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Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022

Colegiul National “Costache Negruzzi” Iasi Aprob,
Compartimentul Personal didactic-auxiliar Director,
Prof.dr._
FISA POSTULUI Nr. __

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului* Functie de executie

2. Denumirea postului Documentarist

3. Treapta profesionala 1

4. Scopul principal al postului Organizarea si administrarea resurselor de informare si documentare
ale liceului, facilitdnd accesul elevilor si profesorilor la informatii
relevante pentru procesul de invitare

* Functie de executie sau de conducere.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate** Studii superioare
2. Perfectionari (specializiri)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator | Microsoft Office, Platforme informatice, posti
(necesitate i nivel) electronici — Utilizator de bazi

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute Nu este cazul

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

* gindire analitic3 si sintetica;

* aplicarea procedurilor de asigurare a calitatii in domeniul invatdmantului preuniversitar;

* abilitdti de comunicare si relationare cu elevii si cu adultii;

* cunostinte profesionale din domeniul educatiei, biblioteconomiei, culturii generale si
tehnologiilor informationale, aplicate in activitati de informare, documentare si sprijin
educational pentru elevi si cadre didactice;

* cunostinte privind legislatia protectiei muncii;

* cunostinfe privind legislatia privind P.S.I.;

* cunostinte privind metodologiile de aplicare a legislaiei specifice, ordine de ministru, norme,
reguli;

* cunostinte de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare si prezentare informatii: Word, Excel,
PowerPoint);

® __cunoasterea principiilor de organizare a timpului si a documentelor.

6. Cerinte specifice***
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de | Nu este cazul
management, calitéti si aptitudini manageriale)
** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire
sau diploma de bacalaureat).
*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
##%% Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului
Programul zilnic : - 7.30-15.30
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1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea bibliotecii
scolare.

1.1.a. Intocmirea documentelor de proiectare conform legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit.
1.2. Respectarea procedurilor existente la nivelul unititii cu privire la:

- efectuarea operaiilor in documentele de evidenta (RFM, RI, Fisele de evidenta, Fise de cititor),

- transmiterea informatiilor in interiorul si exteriorul unitatii.

1.2.a Efectuarea operatiilor in documentele de evidenta (RFM, RI, Fisele de evident3, Fise de cititor);
1.2.b Informarea cadrelor didactice, elevilor, parintilor cu privire la procedurile specifice (procese
verbale, fise de instruire/informare etc);

1.2.c. Alcétuirea de proceduri operationale.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a activitatii bibliotecii in concordanta cu structura anului scolar
si adaptata la particularititile unitatii scolare;

1.3.a Intocmirea planificarilor calendaristice conform legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit;
1.3.b Intocmirea planificdrii calendaristice respectand particularitatile de varsti si individuale ale
elevilor;

1.3.c. Intocmirea proiectelor de activitate (Cel putin 2 modele de proiecte de activitate structurate
conform cerintelor metodologice in vigoare);

1.3.d. Realizarea planificarii calendaristice a activititii bibliotecii in concordantid cu structura anului
scolar i adaptata la particularitatile unitatii scolare.

1.4. Proiectarea anumitor activititi de initiere si valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei
informdrii §i comunicarii (TIC) in cadrul bibliotecii.

1.4.a Realizarea proiectarii activititii in format electronic;

1.4.b Prevederea utilizarii TIC in proiectarea activitatilor bibliotecii.

1.5. Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitdti: pedagogice, culturale, de comunicare
si de gestionare a bibliotecii.

1.5.a Realizarea instrumentelor de planificare pe tipuri de activitati.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.

2.1.a Asigurarea accesului utilizatorilor la resursele bibliotecii;

2.1.b Realizarea serviciilor de informare si documentare;

2.1.c Acordarea de consultanti elevilor, cadrelor didactice, personalului auxiliar;

2.2. Realizarea completa/corectd/legala a operatiilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/indexare,
depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte compartimente.

2.2.a Realizarea completi a operatiilor de biblioteconomie;

2.2.b Respectarea termenelor de realizare a operatiilor de biblioteconomie.

2.3.a Gestionarea responsabili a resurselor materiale;

2.3.b Gestionarea si securitatea fondului bibliotecii;

2.3.c Urmarirea incadrarii in creditele bugetare aprobate.

2.4. Organizarea de expozitii, vizite si intdlniri tematice, ateliere de creatie privind promovarea ofertei
bibliotecii in comunitate si atragerea cititorilor.

2.4.a Initiere si realizarea unor activititi extracurriculare proprii — minimum o activitate/modul
(planificarea activititilor, rezultate ale activitatilor, fise de raportare, procese verbale);

2.4.b Participarea la activitafi extracurriculare/de voluntariat la nivelul scolii/comunittii. (planificarea
activitdtilor, rezultate ale activitatilor, fise de raportare, procese verbale).

2.5. Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si sintezd a activitatii.
2.5.a Disponibilitatea de implicare in activitati suplimentare atunci cand situatia o impune.

2.5.b Manifestarea initiativei in promovarea unor solutii alternative eficiente si/sau in alegerea celor mai
adecvate.

2.6. Raspunde de administrarea fondului de manuale scolare pentru clasele a XI-a - a XII-a si anume :
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2.6.1. Preia manualele scolare de la dirigintii/elevii claselor a XI-a — a XlI-a si le pastreazd pentru
promotia viitoare, in perspectiva folosirii acelorasi manuale;

2.6.2. Organizeaza activitatii de intretinere a acestor manuale;

2.6.3. Recupereaza manualele de la elevii care nu le-au predat.

2.6.4. Semneaza fisele de lichidare ale absolventilor de clasa a XII-a sau ale elevilor de clasa a XI-a care
pleaca din scoala sub diferite forme.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea unei bune comuniciri si relationdri la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice, didactic-
auxiliare).

3.1.a Realizarea integrald a atributiilor conform fisei postului si deciziilor.

3.1.b Colaborare cu elevii/cadrele didactice in realizarea corespunzatoare a activitatilor (Procese verbale,
rezultate activititi).

3.1.c Disponibilitatea de a colabora cu celelalte compartimente din unitate (administratie, secretariat)
pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

3.2. Comunicarea eficientd cu utilizatorii externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.2.a Colaborare cu parintii in realizarea corespunzitoare a activitatilor;

3.2.b Promovarea deontologiei profesionale si a respectului fata de ceilalti;

3.3. Atragerea elevilor citre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numdr fise de cititor).

3.3.a Initierea si organizarea unor activititi specifice in vederea stimulirii interesului pentru lectura (pv,
fise de lecturi etc);

3.3.b Participarea la realizarea unor activititi specifice in vederea stimulirii interesului pentru lecturd
(pv, ete).

3.4. Consolidarea relatiei dintre scoald si comunitate.

3.4.a Atitudini morale si civice conforme cu statutul detinut.

3.5. Colaborarea cu institutii de cultura si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu caracter cultural
si educativ.

3.5.a Realizarea unor parteneriate cu institutii de cultura si educatie.

3.5.b Implicarea in activitati realizate in colaborare cu institutii de cultura si educatie.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.

4.1.a. Realizarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional si dosarului personal.

4.2. Participarea permanenta la cercuri si activititi metodice la nivel local/judetean/national.

4.2.a Participarea la activititi metodice la nivel local/judetean/national.

4.2.b Organizarea unor activititi metodice la nivel local/judetean/ national.

4.3. Participarea la programe de formare in vederea dezvoltirii profesionale.

4.3.a Participarea la stagii profesionale de formare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare §i a Regulamentului
intern al bibliotecii gcolare, respectarea normelor de conservare si securitate a colectiilor, a normelor si
procedurilor de sinatate si securitate a muncii, PSI si ISU.

5.1.a Respectarea ROFUIP, a regulamentului intern si normelor de organizare si functionare a institutiei
scolare.

5.1.b Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si a Regulamentului
intern al bibliotecii scolare.

5.1.c Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanitate si securitate a muncii si de PSI prevazute de
legislatia in vigoare.

5.1.d Implicarea n actiuni comune cu unele institutii abilitate.

5.1.e Diseminarea normelor si procedurilor citre elevi si intocmirea documentatiei specifice.

5.2. Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate educative nationale si
internationale.

5.2.a Atragerea de parteneriate educationale.

5.2.b Redactarea unor proiecte educationale.
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5.2.¢ Valorificarea implicarii in parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
5.3. Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii.

5.3.a Atragerea unor donatii pentru bibliotecd/institutie.

5.3.b Obtinerea unor sponsorizari pentru bibliotec#/institutie.

5.4. Utilizarea rationala si eficientd a alocatiilor bugetare pentru achizitii, abonamente.

5.4.a Existenta unor liste de prioritati la nivelul bibliotecii.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.1.a. Atitudini morale si civice conforme cu statutul de cadru didactic auxiliar.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

6.2.a. Respectarea ROFUIP, a regulamentului intern si normelor de organizare si functionare a institutiei
scolare.

6.2.b. Promovarea deontologiei profesionale si a respectul fatd de ceilalfi. (Absenta sesizirilor, de orice
naturd, privind atitudinea imoral).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna
a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de: Director/director adjunct

— superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:

— relatii de colaborare: cu celelalte servicii din cadrul unititii scolare
— relatii de colaborare cu organele de | Nu este cazul

control

¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii §i competenta*#***:
a) persoana cireia i se deleagi
sarcinile

b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile previzute in prezenta fisi de post
kH**% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afl3 in
imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele
2. Functia de conducere Secretar gef
3. Semnétura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data
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G. Contrasemneazi;

1. Numele si prenumele

2. Functia Director adjunct

3. Semnitura

4. Data




