FISA POSTULUI - CILIBIU SONIA

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului REFERENT I

2. Nivelul postului STUDII MEDII

3. Scopul principal al postului CULTURA - BIBLIOTECA

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate —

2. Perfectionari (specializari) — CURSURI BIBLIOTECONOMIE

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) NIVEL MEDIU

4. Limbi striine’ (necesitate si nivel* de cunoastere) -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — FLEXIBILITATE, RATIONAMENT,
ABILITATE, PERSEVERENTA

6. Cerinte specifice’ — nu

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) NU

Atributiile postului®:

- Intocmeste si prezintd anual primariei necesarul de carte si publicatii pana la 1 iulie a
fiecarui an pentru anul urmator {inand seama de dinamica pietei de tiparituri, de
fondurile aprobate prin bugetul local precum si interesele de lectura a cititorilor;

- Inregistreazd si conduce evidenta manuald a documentelor de bibliotecd ( carti, publicatii
periodice si alte documente grafice si audiovizuale) pe formulare tipizate, astfel:

a) - evidenta globald — pe registre de miscare a fondurilor ( R.M.T.)
structurata pe 3 parti ( 1.- intrari; 2.- iesiri; 3.- recapitulare);

b)- evidenta individuald — pe registru inventar cu numerotare de la 1 la
infinit;

c)- evidentd preliminara pentru periodice — pe fise tipizate pana la
constituirea lor in unitati de evidenta ( periodice, ziare, colectii);

- creeaza instrumentele necesare regasirii publicatiilor, asigurdnd Intocmirea §i completarea la|
zi a cataloagelor bibliotecii;

— asigura si prezintd utilizatorilor de carte modul de folosire a cataloagelor, accesul liber la

raza pe domenii;

intocmeste si conduce ,, Fisa contract de imprumut” pastrandu-le intr-un fisier ordonat

cronologic dupa data de restituire, iar in cadrul acestuia aranjarea se face
alfabetica dupa numele cititorului;

urmareste restituirea cartilor imprumutate la termenul prevazut, luand masuri de aplicarea]

penalitatilor si despagubirilor dupa caz conform legii bibliotecilor;

raspunde si asigura prin metode proprii conditiile de conservare si pastrare a fondului de

carte respectdnd normele elementare igienico — profilactice, amenajareal
corespunzatoare a localului bibliotecii;

initiaza si stabileste colaborari cu alte biblioteci si practicd imprumutul intre bibliotecar la

cererea utilizatorului de carte;

organizeaza si intensifica activitati de valorificare §i popularizare a fondului de carte

participand la spectacole, cursuri, sezatori, cenacluri, etc.;

- executa si alte atributii primite din partea primarului comunei;

-coordoneaza si raspunde de activitatile culturale din comuna;




-coordoneaza activitatea grupurilor artistice infiintate pe raza comunei;

-organizeaza si gestioneaza evenimentele culturale in comuna;

-gestioneaza fondul de carte;

Protectia datelor cu caracter personal:

-cunoaste si respecta politicile referitoare la protectia datelor cu caracter personal aplicate in
cadrul institutie,

-prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru indeplinirea unei sarcini care serveste
unui interes public;

-pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

-nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privintal
carora 11 este permis acest lucru prin procedurile interne;

-respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, puierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, Tn special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

-aduce la cunostinta angajatorului, in cel mai scurt timp, orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care le prelucreaza;

-intocmeste informari si rapoarte de specialitate si le prezintd n sedinta consiliului local sau
le Tnainteaza secretarului, atunci cand este vizat sectorul siau de activitate;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

-respecta prevederile legale in vigoare, Codul de conduitd a personalului contractual,
Regulamentul de ordine interioara;

-pastreaza, inventariazd, selectioneaza, arhiveaza si predd la arhiva institutiei toate
documentele din sfera sa de activitate;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executd orice alte sarcini atribuite de
conducatorii ierarhici superiori;

-raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire REFERENT

2. Treapta profesionala I

3. Gradul profesional’

4. Vechimea (in specialitate necesard) GRADATIA 5

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de PRIMAR

- superior pentru -

b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: DA




c) cu persoane juridice private: DA

3. Limite de competenti® -

4. Delegarea de atributii si competenta —

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele CIOBANU DANIELA MARIA

2. Functia publici de conducere SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele CILIBIU SONIA

2. Semnatura

3. Data

Avizat de!®:

1. Numele si prenumele MELINTE IONUT-LUCIAN

2. Functia PRIMAR

3. Semnatura:

4. Data:




