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Aprobati in sedinti C.A
din i

FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu completdrile si modificarile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatimént preuniversitar, Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile si
modificdrile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice cu completarile si modificirile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activititii personalului didactic si didactic auxiliar
cu modificdrile i completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul . se incheie astizi,

, prezenta fisd a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: BIBLIOTECAR

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala: S I1

6. Scopul principal al postului: BIBLIOTECAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: Superioare;

2. Vechime:
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3. Perfectionari (specializari):

4. Cunostinte:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sinteticd;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna ., posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. ma oblig sa
respect urmditoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd _  ore/sdptimana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activititii de bibliotecd in concordanta
cu:

a) Activitatea scolari anuala;

- Bibliotecarul organizeazi activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationala a fondului de publicatii;

b) RI si proceduri elaborate la nivelul unitatii:

- Rispundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotdrii bibliotecii;

- Operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

- Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

- Actiuni instructiv educative,informativ-formative inifiate in colaborare cu cadrele didactice;

- Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.

¢) Planul managerial al unitagii:
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Bibliotecarul scolar organizeazi activitatea bibliotecii scolare, asigurd functionarea acesteia gi este
interesat de completarea rationald a fondului de publicatii;

d) Specificul si particularitatile unitatii scolare:

- Pregiteste si sprijind buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (T.V., DVD,
calculator, retro — proiector);

- Organizeaza colectiile bibliotecii in sistem electronic.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

- Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:

- Bibliotecarul scolar elaboreazi oferta de servicii a bibliotecii scolare findnd cont de calitatea resurselor
documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor si de cererea in continua
schimbare a utilizatorilor ei;

- Bibliotecarul scolar va avea in vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de
carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de biblioteca, serviciile de acces, serviciile
de referinti, de imprumut la sala de lecturd si domiciliu si serviciile de comunicare intra si

interinstitutionala.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare $i documentare.

- Sprijina informarea $i documentarea rapida a personalului didactic si a elevilor.

2.2. Gestionarea rationali si eficienti a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
- Indrumai lectura si studiul si ajutd la elaborarea lucrdrilor elevilor, pundnd la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care si le inlesneasca o
orientare rapida in colectiile bibliotecii ; a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.

2.3. Acordarea de consultanti beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).

- Atragerea elevilor la bibliotec si stimularea lecturii;

- Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).

- Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in rdndul elevilor.

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

- Necesitatea unor aptitudini deosebite in relaiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit
de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empaticd, precum si rabdare, calm,
amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

- Bibliotecarul scolar va implica toti utilizatorii bibliotecii scolare pentru identificarea unor solutii la
incidentele de violenta;

- Constientizarea de catre utilizatori a consecintelor actelor de distrugere sau de agresiune fizica, verbald;

- Implicarea utilizatorilor bibliotecii scolare in rezolvarea situatiilor conflictuale /actelor de violenta;

- Crearea la utilizatorii bibliotecii gcolare a unui comportament responsabil prin constientizarea

consecintelor actelor de violen{d pe care le provoaca.

4., MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- Participi la toate cursurile de formare continua.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

- Manifesta interes pentru nou $i consecventd in procesul de autoinstruire.

4.3 Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Exersarea deprinderilor in vederea desfasuririi activitatii la nivelul de calitate propus.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1 Promovarea ofertei bibliotecii in rindul elevilor, comunitiitii educative si comunititii locale.

- Organizeaza sau participd la organizarea de intdlniri literare;

- Organizeaza sau participa la organizarea de simpozioane,

- Organizeazd sau participa la organizarea de vitrine §i expozifii de carti;

- Organizeaz3 sau participd la organizarea de lansarea de carte;

- Participa la toate cursurile de formare continua.

5.2 Valorizarea culturali a patrimoniului bibliotecii scolare, al unititii si comunititii locale prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

- Realizeaza parteneriate educative cu comunitatea locald, CCD, alte institutii la nivel national si
international.

5.3 Educarea elevilor in vederea dezvoltirii unei atitudini civice si a promovirii deschiderii spre
lumea contemporana.

- Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare, documentare,
lectura, munca intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuifie
cognitivd, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzdnd solicitudine, capacitate de solicitare empatica,

precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invi{dmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sdnitate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului

vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
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2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munci si fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitifii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritagi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:
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3. Delegarea de atributii si competenta:
(Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si

indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira plata,
suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)
Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

sciderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnliara . .....0v s

4. Data intoemirii ... .......

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia:

3.Semnitura. . ........

Prezenta fisi a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rdmandnd in documentele unitdtii, iar al

doilea exemplar fiind inmdinat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI

cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rispunderi in domeniul securititii i sinatitii in munca

1. Atributii legale:

- S lucreze in asa fel inct sa nu expuni la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoani si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncé pe care le primeste spre exploatare.
- S3 mentina ordinea si curifenia pe ciile de acces si circulatie §i sd le mentind in permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalaiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- S& comunice imediat conducitorului locului de muncé orice situatie despre care are motive intemeiate
s o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficien(a a sistemelor de protectie.

- Sa aduci la cunostinta conducatorului locului de muncéa accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Si coopereze cu conducatorului locului de muncd, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Si isi insuseasc si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de munca, urmdrind ca
aceasta sa se desfisoare in conditii de securitate §i sdnatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sdnitos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.
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- Si verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de muncd cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Si respecte disciplina i instructiunile in domeniul securitatii i sinatifii in munca.

- S4 execute numai lucririle dispuse de conducatorul locului de munci si pentru care a fost instruit.

- Si pastreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- Sa circule numai pe ciile de acces, evitdnd circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- S& participe la toate instruirile in domeniul securitaii si sanététii in munca.

- in cazul producerii unui accident de munci, acordd accidentatului primul ajutor numai dacd a fost instruit
ca salvator sau daci a fost instruit special in acest sens.

- S aduci la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sandtate
in munca savarsite la locul sdu de munca.

- Sa paraseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducétorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de protectie, a semnalizdrilor de securitate

precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- S# intretini si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoari.

-S4 nu efectueze modificari neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Si aduci la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie

care constituie pericol de incendiu.
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2.2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile i mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducitorul locului de muncad, dupi caz.

- S3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de muncg, dupa
caz.

- Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de apéarare
impotriva incendiilor.

- S3 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparifiei oricérui pericol
iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{d, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si si aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care
iau cunostinta.

- S# participe la pregitirea de protectie civild la locul unde isi desfdsoard activitatea.

- Sa accepte si si efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse si aduse la cunostinta de cétre autoritafile abilitate.

Intocmit, Data,

Am luat la cunostinta,
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