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In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, temeiul contractului individual de munca iInregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de muncd cu numaérul ...................., se
incheie astdzi ......................., prezenta fisd a postului: bibliotecar

Numele si prenumele:

Compartimentul: personal didactic auxiliar

Cerinte:  a) — studii medii. ......
— studii superioare de scurtd sau de lungd duratd:
b)  —studii specifice postului (studii de specialitate biblioteconomie sau
de specialitate sau de specialitdfi inrudite, inifiere in biblioteconomie).
Relatii profesionale:

— ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

—de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de
invatamant;

— de reprezentare a unitatii scolare.

Doamna / Domnul

[. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1/1 norma de baza
corespunzatoare unei parfi de 1/1 din salariul de baza, stabilite la data

Descrierea ocupatiei

Biblioteca, o componentd importantd a vietii social-culturale, fnseamna o
colectie organizatd de cérfi, publicatii si seriale (ziare, reviste etc), alte
documente grafice si audiovizuale si pe alte suporturi, precum si serviciile unui
personal capabil sa asigure si sd pund la dispozifie aceste materiale utilizatorilor

sdi, In scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare,
cercetare gi recreare ale acestora.

Obiectivul general. facilitarea accesului la informatie
Obiective specifice:
m  complexitatea activitifii biblioteconomie si psihopedagogice;

m diversitatea operatiilor biblioteconomice si ale actiunilor cu utilizatorii;
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minutiozitate, precizie, acuratefe In executarea operatiunilor biblioteconomice
si de redactare;

necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie,
informare, documentare, lecturd, muncé intelectuali;

necesitatea unor solide cunostinte de culturd generala;

necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuifie
cognitivd, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzind solicitudine,
capacitate de solicitare empaticd, precum si ribdare, calm, amabilitate,
politete, fermitate, promptitudine.

PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Elaboreazi planul managerial al compartimentului biblioteca;

Asigurd serviciul de evidenta, catalogare, organizare a cataloagelor si
clasificd publicatiile intrate in colectiile bibliotecii;

Asigurd cresterea fondurilor de publicatii ale bibliotecii in functie de
dinamica pietei de tiparituri, st de resursele bugetare existente

Elaboreazi oferta bibliotecii scolare pentru anul scolar in curs si vine cu
propuneri noi in vederea imbunétatirii acesteia

REALIZAREA ACTIVITATILOR
Organizarea resurselor bibliotecii

Derularea de activititi de sprijinire s1 indrumare a elevilor pentru
dezvoltarea capacititii de autoinformare si de studiu individual

Realizarea operatiilor specifice de biblioteconomie (cataloage, clasificare,
depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare)

Gestionarea, securitatea i buna péstrare a colectiilor si a dotérii bibliotecii;

Organizarea de activitafi diverse- intdlniri tematice, expozitii, cenacluri
literare, etc pentru atragerea cititorilor si promovarea ofertei bibliotecii in
colaborare cu cadrele didactice

Implicarea elevilor in derularea activitétilor, prin crearea unui colectiv de
sprijin al bibliotecii

COMUNICARE SI RELATIONARE

Dezvoltarea unor relatii de colaborare in cadrul scolii cu elevii, cadrele
didactice i personalul didactic auxiliar

Relationare cu parintii, comunitatea si alti parteneri ai scolit



3.5 Derularea unor parteneriate cu Instituiil de cultura §1 educajle pentru
realizarea unor proiecte care s& dinamizeze activitdfile educative din
scoald.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Participarea obligatorie la stagii de pregitire initiald si continud

4.2 Colaborarea cu unele compartimente ale C.C.D., cercurilor pedagogice ale
bibliotecarilor, in vederea realizarii activitdfii de formare continua

4.3 Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite In cadrul stagiilor
de formare

5. PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1 Inifierea de proiecte educative cu impact In comunitatea locala

5.2 Promovarea activitatilor derulate prin site-ul scolii

5.3 Atragerea de donatii $i sponsorizéri pentru Imbogétirea fondului de carte

In functie de nevoile specifice ale unitditii de invatamant, salariatul se obligd si
indeplineascd §i alte sarcini repartizate de angajator, sd respecte normele,
procedurile de sandtate §i securitate a muncii, de PSI §i ISU, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara

Nelndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod
necorespunzitor atrage dupd sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea
disciplinari, conform prevederilor legii.

Criterii de evaluare:

1. Gradul de indeplinire a standardelor de performanti, 50 de puncte,
pondere 50%:

a) Cantitatea, 20 de puncte, pondere 20%

m numirul referatelor de necesitate adresate conducerii scolii privind alocatii
(sume In numerar pentru achizitii de cérii si alte documente, abonamente,
dotarea bibliotecii cu mobilier adecvat, aparaturd s1 tehnicd de calcul,
tipizate de biblioteca);

m numir de documente (cdrti, publicatii seriale etc.) intrate/Iinregistrate in
documentele de evidenti a colectiilor si aranjate In raft;

B numir de fise bibliografice de catalog redactate si numér de referinte
bibliografice (pentru bibliografii);

B numir de clasificdri/indexari ale publicatiilor pentru catalogul sistematic;



numarul orelor de mventariere { veriicare) anuala (prin sondaj) a colecjulor
bibliotecii la solicitarea organelor financiare contabile;

numdrul zilelor de inventariere (verificare} integrald a colectiilor la
termenul legal;

volumul activitatii de identificare si casare a documentelor uzate fizic sau
moral;

volumul actiunilor privind promovarea cartii, produselor/ serviciilor
bibliotecii in scopul atragerii cititorilor la lecturd

numdr de cititori Inscrigi (persoane fizice) in anul scolar/ anul calendaristic
/ s1 la orice termen solicitat;

numdr de cititori, frecventa In anul scolar/anul calendaristic;
numir de volume Imprumutate/consultate in anul gcolar/ anul calendaristic;

volumul actiunilor de stimulare si indrumare a lecturii elevilor, precum si
verificarea acesteia;

volumul actiunilor formative de Indrumare a elevilor privind utilizarea
lucririlor de referintd, a cataloagelor de bibliotecd, In vederea formdrii si
dezvoltarii deprinderilor de (auto)informare documentard, a tehnicilor
biblioteconomiei si bibliografiei, precum si ale muncii intelectuale, de
studiu individual;

volumul actiunilor educative, In colaborare cu cadrele didactice, inclusiv
prevenind stimularea creativitatii elevilor;

sprijinul elevilor prin volumul organizérii §i desfasurfirii activitafii in
cercuri diverse;

volumul activitatii de recuperare a carfilor imprumutate;

volumul activitdtii de recondifionare / legare a cértilor si a altor publicatii
deteriorate;

volumul activitifii de planificare a activitdtii bibliotecii, de eviden{d si
statisticd a acesteia;

b) Calitatea, 10 puncte, pondere 10%

respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii
scolare gi a Regulamentului intern al bibliotecii scolare, respectiv sarcinile
bibliotecarului;

respectarea normelor biblioteconomice, In vigoare, recomandate pentru
biblioteca scolara;

respectarea normelor de conservare i securitate a colectiilor, a normelor de
pazd contra incendiilor §i a normelor protectiei muncii;



gradui  de  efectuare  completa/corecta/legala  a  operapunilor
biblioteconomice, precum si a proiectelor didactice privind activitatea cu
elevii,

acuratetea fiselor intocmite, a operdrilor in documentele de evidentd,
precum sgi referitoare la materialele redactate;

¢) Costuri, 5 puncte, pondere 5%

efectuarea in bibliotecid a lucrdrilor de recondifionare/ legare a unor
publicatii deteriorate;

utilizarea rationald si eficientd a alocatiilor bugetare pentru achizitii,
abonamente;

initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsoriziri
in scopul dezvoltarii colectiilor;

d) Timpul, 5 puncte, pondere 5%

efectuarea la timp a operatiilor In documentele de evidentd (R.M.F., R.I si
fisele de evidentd preliminara a publicatiilor seriale);

incadrarea in temele stabilite pentru verificarea (inventarierea) colectiilor;
realizarea unor timpi optimi de redactare a figelor;

recuperarea la timp a volumelor imprumutate.

e) Modul de realizare a sarcinilor §i de utilizare a resurselor, 10 puncte,

pondere 10% :

E responsabilitate,
E constiinciozitate,
E punctualitate,

B operativitate,

E comunicare,

B cooperare,

m flexibilitate,

m  spirit colegial,

m solicitudine,

m tact pedagogic,
m creativitate,

E imaginatie,



competenia,
competitivitate,
existenta sau inexistenta reclamatiilor privind atitudinea fat de cititor,

utilizarea eficientd a resurselor puse la dispozitia postului: colectiile
postului, inclusiv prin imprumut interbibliotecar, dotarea tehnicd si
audiovizuali etc).

Asumarea responsabilititii, 25 de puncte, pondere 25%
responsabilitatea privind gestionarea colectiilor 5%;

asigurarea securitdtii colectiei 1,5%;

buna pastrare a colectiilor bibliotecii 1,5%;

recuperarea la timp a Imprumuturilor 2%; comunicarea colectiilor 5%;
organizarea / participarea la activititile instructiv-educative 5%;
informativ-formativ in scoald 5%.

Dificultatea /complexitatea actiunilor /operatiilor, 15 puncte, pondere
15%

diversitatea actiunilor (2 puncte): mediu (1 punct), foarte mare (2 puncte);

complexitatea actiunilor (2 puncte): mediu (1 punct), foarte mare (2
puncte);

efort fizic / psihic (3 puncte): mic (1 punct), mare (2 puncte), foarte mare
(3 puncte);

durata necesarii efectudrii actiunilor (2 puncte): mediu (1 punct), foarte
mare (2 puncte);

tehnici strategii, proceduri speciale necesare executdrii (2 puncte): tehnici
speciale (2 puncte), tehnici uzate (1 punct);

gradul de solicitare din partea beneficiarilor, indeosebi specifici: elevi,
cadre didactice (2 puncte): mic (1 punct), mare (2 puncte).

Initiativa si creativitate, 10puncte, pondere 10%

gradul de autonomie In executarea operatiilor / actiunilor (3 puncte): mic
(0,75 puncte), mare (1,25 puncte), foarte mare (3 puncte).

gradul de autonomie 1n anticiparea / efectuarea unor actiuni: 3 puncte.

gradul de initiativd In promovarea unor solutii alternative eficiente i in
alegerea celor mai adecvate (4 puncte.)



Secretar sef,
Antohe Emanuela

Am luat cunostinta
bibliotecar,




