UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing, Puiu-Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituic anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: De executie

2. Denumirea postului: Bibliotecar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Bibliotecar IA §

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Relatii cu publicul (Sediul central — sala de lecturi
stiinfe economice si umaniste)

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabilesc in baza conditiilor previzute de lege si a celor stabilitc la nivelul UGAL penir ocuparea functiei corespunzitoare postului si, dupd
caz, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C.)

1. Studii de specialitate®*: studii supericare

2. Perfectiondri (specializari): curs initiere in biblioteconomie / curs postuniversitar de biblioteconomie §i stiinfa
informarii

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator la nive! avansat (aplicatii
Microsoft Office, Internet, sistem integrat de bibliotec, accesare baze de date bibliografice)

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: cunostinte la nivel mediv/avansat a limbii engleze

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de planificare si organizare a activitdtii, de gestionare a resurselor
alocate, de utilizare a echipamentelor de calcul si aplicatiilor software, de comunicare verbal si scrisd, de lucru in
echipa, capacitate de géndire analiticd, integritate, perseverentd, corectitudine, punctualitate, flexibilitate, initiativa
si creativitate

6. Cerinte specifice™**: curs initiere in biblioteconomie / curs postuniversitar de biblioteconomie si stiinfa informdarii
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriaie): nu este cazul

8. Experienta necesara (vechime in munca, vechime in specialitate/experientd profesionald): 6 ani si 6 luni vechime
ca bibliotecar ,

*#% 171 cazul studiilor medii se va preciza modalilatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).
#%% Se v specifica obtinerea unvi/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupé caz.
#%%% Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordantd cu specificul funcfiel corespunziitoare postului in baza prevederilor legale si, dupd caz, a standardelor ocupafionale
aprobate de A-N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

o Activitatea s¢ desfagoara in cadrul Biroului biblioteca conform pregétirii $i competentei profesionale aferente
postului in subordinea sefului de birou.

o Indrumé si informeazi utilizatorul privind organizarea bibliotecii (servicii, colectii si filiale), accesul la colectii §i
instrumentele de informare §i programul de Jueru.

o Furnizeazi referinte de specialitate rezultate din consultarea resurselor bibliotecii (publicatii tiparite si resurse
electronice).

o Acordi asistentd privind utilizarea bazelor de date abonate si furnizeaza informatii legate de indexarea publicatiilor
in baze de date internationale si clasamentele internationale ale universitiilor.

e Furnizeazi servicii de scanare de documente, respectind normele si legislatia in vigoare, pe care le transmite
solicitantului prin intermediul platformei Teams sau e-mail.



Scaneaza copertile titlurilor noi si a celor rezultate din conversia din TINLIB si incarca imaginile in sistemul integrat
de biblioteca.

Organizeazi si gestioneaza fondul propriu de gestiune a documenteleor.

Semnaleaza titlurile inexistente in colectiile bibliotecii, care au fost solicitate de catre cititori, in vederca completarii
fondului de carte.

Realizeaza, verifica si vizeazd permisele de cititor.

Incaseazi taxele de biblioteca.

Efectueazd imprumutul documentelor in regim de sald de lecturd, conform Regulamentului serviciilor pentru
utilizatori.

Tine evidenta zilnica a cititorilor si a publicatiilor constltate.

Semneaza fisele de lichidare ale studentilor.

Participa la acfiunile de casare a publicatiilor uzate fizic sau moral din gestiunea proprie, aldturi de comisia
permanenti a bibliotecii de casare a documentelor.

Aplici procedurile operationale aferente sectorului in care fucreazi.

Asiguri o fluentd a informatiilor catre departamentele de specialitate din universitate.

fntocmeste rapoartele de activitate si statistica specificd sectorului in care lucreazi.

Se preocupd permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica legislatia aferenta sectorului in care
lucreaza.

Participa la evenimente organizate de citre Serviciul bibliotecd si editura universititii, universitate, organizatii de
profil sau alte institutii cu care universitatea colaboreaza.

Semnaleazi factorilor de rispundere din celelalte sectoare ale bibliotecii orice inadvertenta legata de inregistrarea
publicatiilor in sistemul integrat de biblioteca.

Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitici unui eveniment care poate afecta activitatea
individuala sau institutionala.

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de fucru, precum si celelalte
reguli §i regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii §i hotarari ale Conducerii Universititii ,,Dunarea de
Jos” Galati.

Are obligatia respectirii secretului profesional §i a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au acces
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a acestor date.

Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR), avdnd in vedere c# felul muncii reprezinta totalitatea
atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificirii profesionale aferente postului.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activiiitii profesionaie aplicabile conform Regularmentului intern al Universita{ii ,,Dunirea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunogtinte si experienta;

b) complexitate, creativitate §i diversitate a activitatilor;
¢) judecata §i impactul deciziilor;

d) responsabiliiate, coordonare i supervizare;

¢) dialog social si comunicare.

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARIL
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului genera} al postului, a atributiilor i criteriilor de evaluare a activititii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fisd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)



Obiective de performanta Criterii de evaluare

cunogtine §i experiente — reflectate in indicatorii
de performanti asociati obiectivului principal al
postului (numdrul referintelor furnizate, numarul
vizitelor la biblioteci, numarul permiselor
realizate, numdrul imprumuturilor, numarul
paginilor scanate, nurndrul instruirilor utilizatorilor
etc.)

complexitatea, ~ creativitatea  §i  diversitatea
activitigilor - gisirea de noi solutii pentru o
rezolvare mai eficientd si rapida a problematicii
reclamate de obiectivul principal al postului
Judecata si impactul deciziilor — evaluate prin
statisticile multianuale care reflectd indicatorii de
performanti asociafi obiectivului principal al
postului

dialog social si comumicare — reflectate in
indicatorii de performantd asociati obiectivului
principal al postului (numarul solicitarilor
Obtincrea de feedback in destasurarea activititilor aferente | rezolvate pozitiv, modalitaii §i instrumente folosite
obiectivului principal al postului pentru obtinerea de feedback, statistici multianuale
— numiarul referintelor furnizate, numdrul
bibliografiilor elaborate, numdrul titlurilor si
paginilor scanate etc.)

complexitatea,  creativitatea i diversitatea
Optimizarea fluxurilor de lucru si de comunicare in cadrul | activitdtilor — gisirea de solutii de monitorizare a
structurii si in relatie cu celelalte departamente ale universitatii performantelor serviciului de relatii cu publicul,
(servicii, facultéfi) eficientizare a fluxului de documente si
imbundtitire a comunicarii organizationale
responsabilitate, coordonare i supervizare —
reflectate in indicatorii de performantd asociati
obiectivalui principal al postului (numarul
imbunatatirea performantelor profesionale si perfectionarea cursurilor de  formare continud, numdrul
continud programelor de instruire interné)

Jjudecata si impactul deciziilor — procentul mediu
general privind calificativul obtinut FOARTE
BINE la evaluarea anuald

Asigurarea desfisuririi eficiente a activitdtilor asociate
obiectivului principal al postului

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: seful de birou, seful de serviciu, conducerea Universititii ,,Dundrea de Jos” din Galati
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: facultati, compartimentele din cadrul structurii

¢) Relatii de control: nu este cazul '

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoanele juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atribuii 5i competentd*****:

#2228 vor {rece atributiile care vor fi delegate catre o altd perseand n situatia 1n care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini
atribuiile de serviciu (concediu de odihng, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detagare etc.). Se
vor specifica atribugiile, precum si numele persoanei/persoanelar, dupi caz. care le va/le vor preluz prin delegare.



G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

{pot fine de $.5.M., poi deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura postului unic”, pot tine de natura muncii —
caldtoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuala, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Biroului bibliotecd, previzute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universititii "Dundrea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE ST RASPUNDERILE POSTULUIL iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si rdspunderile postului in domeniul $.8S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universititii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

L INTOCMIT DE: SEFUL DE SERVICIU / BIROU / DECAN
1. Numele si prenumele: dr. ing. URSACHI LENUTA

2. Functia de conducere: Sef interimar Birou biblioteca

3. Semnétura:

4. Data:

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

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele: ing. VONCILA MIOARA

2. Functia: Sef interimar Serviciu bibliotecd si editura universitatii
3. Semnitura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR

1. Numele si prenumele: prof. univ. dr. ing. MEREUTA ELENA

2. Functia: Prorector activitatea didacticd, asigurarea calitétii si relatii internationale
3. Semnitura:

4. Data:

A primit un exemplar,
(Numele si prenumele n clar ale titularului/ocupantului postului, semnétura, datd)



