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Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie2022

Aprob,
Director,

Prof. dr

FISA POSTULUI Nr.

]* t1.1zul;tudiilorrnedii s" uu Rre"iz
sau diplomi de bacalaureat).

**x Se va specifica oblinerea unui/unei avizlautoriza{ii prevdzutlprevdzute de lege, dupd caz.**{<* Doar in cazul func}iilor de conducere.

Colegiul Nafional "Costachs Nogruzzi,, Iagi
Compartimentul Personal didactic-auxiliar

dede

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului* Functie de execu(ie
2. Denumirea postului Documentarist

3. Treapta profesionall I
4. Scopulprincipal al postului or ganizareagi administrarea resurselor d" infor-are qi do"urnentare

ale liceului, facilitand accesul elevilor gi profesorilor la informafii
relevante pentru procesul de invifare

-buncfle de executle sau de conducere.
n.conaitiisp"@
l. Studii de specialitate** llqdii superioare
2. Perfectionlri (specializlri)

3. Cunogtin{e de operare/programare pe calculator
(necesitate $i nivel)

Microsoft Office, Platforme informatice, popti
electronici - Utilizator de bazd

4. Lrmbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute Nrr esfe aqzrrl

FJbiltrall, .rlit-at

I . gdndire analiticd;i sirrtericd:

| ' a1li1ar3a nrocedurilor de asigurare a calit5lii in dorneniul invi{drn6ntului preLrniversitar;

' abilitrti de comunicare gi rera(iorare cu erevii gi cu adurlii;o cunoqtin{e profesionale din dorneniul educa{iei, biblioteconomiei, culturii generale gi
tehnologiilor inforrnaf iottale, aplicate in activitati de informare, docurnentare ;i sprijin
educalional pentru elevi gi cadre didactice;

o cuno$tin{e privind legislalia protecJiei muncii;
. clrno$tin{e privind legislatria privind p.S,l.; 

]o cuno$tinfe privind nletodologiile de aplicare a legislafiei specifice, ordine de ministru, nor,r", Ircguli; 'l
' cutro$titr{e de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare gi prezentare inforrnalii: Word, Excel, IPowerPoirrt)., 

I. cLrnoa$terea principiilor de organizare a tirnpului gi a docurnentelor. 
Io. uerrnle sDectllcer*-

I

7. Competenfa manageriale**'t * lcunogtinle de
management, calititi $i aptitudini manageriale)

Nu este cazul

iile luiC. Atri
ulzilnic:-7.30-15.30
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1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1'1. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru func(ionarea bibliotecii
gcolare.

I ' 1.a' intocmirea documentelor de proiectare conform legislaliei in vigoare pdn[ la termenul stabilit.
1.2. Respectarea procedurilor existente la niverul unit6{ii cu privire la:
- efectuarea operafiilor in documentele de eviden!6 (RFM, RI, Fiqele de evidentd, Fige de cititor);
- transmiterea informafiilor in interiorul gi exteriorul unit[tii.
!'].1 Efectuarea operafiilor in documentele de evidenfl (RFM, RI, Figele de evidenfd, Fige de cititor);
1'2.b Informarea cadrelor didactice, elevilor, plrintilor cu privire la procedurill'specifice lprocese
verbale, fiqe de instruire/informare etc);
1.2.c. Alc[tuirea de proceduri opera]ionale.
1-3. Realizarea planificlrii calendaristice a activitlfii bibliotecii in concordan{[ cu structura anului gcolar
gi adaptatl la particularitlfile unit6lii gcolare;
1.3.a Intocmirea planificirilor calendaristice conform legislafiei in vigoare pdnd"latermenul stabilit;
1-3.b Intocmirea planific[rii calendaristice respectdnd panicularitalile de vdrst6 gi individuale ale
elevilor;
1.3.c. intocmirea proiectelor de activitate (Cel pu{in 2 modele de proiecte de activitate structurate
conform cerinfelor metodologice in vigoare);
l'3.d. Realizarea planificirii calendaristice a activitetii bibliotecii in concordanfi cu structura anului
gcolar gi adaptat[ la particularit[tile unitetrii gcolare.
1.4' Proiectarea anumitor activititi de iniliere qi valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei
informlrii gi comunicdrii (TIC) in cadrul bibliotecii.
1 .4 . a Realizarea proiectiri i activ itdli i in format electronic ;
1.4.b Prevederea utilizdrii TIC in proiectarea activit[1ilor bibliotecii
1.5. Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitl1i: pedagogice, culturale, de comunicare
gi de gestionare a bibliotecii.
1.5.a Realizarea instrumentelor de planificare pe tipuri de activitili.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozilia utilizatorilor in cadrul
activitdlilor.
2.1 .a Asigu.area accesului ,tilizatorilor Ia resursele bibliotecii;
2.1.b Realizarea serviciilor de infonnare gi docurnentare;
2.1 .c Acordarea de consultan!5 elevilor, cadrelor didactice, personalului auxiliar;
2'2' Realizarea cornpletd/corectd/legal6 a operaliilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/indexare,
depozitare, evidentS, irnprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte compartimente.
2.2.a Realizarea comp letd a operafi i lor de bi bl ioteconorn ie;
2.2.b Respectarea termenelor de realizare a operafiilor de biblioteconornie.
2.3.a Cestionarea responsabil6 a resurselor materiale;
2,3.b Gestionarea si securitatea fondLrlLri bibliotecii;
2.3.c Ururdrirea incadrdrii in creditele bugetare aprobate.
2'4' Organizarea de expozifii, vizite gi intAlniri tematice, ateliere de crea{ie privind promovarea oferlei
bibliotecii in comunitate qi atragerea cititorilor.
2'4.a lrtitriet'e qi realizarea unor activit5li extracurriculare proprii - minimum o activitate/modul
(planificarea activitatilor , reznltate ale activitSlilor, fige de .uporta.e, procese verbale);
2'4'b Pafticiparea la activitbli extracurricrilarelde voluntariai Ia niveiul qcolii/cornunitagi. (plalificarea
activitdlilor, rezultate ale activitdlilor, fige de rapoftare, procese verbale).
2'5' Adaptarea la complexitatea r.nut.tcii pebazanivelului de concepfie, de at"talizdgi sintezd a activitdtrii,
2.5.a Disponibilitatea de irnplicare in activitdti suplimentare atunci'c6rrd situalia o'i,rprr".
2'5'b Manifestarea initiativei in prornovarea unor soh,r{ii alternative eficiente gi/sau in'alegerea celor mai
adecvate.
2.6. Rispunde de administrarea fondului de manuale scolare pentru clasele a XI-a - aXII-a gi anume :
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2,6.l,Prciamanualelescolaredeladirigintii/eleviiclaseloraxI.
promofia viitoare, in perspectiva folosirii aceloraqi manuale;

12.6.2. Organizeazaactivitllii 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 absolvenlilor de ,luru u XII-a sau ale elevilor de clasa a XI-a care
pleaca din scoala sub diferite forme.
3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1. Asigurarea unei bune comunic[ri gi relafiondri la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice, didactic-
auxiliare).
3.1.a Realizarea integral[ a atribufiilor conform figei postului gi deciziilor.
3.1.b Colaborare cu elevii/cadrele didactice inrealizareacorespunzatoare a activitltilor (procese verbale,
rczultate activit6(i).
3.1.c Disponibilitatea de a colabora cu celelalte compartimente din unitate (adminishatie, secretariat)
pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
3.2. Comunicarea eficient[ cu utilizatorii externi (pIrin(i, comunitate) gi parteneri.
3.2.a colaborare cu plrinfii in realizarea corespunzItoare a activit[{ilor; 

-

3.2.b Promovarea deontologiei profesionale gi a respectului faf[ de ceilalli;
3.3. Atragerea elevilor c[tre activitatile bibliotecii qi stimularea lecturii (num[r fige de cititor).
3'3.a_Inilierea gi organizarea unor activitdti specifice in vederea stimularii interesului pentru lectur6 (pv,
fige de lectur[ etc);
3.3.b Participarea larealizarea unor activiti{i specifice in vederea stimul[rii interesului pentru lectur6
(pv, etc).
3.4. Consolidarea relafiei dintre gcoal[ gi comunitate.
3.4.a Atitudini morale gi civice conforme cu statutul de{inut.
3.5. Colaborarea cu institulii de culturl gi educalie in vederea rcalizdriiunor proiecte cu caracter cultural
gi educativ.
3.5.a Realizarea unor parteneriate cu institulii de curturd gi educafie.
3.5.b Implicarea in activit[1i realizatein colaborare cu institulii de cultur6 9i educa{ie.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTANTT PNNSONALE

4.1. Analiza nivelului qi stadiului propriei pregitiri profesionale.
4.1.a. Realizarea pi actualizarea permanent6 a portofoliului profesional gi dosarului personal.
4'2.Participarea permanent[ la cercuri gi activitSli metodice la nivel local/judefean/nalional.
4.2.aParticipareala activit[ti metodice la nivel local/judeteanlnalional.
4.2.b organizarea unor activitifi metodice la nivel local/judeteanT nalional.
4.3. Participareala programe de formare in vederea dezvoltaiii profesionale.
4.3 .a P articipar ea la stagii profes ionale de form are.
s. CONTRTBUIIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTToNALA $r LA rROMOyAREA
IMAGINII UNITATII $COLARE
5.1. Respectarea Regulamentului de organizare qi funcfionare a bibliotecii gcolare gi a Regulamentului
intern.al bibliotecii qcolare, respectarea normelor de conservare gi securitate a colecliilor, i normelor gi
procedurilor de sindtate gi securitate a muncii, pSI gi ISU.
5 ' 1 .a Respectarea ROFUIP, a regulamentului intern gi normelor de organizare qi funcfionare a institufiei
gcolare.

.s,t.b nglqectarca Regulamentului de organizarc gi funcfionare a bibliotecii gcolare gi a Regulamentului
intern al bibliotecii gcolare.
5.1.c Cunoa$terea gi aplicarea procedurilor de slndtate qi securitate a muncii gi de pSI prevazute de
legislatia in vigoare.
5.1.d Implicarea in acfiuni comune cu unele institulii abilitate.
5' l.e Diserninarea normelor gi procedurilor citre elevi gi intocmirea documentatiei specifice.
5'2. Promovarea valorilor culturale romdnegti prin realizarea de parteneriate educative nalionale gi
internalionale.
5 .2.a Atragerea de parteneriate educafionale.
5.2.b Redactarea unor proiecte ed
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2.$era rela{ionalS extern[:
a) cu autorit6{i qi institu{ii publice: Nu este cazul
b) cu organ iza[ii internalionale : Nu este cazul
c) cu persoane iuridice private: Nu este cazul

imposibilitatea de a-9i indeplini atribu(iile de serviciu lconcediu de odihn[, concediu pentru incapacitate de
'-^,,.^^X l^l^^^rll

:l.t::i jLl^Yt,.:lncedi1 ltrd plat6, suspendare,.detasare etc.). Se vor specifica atribu{iile, precum 9inumele persoanei/ care le va./le vor

F. Luat la cu,o$ti,td de cdtre oc.upantul po.tu
l. Nu.el" $i p.enum"le: 

I
2. Semndtura
3. Data

5.2.cValorificareaimplic5riiinparteneriategiproiecteeduca1
5'3. Initiative personale privind stimularea donaliilor gi oblinerea unor sponsorizdriinscopul dezvolt[rii
resurselor bibliotecii.
5.3.a Atragerea Luror dona{ii pentru bibliotecd/institulie.
5.3.b Oblinerea unor sponsorizdri pentru biblioteci/institulie.
5.4. Utilizatea ralionalS gi eficient[ a aloca1iilor bugetare pentru achizilii, abonamente.
5.4.a Existenla unor Iiste de prioritdli la nivelul bibliotecii.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1 . Manifestarea atitudinii morale gi civice (limbaj, {inutd, respect, compoftament).
6.1.a. AtitLrditti rnorale qi civice conforure cu statutul de cadru didactic auxiliar.
6.2. Respectarea q i prolnovarea deontologiei profesionale.
6'2.a. Respectarea ROFUIP, a regulamentr,rlui intern qi nonnelor de organizare gi funclionare a instituliei
qcolare.

6.2.b. Proniovarea deontologiei profesionale gi a respectul fa!5 de ceilalli. (Absen{a sesiz6rilor, de orice
natur6,, privind atitudinea imorali

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald intern[
,r) Kelatrll lerarhice

- subordonat fatd de: Director/director adiunct
- superior pentru Nu este cazul
b) Relalii functionale:

- relatii de colaborare: cu celelalte servicii din cadrul unitatii gcolare
- rela{ii de colaborare cu organele de
control

Nu este cazul

c) Kelatlr de control: nu este cazul
o) Keta1n de reprezentare: nu este cazul

3. Dele de atributii *****.
a) persoana clreia i se deleagl
sarcinile

care vor fi delesate: Sarcinile previzute in prezenta fisI de

E.Intocmit de:

1. Nurnele gi prenumele
2. Functia de conducere
3. Semndtura
4.Data intocmirii

Secretar $ef
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G. Contrasernneazd:
1. Numele si prenumele

2. Func{ia Director adjurct
3. Semnltura
4.Data


