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

1. Denumirea postului conform statului de functii aprobat: Bibliotecar cu studii superioare
2. Gradul sau treapta profesionald a postului inainte de transformare: I1

3. Gradul sau treapta profesionald a postului dupi transformare: I

(imediat superior celui detinut de salariat)

4. Numele salariatului: Bichir Raluca-Gabriela-Paula

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 transformarii postului si a modificarii fisei de post:

Argumentdm necesitatea promovdrii angajatei sus mentionate pe o treapta superioard, datoriti
cresterii volumului de munci in cadrul Bibliotecii FMV (in cadrul sistemului automatizat electronic
implementat la bibliotecd), respectiv a cresterii complexitatii lucrdrilor specifice de biblioteconomie
pe care le executd conform cerintelor/solicitarilor sectiunilor din fluxului biblioteconomic pentru
care este responsabili.

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

Angajata are incluse atributii suplimentare in portofoliul activitatilor desfasurate in cadrul
bibliotecii — activitati care se referd la:
= Organizarea specificd a colectiilor de literatura gri de specialitate la sala de lecturd de care
este responsabild.
= Scanari masive de materiale infodocumentare, prelucrarea acestora si transmiterea
utilizatorilor bibliotecii conform solicitirilor de studiu si cercetare.
Catalogdri compozite de Tnaltd complexitate utilizdnd softul de biblioteca Liberty 5.
Elaborarea de rapoarte statistice suplimentare — personalizate pe fiecare sectiune a
programelor de studii din cadrul FMV
= Monitorizarea si elaborarea de documente specifice prin aplicarea sistemului nou de
inventariere a publicatiilor monografice de specialitate, teze de doctorat, lucrari de licenta,
disertatie.

8. Deescrierea activitdtii desfasurate de salariat:

1. Gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii;

2. Administrarea curentd a datelor si informatiilor prelucrate zilnic 1n sistemul automatizat
de biblioteca Softlink Liberty5;

3. Upgrade-uri permanente ale sistemului electronic de inregistrare a publicatiilor- Liberty;

4. Primire teze de doctorat noi, verificare fisa cititor (daca doctorandul are sau nu datorii
restante la bibliotec#), eliberarea adeverintei de depunere;

5. Primire licente, mastere si proiecte noi, intocmire liste de depunere, Intocmire proces
verbal de predare-primire;
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11.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,
23,

24.
25.
26.

Completarea registrelor de inventar si topografice cu cotele si numerele de inventar
alocate fiecdrui titlu nou intrat in colectiile bibliotecii in vederea identificarii facile la raft
a publicatiilor i pentru structurarea unitari a colectiilor speciale;

Descrierea bibliograficd, indexarea, clasificarea zecimali universald, catalogarea
traditionald si electronicd a publicatiilor intrate in Biblioteca FMV pentru stabilirea
instrumentelor de regésire a acestora atét prin cataloagele traditionale dar mai ales in
catalogul electronic al bibliotecii realizat prin intermediul Sistemului automatizat Liberty
3 — diponibil in mediu WEB la adresa www.bibliotecafmvb.ro:

Operarea scaderilor in registrele topografice si de inventar ale Bibliotecii FMV, dupi
aprobarea documentatiei de casare Inaintate compartimentului Contabilitate -Inventar al
USAMYV;

Custodia la silile de lecturd, indrumarea si coordonarea utilizatorilor bibliotecii in
valorificarea resurselor de documentare traditionale si electronice si din mediul WEB (din
colectiile tiparite, baza electronicii proprie a bibliotecii dar si din bazele de date electronice
contractate ca abonament/ program Anelis) ;

Inventarierea publicatiilor — prin Inregistrarea in Registrul de Inventar al Bibliotecii FMV
in baza actelor Insotitoare cu specificarea sursei de provenientd a acestora — pentru
evidenta individuald a fiecdrei unitdti publicistice de biblioteci;

Plasarea insemnelor de apartenent la bibliotecs pe fiecare publicatie n parte;

Intocmirea lucririlor de cercetare bibliograficd §i bibliometrie solicitate de citre
conducerea si departamentele facultitii;

Participarea la conferinte, simpozioane, sesiuni de comuniciri stiintifice organizate in
cadrul ABR si de catre institutii omoloage;

Realizarea statisticilor de bibliotecd prin intermediul Sistemului automatizat de bibliotec;
Sustinerea activitdtii de comunicare a documentelor prin realizarea imprumutului
interbibliotecar — c#utare publicatii in cataloagele bibliotecilor partenere, stabilirea
legaturii de comunicare cu biblioteca vizats, intocmirea formulalelor de imprumut,
preluarea i apoi restituirea publicatiilor de la biblioteca vizati;

Livrarea publicatiilor din salile de lecturd si depozitele aferente acestora, pentru studiul in
cadrul bibliotecii al acelor publicatii care nu pot fi imprumutate datorit regimului special
de tncadrare;

Participarea activi la instruirea anuald a utilizatorilor privind folosirea bazelor de date
Anelis +in cadrul cursului de Informare stiintifici, metode si tehnici de documentare;
Realizarea de panouri publicitare pentru publicatiile noi intrate in colectiile Bibliotecii
FMV B, expunerea lor la avizierele bibliotecii;

Participarea la intocmirea rapoartelor de evaluare a activititii bibliotecii — solicitate de
conducerea facultitii, organisme de audit (ARACIS, EAEVE), ministerul de resort etc.;
Realizarea periodica a inventarierii fondurilor de publicatii ale Bibliotecii FMV
Participarea la desprafuirea fondului de publicatii a bibliotecii;

Traducerea titlurilor publicatiilor striine din fondul bibliotecii;

fl informeazi imediat pe superiorul ierarhic cu privire la problemele care necesitd o
solutionare urgents;

Colaboreaza cu colegii pentru intocmirea documentelor de mare complexitate;

Cunoagte legislatia Tn vigoare specifici activitatilor de biblioteca;

fn cazul in care Intérzie, anuntd superiorul ierarhic cu cel putin 30 minute de inaintea
inceperii normale a programului de lucru;







27. Anuntd seful de compartiment In situatiile in care primeste solicitiri de alt personal cu
functii de conducere din cadrul universititii, asupra continutului si termenelor acestor
dispozitii;

28. Raspunde de realizarea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitdtilor
previzute In fisa postului sau solicitate de seful ierarhic la termenele fixate si la
standardele cantitative si calitative cerute de USAMYV B si de seful ierarhic superior;

29. Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic pentru bunul mers al activititii din
cadrul universitatii.

9. Nivelul de insusire a legislatiei specifice activititii desfisurate:

Angajata detine un nivel ridicat - adecvat de insusire a legislatiei specifice activitatii de
biblioteconomie pe care o desfisoars in cadrul Bibliotecii FMV.

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

Angajata a dovedit aptitudini de o inaltd tinuta profesionald in modul de indeplinire a a atributiilor
care {i revin conform figei postului, preocupare pentru calitate, promptitudine, eficientd, disciplin si
respect.

11.Conduita candidatului in timpul serviciului

Angajata are o conduitd de inalti {inutd in desfisurarea activititilor din timpul serviciului -
capacitate de comunicare si de corelare, flexibilitate, memorie vizuali si auditivé, spirit de ordine si
organizare, atentie la detalii, capacitate de lucru in conditii de stres, loialitate, capacitate de lucru in
echipd, aspect fizic Ingrijit, trebuie si aibi in permanenti o tinutd adecvati specificul postului pe
care il ocupd, punctualitate; amabilitate, conduitd morald impecabild, promptitudine, limbaj
profesional adecvat 1in relatiile cu publicul utilizator al bibliotecii
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13.Tematica de examen:

1. Clasificarea documentelor in domeniul biblioteconomic universitar
2. Rolul surselor de informare in procesul de constituire si dezvoltare a colectiilor de bibliotec
3. Regisirea informatiei in structurile infodocumentare — baze de date de documentare cu ajutorul
tehnologiei informatiei
Metode de utilizare a informatiei in procesele de cercetare din mediul academic

Principii de dezvoltare a colectiilor in cadrul constituirii colectiilor de biblioteci

Procedurile imprumutului de publicatii - imprumutul interbibliotecar intern

4

5

6. Procedurile imprumutului de publicatii — imprumutul la domiciliu

7

8. Procedurile imprumutului de publicatii - imprumutul interbibliotecar international

9. Schimbul intern/international de publicatii — metodologii
1

0. Evaluarea critica a surselor infodocumentare — repere teoretice si practice

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:

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

- interviu

17. Anexe:

- Fisa postului pentru postul pe care promoveazi

- Fisa de evaluare pe ultimii 3 ani

- Cererea salariatului semnati de conducatorul 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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