ROMANIA Aprob"
JUDETUL BRAILA
COMUNA VIZIRU PRIMAR

Compartimentul Cultura

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: BIBLIOTECAR, I

2. Nivelul postului : FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: Gestioneaza patrimoniul de carte beletristica si de
specialitate aflat in gestiunea Comunei Viziru.

Conditii specifice pentru ocuparea postului®

1. Studii de specialitate :MEDII liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat:

2. Perfectioniri (specializiri): -- ;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : MEDIU ;

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) : ...........

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: realizarea obiectivelor individuale,
adaptabilitate, rezistenta la stres, abilitati de comunicare, mediere si negociere, capacitate
de consiliere in domeniul specific de activitate, , capacitate de implementare, de
autoperfectionare, munca in echipa si comunicare;

6. Cerinte specifice’ : Disponibilitate privind delegiri si pentru lucru in program
prelungit, in conditiile legii, dupa caz, rezistenta la stres.

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): Functie contractuala de executie — nu necesita competente de management

Atributiile postului:

1. Gestioneazi intreg patrimoniul de carte beletristica si de specialitate al Comunei Viziru

2. Efectueaza operatiuni de imprumut catre abonatii bibliotecii comunei Viziru a fondului
de carte pe care il are in primire si urmareste returnarea la termen a cartilor imprumutate

3. Tine evidenta cartilor din patrimoniu pe fise si efectueaza inregistrarea fondului de carte in
programul informatic astfel incat intreg patrimoniul sa fie inregistrat in biblioteca
electronica.

4. Aranjeaza cartile in biblioteca conform tematicilor stabilite de reprezentantii Bibliotecii
Judetene, verifica integritatea acestora, ia masuri de reparare a cartilor deteriorate precum
si de distrugere a rozatoarelor care pot deteriora fondul de carte.

5. lamasuri de securitate a depozitarii fondului de carte verificand zilnic atat la sosie cat si la

plecare siguranta incuietorilor la biblioteca precum si starea mijloacelor de stins incendiu.

Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Verifica starea fizica a cértilor restituite de cititori:

Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft:

Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor .Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut:

0% N o




10.
LI,

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
2k
22,
23,
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33
34.

39
36.

37.
38.
39.
40.

Participa cu comunicari i studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei:

Prin intreaga activitate, contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca:

Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca:

Tine evidenta primara si individuala a fondului de carte;

Efectueazd operatiunile de scoatere din gestiune a cértilor platite. rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii):

Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic:

intocmeste tabelele si formele necesare pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii: dupa aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

Verifica documentele §i corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii:

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual:

Raspunde de activitatea editoriala a bibliotecii;

Organizeazd manifestarile culturale. avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura si educatie;

Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experien{a, colocvii, etc.:

Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului:

Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate:

Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti. periodice. documente grafice
si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei:

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare i documentare la sala de lectura cat si
imprumut la domiciliu;

Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

Elaboreazi instrumente de informare, bibliografii:

Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;
Urmareste execufia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente:;

Réspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii §i conducerea institutiei:

Promoveaza oferta bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative i comunitatii locale.
Pune in valoare patrimoniul bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale, prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

Educa elevii in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovirii deschiderii spre
lumea contemporana.

Participd la efectuarea inventarierii anuale a tuturor elementelor de natura activelor.
datoriilor, si capitalurilor proprii ale Comunei Viziru :

Preia in gestuine si tine evidenta bunurilor. mijloace fixe si obiecte de inventar. din cadrul
obiectivului biblioteca.

Toate documentele intocmite de titularul prezentului post vor purta mentiunea “intocmit”
si_vor fi semnate de catre acesta, vor fi verificate si semnate de seful ierarhic imediat




superior urmand a fi prezentate §i aprobate de conducerea executiva, primarul entitatii sau
inlocuitorul legal.

Alte atributii ale postului
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elaboreaza, monitorizeaza, actualizeazd si semneazd Procedurile de Sistem(PS) /
Procedurile Operationale(PO). sau participa in echipi la elaborarea PS/PO.

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate; indosariazi actele
Justificative cu care lucreaza i le preda pe baza de proces verbal anual la arhiva primariei
pentru a fi depozitate pe ani, conform actelor normative in vigoare:

Tine evidenta dosarelor in lucru in cursul exercitiului financiar in curs, efectuand
inventarierea si inregistrarea lunara a acestor dosare.

Participa in diverse comisii. in calitatea specificata in dispozitia scrisa a primarului
Comunei si isi indeplineste responsabilitatile in termen si de calitate corespunzatoare.
Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz de prejudiciile materiale cauzate
institutiei ca urmare a actiunii gresite sau a inactiunii in timp util sau de calitate
corespunzatoare.

Intretine legatura cu celelalte compartimente si servicii ale Comunei, in limitele stabilite
de superiorii ierarhici;

Pastreza confidentialitatea datelor de orice natura referitoare la agentii economici,
persoanele fizice si juridice ale Comunei si ale institutiei in care lucreaza, despre care ia
act in virtutea indeplinirii atributiunilor de serviciu.

Respecta prevederile procedurilor in vigoare stabilite si aprobate de conducerea executiva
a Comunei si semneza de luare la cunostinta a acestor proceduri.

Aduce la cunostinta prin referat scris. inregistrat la registratura, despre toate neregulile
constatate in indeplinirea atributiunilor de serviciu si respecta prevederile Codului
Administrativ, Regulamentului Intern si Regulamentului de Organizare si Functionare al
comunei Viziru.

. Respecta Normele de Sanatate si Securitate in Munca, PSI si Normele de Protectia

Mediului stabilite la nivelul institutiei publice in care lucreaza

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea
sistemului de management integrat;

Cunoagste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din
domeniul securitdii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in
domeniul protectiei mediului ;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea In legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinfa In exercitarea functiei contractuale publice, In conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public:

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne:

Are obligatia respectdrii prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor
profesionale

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii,
verbale sau scrise, trasate de conducatorul autoritatii publice locale;

In situatia in care lipseste din unitate (concedii de odihna, concedii fara plata,
concedii medicale sau in cazul absentarii din unitate) atributiile de serviciu vor fi




indeplinite de catre persoana desemnata de catre conducatorul autoritatii publice
locale.

58. Indeplineste orice alte atribufii prevdazute in acte normative sau la solicitarea
verbala/scrisa a sefului ierarhic.

RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

2. sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul unititii
administrativ teritoriale cu ajutorul caruia isi desfisoari activitatea;

3. s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cit
si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile
de lucru;

4. sd nu divulge niminui i si nu permiti niminui s ia cunostinti de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

S. si nu divulge niminui datele cu caracter personal la care are acces, atit in
mod nemijlocit cit si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de ciitre superiorul siu ierarhic;

6. s nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale unititii administrativ teritoriale, cu exceptia
situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic;

7. sé nu transmiti pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul unititii
administrativ teritorialei sau care sunt accesibile in afara UAT, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic;

8. sii se asigure cil instiinteaza de indati responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal (DPO), dupi ce ia cunostinta de o incillcare a securititii
datelor cu caracter personal;




9. sa se asigure ci pistreazi documente referitoare la toate cazurile de incilcare
a securititii datelor cu caracter personal, pini la predarea acestora citre
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (DPO)

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: BIBLIOTECAR

2. Gradul profesional : TREAPTA |

3. Vechimea necesaria : 6 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de PRIMAR / SECRETAR GENERAL U.A.T.

- superior pentru NU ESTE CAZUL

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Viziru, Judetul Braila si Consiliul Local;

¢) Relatii de control: NU ESTE CAZUL

d) Relatii de reprezentare: NU ESTE CAZUL

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritati si institutii publice : cu respectarea confidentialitatilor datelor — limitat. cu
aprobarea Primarului Comunei (in lipsa acestuia cu aprobarea Viceprimarului)

b) cu organizatii intenationale : conform mandatului expres stabilit in scris de Primarul
Comunei

¢) cu persoane juridice private : strict in domeniul in care lucreaza si relativ la relatiile specifice
cu acestia, cu respectarea confidentialitatii informatiilor si a secretului de serviciu.

3. Limite de competenti: salariatul actioneaza numai in baza atributiilor stabilite prin fisa postului
si/sau a dispozitiilor superiorului ierarhic.Competenta decizionala este limitata la domeniul in care
lucreaza

4. Delegarea de atributii si competenta : Delegarea de atributii si competenta: In situatia in
care lipseste din unitate (concedii de odihna, concedii fara plata, concedii medicale sau in cazul
absentarii din unitate) atributiile de serviciu vor fi indeplinite de catre persoana desemnata de
catre conducatorul autoritatii publice locale.

Intocmit de :

2. Functia publici de executie : ................
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Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele : ........cceervemeeeverureessenens
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