
FIȘA POSTULUI – CILIBIU SONIA   
 Informații generale privind postul 
 1. Denumirea postului  REFERENT I 
 2. Nivelul postului STUDII MEDII 
 3. Scopul principal al postului CULTURĂ - BIBLIOTECĂ 

 Condiții specifice pentru ocuparea postului2 

 1. Studii de specialitate –  
 2. Perfecționări (specializări) – CURSURI BIBLIOTECONOMIE 

 3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel) NIVEL MEDIU 

 4. Limbi străine3 (necesitate și nivel4 de cunoaștere) - 

 5. Abilități, calități și aptitudini necesare – FLEXIBILITATE, RAȚIONAMENT, 

ABILITATE, PERSEVERENȚĂ 
 6. Cerințe specifice5 – nu 

 7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale) NU 

 Atribuțiile postului6: 

 

- întocmeşte şi prezintă anual primăriei necesarul de carte şi publicaţii până la 1 iulie a 

fiecărui an pentru anul următor ţinând seama de dinamica pieţei de tipărituri, de 

fondurile aprobate prin bugetul local precum şi interesele de lectură a cititorilor; 

- înregistrează şi conduce evidenţa manuală a documentelor de bibliotecă ( cărţi, publicaţii 

periodice şi alte documente grafice şi audiovizuale) pe formulare tipizate, astfel: 

a) - evidenţa globală – pe registre de mişcare a fondurilor ( R.M.T.) 

structurată pe 3 părţi ( 1.- intrări; 2.- ieşiri; 3.- recapitulare); 

 b)- evidenţa individuală – pe registru inventar cu numerotare de la 1 la 

infinit; 

c)- evidenţă preliminară pentru periodice – pe fişe tipizate până la 

constituirea lor în unităţi de evidenţă ( periodice, ziare, colecţii); 

- creează instrumentele necesare regăsirii publicaţiilor, asigurând întocmirea şi completarea la 

zi a cataloagelor bibliotecii; 

 – asigură şi prezintă utilizatorilor de carte modul de folosire a cataloagelor, accesul liber la 

raza pe domenii; 

- întocmeşte şi conduce „ Fişa contract de împrumut” păstrându-le într-un fişier ordonat 

cronologic după data de restituire, iar în cadrul acestuia aranjarea se face 

alfabetică după numele cititorului; 

- urmăreşte restituirea cărţilor împrumutate la termenul prevăzut, luând măsuri de aplicarea 

penalităţilor şi despăgubirilor după caz conform legii bibliotecilor; 

- răspunde şi asigură prin metode proprii condiţiile de conservare şi păstrare a fondului de 

carte respectând normele elementare igienico – profilactice, amenajarea 

corespunzătoare a localului bibliotecii; 

- iniţiază şi stabileşte colaborări cu alte biblioteci şi practică împrumutul între bibliotecar la 

cererea utilizatorului de carte; 

- organizează şi intensifică activităţi de valorificare şi popularizare a fondului de carte 

participând la spectacole, cursuri, şezători, cenacluri, etc.; 

- execută şi alte atribuţii primite din partea primarului comunei; 

-coordoneaza si răspunde de activitățile culturale din comuna; 



-coordoneaza activitatea grupurilor artistice înființate pe raza comunei; 

-organizează și gestionează evenimentele culturale în comună; 

-gestionează fondul de carte; 

Protecția datelor cu caracter personal: 

-cunoaște și respectă politicile referitoare la protecția datelor cu caracter personal aplicate în 

cadrul instituției, 

-prelucrează datele cu caracter personal numai pentru îndeplinirea unei sarcini care servește 

unui interes public; 

-păstrează confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează; 

-nu dezvăluie datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința 

cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne; 

-respectă măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter 

personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, puierderii, modificării, dezvăluirii sau 

accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în 

cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 

-aduce la cunoștința angajatorului, în cel mai scurt timp, orice situație de acces neautorizat la 

datele personale pe care le prelucrează;  

 

-întocmeşte informări și rapoarte de specialitate şi le prezintă în şedinţa consiliului local sau 

le înaintează secretarului, atunci când este vizat sectorul său de activitate; 

- duce la îndeplinire procedurile operaționale din cadrul Sistemului de Control Intern, 

conform legislației în vigoare; 

-respectă prevederile legale în vigoare, Codul de conduită a personalului contractual, 

Regulamentul de ordine interioară; 

-păstrează, inventariază, selecționează, arhivează și predă la arhiva instituţiei toate 

documentele din sfera sa de activitate; 

-îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege și execută orice alte sarcini atribuite de 

conducătorii ierarhici superiori; 

-răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea 

datelor și informațiilor privind activitatea compartimentului. 
 Identificarea funcției publice corespunzătoare postului 
 1. Denumire REFERENT 
 2. Treapta profesională I 
 3. Gradul profesional7  

 4. Vechimea (în specialitate necesară) GRADAȚIA 5   
 Sfera relațională a titularului postului 
 1. Sfera relațională internă: 
 a) Relații ierarhice: 
 - subordonat față de  PRIMAR 
 - superior pentru  - 
 b) Relații funcționale: - 
 c) Relații de control: - 
 d) Relații de reprezentare: - 
 2. Sfera relațională externă: 
 a) cu autorități și instituții publice: DA 
 b) cu organizații internaționale: DA 



 c) cu persoane juridice private: DA 
 3. Limite de competență8 - 

 4. Delegarea de atribuții și competență –  
  
 Întocmit de9: 

 1. Numele și prenumele  CIOBANU DANIELA MARIA 
 2. Funcția publică de conducere  SECRETAR GENERAL COMUNĂ 
 3. Semnătura  
 4. Data întocmirii  
 Luat la cunoștință de către ocupantul postului 
 1. Numele și prenumele  CILIBIU SONIA 
 2. Semnătura  
 3. Data  
 Avizat de10: 

 1. Numele și prenumele  MELINTE IONUȚ-LUCIAN 
 2. Funcția  PRIMAR 
 3. Semnătura:  
 4. Data: 

 

 

 

 

 


