr. permis biblioteca, facultatea, an, grupa, semnatura
si datele publicatiei: autor, titlu, cota, inventar, data imprumut, data restituire;

(5) intercaleaza alfabetic, dupa numele utilizatorului, fisele de Tmprumut, in evidentele
bibliotecii;

(6) In cazul activitatii de restituire a publicatiilor, verifica integritatea fizica a publicatiilor,
scoate din evidentele bibliotecii fisele alfabetice si intercaleaza publicatiile la raft;

(7) Tn cazul activitatii de prelungire a termenului de imprumut al publicatiei, la solicitarea
utilizatorului (prin prezenta fizicd/e-mail/telefon), actualizeaza datele specifice, atat in
modulul de circulatie Aleph, cat si pe fisa de imprumut;

(8) elibereaza viza anuald, pe permisul de biblioteca si pe fisa cititorului, pentru toate
categoriile de utilizatori interni, in sistem automatizat si traditional,

(9) organizeaza figele de cititor pe categorii de utilizatori, in ordine alfabeticad dupa numele
utilizatorului;

(10) elibereaza viza de lichidare pentru utilizatorii interni;

(11) expediaza instiintarile (notificarile) de restituire a publicatiilor, cu 5-3 zile inainte de
expirarea termenului de imprumut, utilizdnd modulul de circulatie din cadrul Aleph 500;

(12) expediaza somatiile catre utilizatorii care nu au restituit publicatiile, dupd cele 10 zile de
gratie de la data de restituire specificatd in fisa de imprumut, utilizand modulul de
circulatie din cadrul Aleph 500;

(13) completeaza instiintarile de restituire ale publicatiilor al caror termen de Tmprumut a
expirat, adresate nominal cadrelor didactice/personalului din TUIASI, inregistreaza
aceste instiintari la Registratura TUIASI sau le expediaza prin e-mail, dupa caz, ori de
cate ori se impune, dar cel putin o data pe an, in colaborare cu colega de la sala de

documentare;
(14) asigura orientarea si instruirea utilizatorilor in vederea regasirii documentelor din
biblioteca;
Semnatura
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(15) asigura prezentarea serviciilor oferite, a drepturilor si obligatiilor utilizatorilor, conform
R.O.F. a bibliotecii si a legislatiei In vigoare;

(16) colaboreaza cu cadrele didactice pentru completarea fondului de publicatii, prin donatii
de publicatii de specialitate;

(17) asigura evidenta utilizatorilor, pentru completarea statisticilor trimestriale si anuale.

Atributii privind activitatea cu publicatiile

(18) preia publicatiile repartizate Salii de imprumut la domiciliu, le verifica valoric si numeric,
le stampileaza;

(19) barcodeaza/inregistreaza publicatile neperiodice (carti), prin completarea cadmpurilor
specifice filialei bibliotecii;

(20) organizeaza si aranjeaza la raft publicatiile, in sala de imprumut la domiciliu si depozit;

(21) completeaza formele de plata specifice tarifelor aplicate in Biblioteca;

(22) asiguré evidenta activitatilor specifice efectuate la sala de imprumut la domiciliu;

(23) efectueaza operatii legate de selectia, evaluarea si inventarierea periodica a publicatiilor,
respectiv:

v selecteaza periodic publicatiile deteriorate fizic si depasite moral, atat din sala de
fmprumut la domiciliu cat si din depozitele aferente, in vederea scoaterii din circuit
si evidente (intocmirea listelor pentru casare, verificarea datelor publicatiilor in
registrele de evident{d centrale, calcularea numerica si valorica a acestora) si
operarea in evidentele filialei bibliotecii, dupa aprobarile specifice;

v' intocmeste listele cu publicatiile propuse pentru scoaterea din evidente si circuit,
datoritd altor motive decét cele mentionate anterior (calamitati naturale, pierdere
naturald-0,3 %, transfer intern) si operarea in evidentele filialei bibliotecii, dupa
aprobarile specifice;

v intocmeste listele de inventariere, conform procedurii specifice; participa la
activitatea de inventariere a tuturor tipurilor de publicatii ale Bibliotecii (carti,
periodice, documente tehnice speciale), in conformitate cu legislatia in vigoare, pe
baza deciziei Rectorului. Inventarierea se efectueazad periodic, la termenele
prevazute in Legea Bibliotecilor nr. 334 din 31.05.2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, art. 40, punctul (8), in functie de marimea colectiilor sau in
situatiile concrete, care se impun in biblioteca, la un moment dat. Documentele
specifice Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi a carui fond
de publicatii este cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente, se inventariaza
o data la 10 ani.

(24) colaboreaza la realizarea documentelor cu caracter informativ, la solicitarea cadrelor
didactice, pentru acreditararea specializarilor (liste bibliografice cu publicatii periodice,
neperiodice, organizate pe diferite criterii);

(25) semnaleaza cererile si optiunile utilizatorilor pentru achizitii in vederea completarii fondului
de publicatii;

(26) efectueaza operatii de reconditionare a publicatiilor deteriorate, din cauza circulatiei
intense a acestora.

Alte atributii

(27) atributii privind sanatatea si securitatea in munca (SSM):

o s& cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei SSM, Tmpreund cu modul de
aplicare a acestora;

o s& participe la sedintele de instruire la locul de munca, in domeniile SSM,
organizate de conducatorul locului de munca;

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

o s& aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

o s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i
securitatii lucratorilor;

o sé& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

V' obligatiile prevazute si mentionate anterior se aplica, dupa caz, si celorlalii participanti
la procesul de munca (doctoranzi, vizitatori - colaboratori pe proiecte de cercetare,
cadre didactice pensionate), potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara.

(28) colaboreaza la intocmirea situatjilor statistice trimestriale si anuale pentru filiala bibliotecii;

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

(30) efectueaza activitdti de arhivare a documentelor specifice/forme de plata la sala de
imprumut la domiciliu, conform nomenclatorului arhivistic si predarea lor, dupa caz,

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

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

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

(34) foloseste doar programele de calculator necesare activitdtilor din figa postului, fiind
interzisa instalarea altor programe si aplicatii, in scop personal,

(35) anunta Seful Serviciului Relatii cu Publicul asupra tuturor problemelor/defectiunilor care
intervin Tn functionarea retelei de calculatoare din cadrul filialei si va transmite solicitarea
catre Directia de Informatizare si Comunicatii Digitale, prin tichet on-line, la adresa web
https://support.tuiasi.ro ; interventia va fi efectuaté de catre o persoana din cadrul acestui
departament.

2. Responsabilitati

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

(2) raspunde de gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare, din listele de
subinventar si de siguranta tuturor bunurilor aflate in spatiul de lucru;

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

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

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

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

(7) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachii” 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;
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(8) respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivelul TUIASI;

(9) respectd prevederile Codului de eticd si Deontologie Profesionald Universitard al
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi Cod 01;

(10) respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de situatii de urgenta,
in conditiile legii;

(11) réspunde de aplicarea corecta a normelor legale privind activitatea in cadrul Bibliotecii/
Serviciului Relatii cu Publicul;

(12) réspunde de lucrérile intocmite si semnate;

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

(14) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru

aprobate;

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

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie,

pentru bunul mers al activitaiji.
3. Norme etice obligatorii

(1) Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii si ale salariatilor
acesteia;

(2) Varespecta in toate activitatile adevarul, dreptatea si normele de comportare etic;

(3) In exercitarea atributiilor va aborda un compor‘cament care sa exercite o influenta pozitiva
asupra utilizatorilor si colaboratorilor;

(4) Intoate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(5) 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;

(6) Va respecta programul de lucru;

(7) Va adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii;

(8) Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

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

(10) Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalli ca si cerintelor

personale;

(11) Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizérii

resurselor.

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage

dupa sine sanctionarea disciplinara, materiald, civila sau penald conform prevederilor legii.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
v" subordonat fata de:

Subordonat faté de Seful Serviciului Relatii cu
Publicul

b) Relatii functionale:
(in cadrul structurii organizatorice):

Relatii de colaborare eficienta cu seful ierarhic
superior si cu intreg personalul din cadrul
Bibliotecii, in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu, precum si cu secretariatele celor 3
facultati, dupa caz

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

d) Relatii de reprezentare:
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate
catre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/
persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare)

F. Acte normative de referinta 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 completarile ulterioare;

(2) Legea Educatiei Nationale nr. 199/04.07.2023, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
nr. 614/05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Legea nr. 53/5.01.2003 - Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 345/18 mai 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) 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 Directivei 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;
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(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 si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatilor imprumutate din
bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor 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 nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatdmantului; Anexa nr. 2:
Precizari privind calculul valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite
lipsa la inventar, pe baza datelor transmise de Institutul National de Statistici;

(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 14.07.2008, privind securitatea si s@natatea ih munca, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.646 din 26.07.2008, 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, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 882/30.10.20086;

(9) Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lagi, Cod REG.09 si instructiunile de lucru specifice postului (IL- 09, IL-10, 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 lasi, Cod REG.04;

(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:
Semnaétura:

Data intocmiri:

Contrasemnata de:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data contrasemnarii;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Functia: Bibliotecar
Semnatura:

La data de:
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D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinard, materiald, civila sau penald conform prevederilor legii.

intocmita de:
Numele si prenumele:
Functia de conducere: Sef Serviciu Relatii cu Publicul
Semnétura:
Data intocmirii:

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

Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Functia: Bibliotecar
Semnatura:
La data de:

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

- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd 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 conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face
parte salariatul.
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