ATRIBUTII DIN FISA POSTULUI: |

- Tine evidenta primara i individuala a colectiilor i circulatiei acestora in relatia biﬁliotecé-cititor,
in conformitate cu normele legale in vigoare;
- Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate; |
- Organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic; |
- Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile; ‘
- Practica imprumutul bibliotecar la cerere;
- Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, gezétofi literare, zile
deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale; |

- Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora i publicatiilor eliberate spre Iectur’a statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii iin cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale; |
- Elaborea7é lucrﬁri bibliografice pentru valoriﬁcarea colec‘;iilor bibliograﬁi tematic¢, $colare'

- Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel: |
- Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.). i
- Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la inﬁnii.
- Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventeir.
- Evidenta analitica, pe fige insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituiﬁle in gestiuni si
care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
- Evidenta globald si individuald realizata in sistem informatizat cuprinde descnérea completa,
conform .S.B.D; .
- Bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material ﬂ,)entru lipsurile
din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii; |
- Bunurile culturale de patrimoniu lipsé la inventar se recupereazi fizic; in cazul in care acest lucru
nu este posibil, se recupereaza valoric la preful pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost;
- Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:
1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani. .
2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o daté la 6 ani. |
3. fondul cuprins Intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani. ‘
4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.
5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani. ‘
- In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de {orta majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului;

|
- In cazuri de forta majord, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dis;PuHe scoaterea
din evidenta a documentelor distruse; |
- Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucriri de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date,
organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documenteloi' de biblioteca,
precum $i alte servicii; |
- Anual intocmeste rapoarte de activitate care se prezinta Consiliului Local Scheia; |



- Depune diligentele necesare in vederea avizirii Regulamentului de Organizare si

Functionare a

Bibliotecii Publice a Comunei Scheia; de cdtre Comisia Nationald a Bibliotecilor, precum si a

modificarilor ulterioare;

- Raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si continutul
activitatii, actioneaza pentru gospodarirea i gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii si

reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice
- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

sau juridice;
|
|

- Nu pardseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care 1si

desfasoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care

se va specifica

exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul §i conducitorul compartimentului in

care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspunde;
- Se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu ex
oboseald, consum de alcool , etc .);

iste situatii de

- La locul de munca isi desfasoard activitatea astfel incat sd nu se expund la pericol de accidente atit

propria persoana cat si colegii de servici;
- Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

PRIMAR,
Vasile ANDRICIUC




