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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Minuitor carte

Pozitia In COR: 441106

Tipul postului: de executie

Departament: Conservarea colectiilor

Definirea postului: Minuitor carte, studii medii - gestioneaza, conservd si comunica

documentele din colectiile bibliotecii, care fac parte din Serviciul Conservarea colectiilor.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI
Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordanta cu misiunea, modul de cuprindere a
obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din legea 334/2002, legea
1/2011, legea 52/2003, legea 319/2006, legea 62/2011, republicate, cu modificarile si
completarile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare si Contractul Colectiv de Munca la nivel de Institutie - Biblioteca Centrala
Universitara "Mihai Eminescu" din Iasi - din Sectorul de Activitate ,,Invatimant Superior”.

Atributii principale:
1. gestioneazad permanent sau in tranzit colectiile existente ale bibliotecii, verifica, ageaza
transele primite;
2. verifica permanent conditiile necesare de conservare: temperaturd, umiditate;
3. participa la verificarea fondului:
- cotidiana (restituiri, comparatia zilnicd),
- periodica (anuala-prin controlul anual si la termenele stabilite de normativele in
vigoare).
4. asigura depozitarea documentelor si conservarea lor in conditii optime;
5. efectueaza comunicarea rapida a documentelor (sald, acasa);
6. opereaza restituirile si reagseaza publicatiile in fondurile bibliotecii;
7. participa la toate activitdtile necesare unei corecte si optime desfasurari a activitatii;
- verifica starea fizica a documentelor;
- stabileste publicatiile care necesitd reconditionare.
8. Inregistreaza statistica zilnica;
9. participa la operatiunile de curatenie din cadrul serviciului;
10.valorifica colectia de documente din gestiunea serviciului prin imprumut, scanare si
expozitii;
11. lucreaza la dezvoltarea colectiilor digitale;
12. lucreaza cu echipamente de scanare si prelucrare electronica a documentelor;
13. primeste si alte sarcini in legaturd cu desfasurarea activitatii de la seful serviciului si
conducerii unitatii, in conditiile legii si a dispozitiilor CCM.
Responsabilitati principale:
- loialitate fata de institutie si pastrarea confidentialitatii asupra problemelor de serviciu;
- respectarea regulamentelor institutiei;
- respectarea Normelor de protectie si securitate in munca;
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- gestionarea corecta i transparenta a inventarelor.

Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare):

1. pastreaza curatenia spatiilor de depozitare si a colectiilor;

2. mentine ordinea si organizarea spatiului, efectueaza modificarile necesare;

3. participa la activitati in vederea unor expozitii interne si la alte institutii;

4. asigura buna desfasurare a activitatilor ivite pe parcurs (bibliografii, modificari si
prelucrari ale fondurilor);

5. etichetarea publicatiilor din fondul general.

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

Competente:

- sa aiba pregdtirea de bazd conform prevederilor legale;

- sa cunoasca sistemul de depozitare folosit in biblioteca;

- s poata interveni si modifica, cand este necesar, asezarea cartilor;

- s cunoasca normativele necesare pentru o buna conservare a colectiilor;

- sd cunoascd normele PSI si folosirea mijloacelor existente in depozite pentru prevenirea
incendiilor;

- sa cunoasca exact mijloacele fixe existente la locul de munca si folosirea lor judicioasa;

- sa identifice documentele pentru restaurare in functie de prioritati,

- sa cunoasca planul de evacuare 1n cazul de maxima urgenta;

- sa aiba responsabilitatea gestiunii incredintate;

- sa dezvolte abilitatilor de lucru cu documente in format electronic.

Cunostinte:

- cunoasterea colectiilor bibliotecii si categoriile de utilizatori ale acestora;

- cunoagterea in profunzime si la nivel de detaliu a tuturor activitatilor cu documentele,
pe care biblioteca le desfasoara;

4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:
- este subordonat direct Sefului serviciului Conservarea colectiilor.
Relatii de colaborare:

- cu toti colegii din Serviciul Conservarea colectiilor;
- cu ceilalti angajati ai bibliotecii;

5. CONDITII DE MUNCA

- Conform cu Contractul colectiv de munca;

- Statutul angajatului: permanent;

- Durata de lucru: 8 ore/zi, respectindu-se dispozitiile referitoare la sarbatorile legale si la
efectuarea concediului de odihna;

- Este evaluat anual conform legii.



