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DIRECTIA / DEPARTAMENTUL
Biblioteca Facultitii de Medicind Veterinard

REFERATUL DE NECESITATE PRIVIND TRANSFORMAREA POSTULUI
(in vederea promovarii pe un grad sau treaptd de nivel superior ale aceleiasi functii)

1. Denumirea postului conform statului de functii aprobat:  Bibliotecar cu studii medii
2. Gradul sau treapta profesionald a postului inainte de transformare: I

3. Gradul sau treapta profesionald a postului dupd transformare: I A

(imediat superior celui detinut de salariat)

4, Numele salariatului: Nan Carmen-Gabriela

5. Rezultatele obtinute de citre salariat in urma evaludrii performantelor profesionale individuale in
ultimii 3 ani : Calificativ Foarte bine, Calificativ Foarte bine, Calificativ Foarte bine

6. Justificarea necesitatii transformrii postului si a modificdrii figei de post:

Argumentim necesitatea promovarii angajatei sus mentionate pe o treapta superioard, datoritd
cresterii volumului de munca in cadrul Bibliotecii FMV (in cadrul sistemului automatizat electronic
implementat la bibliotecs), respectiv a cresterii complexitatii lucrarilor specifice de biblioteconomie
pe care le executa conform cerintelor/solicitarilor sectiunilor din fluxului biblioteconomic pentru
care este responsabild.

7. Atributii suplimentare si /sau modificate prevazute in fisa de post a postului transformat:

Angajata are incluse atributii suplimentare in portofoliul activitatilor desfisurate in cadrul
bibliotecii — activitdti care se referd la:
= Activitdti specifice moderne de inventariere mobild a colectiilor de publicatii ale Bibliotecii
F.M.V. prin scanarea codurilor de bare aplicate tuturo publicatiilor din colectii.
= Scanari masive de materiale infodocumentare, prelucrarea acestora si transmiterea
utilizatorilor bibliotecii conform solicitérilor de studiu si cercetare.
= Elaborarea de rapoarte statistice suplimentare — personalizate pentru sectiunea Imprumutului
de publicatii, de care este responsabild.
= Organizarea colectiilor destinate imprumutului de publicatii dupi noi criterii impuse de
sistemul de bibliotecd Liberty 5.

8. Descrierea activitatii desfagurate de salariat:

1. Realizarea imprumuturilor/restituirilor de publicaii (receptia solicitdrii de Tmprumut,
regasirea publicatiei solicitate, completarea fisei traditionale si electronice, arhivarea
fiselor, intocmire statisticd zilnica frecventd, etalare la raft a publicatiilor restituite etc);

2. Sustinerea activititii de comunicare a documentelor in cadrul Bibliotecii FMV prin
transferul publicatiilor din depozite citre silile de lecturd, pentru studiul in cadrul
bibliotecii a acelor publicatii care nu pot fi imprumutate datoritd regimului special de
incadrare — activitate monitorizata printr-o map# de circulatie internd a publicatiilor;

3. Intercaleazi fisele cititorilor;

4. Gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii;

5. Elaborarea permiselor de utilizatori /intocmirea fiselor - contract de Imprumut;

6. Intocmirea situatiei anuale a publicatiilor pierdute si achitate, de catre utilizatori si
transmiterea lor Bibliotecii centrale pentru sciderea din RMF;

7. Intocmirea listelor de debitori ai Bibliotecii F.M.V.;

8.  Urmireste termenele de tmprumut i aplica eventualele penalitdfi;







-

9. intocmirea statisticilor lunare/ trimestriale/anuale a publicatiilor solicitate la sectia
fmprumut a bibliotecii i a frecventei utilizatorilor;

10. Participarea la desprifuirea zilnicd a fondului de publicatii a bibliotecii;

11. Plasarea insemnelor de apartenentd la bibliotecd pe fiecare publicatie in parte;

12. Colaboreazi cu colegii pentru intocmirea documentelor;

13. Participa la activitatea de expediere in tard §i In strdindtate a lucrarilor stiintifice In cadrul
schimbului intern si international de publicatii ale bibliotecii (borderouri, colete, etichete,
deplasare la postd etc.)

14. Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic pentru bunul mers al activitdtii din
cadrul universitiii.

15. 1l informeazi imediat pe superiorul ierarhic cu privire la problemele care necesitd o
solutionare urgenta;

16. Colaboreazi cu colegii pentru intocmirea documentelor de mare complexitate;

17. Cunoaste legislatia in vigoare specificd activitatilor de bibliotecd;

18. Respectd programul de functionare al Bibliotecii F.M.V.B.;

19. Nu paraseste locul de munca decat cu aprobare;

20. In cazul in care intarzie, anunti superiorul ierarhic cu cel putin 30 minute de Inaintea
inceperii normale a programului de lucru;

21. Anunti seful de compartiment in situatiile in care primeste solicitari de alt personal cu
functii de conducere din cadrul universititii, asupra continutului i termenelor acestor
dispozitii;

22. Rispunde de realizarea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitafilor
previzute In fisa postului sau solicitate de seful ierarhic la ternencle fixate si la
standardele cantitative si calitative cerute de USAMYV B si de seful ierarhic superior;

23. Indeplineste si alte sarcini trasate de geful ierarhic pentru bunul mers al activitd(ii din
cadrul universitatii.

24. Selecteaza publicatii deteriorate si ntocmeste tabelul aferent acestora pentru a putea fi
duse la legat, la atelierul editurii Ex Terra Aurum, din cadrul U.S.A.M.V.B-ului, pentru
a putea fi din nou redate circuitului Bibliotecii.

25. Intocmeste lista cu publicatiile recent editate si care sunt recomandate studentilor de cétre
cadrele didactice ale FMV-ului (sursa de informare fiind utilizatorul).

9. Nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfagurate:

Angajata detine un nivel ridicat — adecvat de Insusire a legislatiei specifice activitétii de
biblioteconomie pe care o desfasoard in cadrul Bibliotecii FMV.

10.A ptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor:

Angajata a dovedit aptitudini de o Inaltd tinut profesionald in modul de indeplinire a a atributiilor
care ii revin conform fisei postului, preocupare pentru calitate, promptitudine, eficientd, disciplind §i
respect.

11.Conduita candidatului in timpul serviciului

Angajata are o conduit de Tnaltd tinutd in desfasurarea activitdtilor din timpul serviciului -
capacitate de comunicare si de corelare, flexibilitate, memorie vizuald si auditiva, spirit de ordine si
organizare, atentie la detalii, capacitate de lucru in conditii de stres, loialitate, capacitate de lucru 1n
echipa, aspect fizic ingrijit, trebuie s aibd in permanentd o finutd adecvata specificul postului pe
care il ocupd, punctualitate; amabilitate, conduitd morald impecabild, promptitudine, limbaj
profesional adecvat in relatiile cu publicul utilizator al bibliotecii
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13.Tematica de examen:

1 Functia educationald a bibliotecii in mediul universitar
2 Procedurile imprumutului de publicatii la domiciliu
3 Procedurile imprumutului interbibliotecar de publicatii - intern
4 Procedurile imprumutului interbibliotecar de publicatii - international
5 Schimbul intern de publicatii - Metodologii
6 Schimbul international de publicatii - Metodologii
14. Propunere privind componenta comisiei de concurs:
Presedinte:
Membri:

15. Propunere privind componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte:
Membri:

16. Probele de concurs constau in:

- proba scrisi (pentru competente specifice postului) sau probd practicd (pentru alte competente
specificate in fisa postului)

- interviu

17. Anexe:

- Fisa postului pentru postul pe care promoveaza

- Fisa de evaluare pe ultimii 3 ani

- Cererea salariatului semnata de conducétorul ierarhic superior
Referatul de promovare se depune la Directia Resurse Umane —Serviciul Personal cu 30 de zile
calendaristice inainte de organizarea examenului de promovare.
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