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DIRECTIA / DEPARTAMENTUL R s ANUA T T
Biblioteca Facult3tii de Medicina Veterinard

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 Tnainte de transformare: II

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

(imediat superior celui detinut de salariat)

4. Numele salariatului: Turjanschi Alina Georgiana

5. Rezultatele obtinute de catre salariat in urma evaludrii performantelor profesionale individuale Tn
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 superioars, datoriti
cregterii volumului de munci in cadrul Bibliotecii FMV (in cadrul sistemului automatizat electronic
implementat la bibliotecd — Liberty 5), respectiv a cresterii complexititii lucririlor specifice de
biblioteconomie pe care le executd conform cerintelor/solicitirilor sectiunilor din fluxului
biblioteconomic pentru care este responsabili.

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

Angajata are incluse atributii suplimentare in portofoliul activitifilor desfdsurate in cadrul
bibliotecii — activititi care se referi la:
* Urmdrirea graficului de frecventd a decdrcirilor de materiale electronice din bazele de date
electronice abonate de citre universitate si elaborarea de situatii statistice periodice
* Scandri masive de materiale infodocumentare, prelucrarea acestora si transmiterea
utilizatorilor bibliotecii conform solicitérilor 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 si periodice de specialitate.

8. Descrierea activititii desfasurate de salariat:

Gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii

fntocmirea actelor si receptionarea publicatiilor ce pleacd si vin de la reconditionare;

Plasarea insemnelor de apartenentd la bibliotec# pe fiecare publicatie in parte;

Realizarea imprumuturilor/restituirilor de publicatii (receptia solicitirii de imprumut,

regdsirea publicatiei solicitate, completarea fisei traditionale si electronice, arhivarea

fiselor, intocmire statistica zilnica frecventd, etalare la raft a publicatiilor restituite etc) ;

5. Sustinerea activititii de comunicare a documentelor in cadrul Bibliotecii FMV prin
transferul publicatiilor din depozite catre 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 mapa de circulatie internd a publicatiilor;

6.  Indruma utilizatorii in folosirea cataloagelor: alphabetic, respectiv sistematic;

7. Intercaleazi fisele cititorilor;
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Descrierea bibliograficd, idexarea, clasificarea zecimali universald, catalogarea
traditionald si electronicd a publicatiilor intrate in Biblioteca FMV pentru stabilirea
instrumentelor de regésire a acestora atat 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;

Administrarea curentd a datelor si informatiilor prelucrate zilnic in sistemul automatizat
de bibliotecd Softlink Liberty5;

fntocmirea lucrarilor de cercetare bibliografici si bibliometrie solicitate de citre
conducerea si departamentele facultitii;

Elaborarea permiselor de utilizatori /intocmirea figelor - contract de fmprumut
Sustinerea activitdtii de comunicare a documentelor in cadrul Bibliotecii FMV prin
transferul publicatiilor din depozite catre silile de lecturs, pentru studiul in cadrul
bibliotecii a acelor publicatii care nu pot fi imprumutate datoritd regimului special de
incadrare — activitate monitorizata printr-o mapi de circulatie internd a publicatiilor;
fntocmirea situatiei anuale a publicatiilor pierdute si achitate, de citre utilizatori si
transmiterea lor Bibliotecii centrale pentru sciderea din RMF;

Intocmirea statisticilor lunare/ trimestriale/anuale a publicatiilor solicitate la sectia
imprumut a bibliotecii si a frecventei utilizatorilor;

Urmdreste termenele de imprumut si aplica eventualele penalititi;

Participd la activitatea de expediere in tard si in strdindtate a lucrarilor stiintifice in cadrul
schimbului intern si international de publicatii ale bibliotecii (borderouri, colete, etichete,
deplasare la posta etc.)

Deplasarea in U.S.A.M.V.B. si colaborarea cu Compartimentul Achizitii, Departamentul
Financiar-Contabilitate, Control Financiar Preventiv privind aprobarea referatelor de
necesitate i a celorlalte documente aferente achizitiei de publicatii;

Participd la intocmirea rapoartelor de evaluare a activititii bibliotecii — solicitate de
conducerea facultdtii, organisme de audit (ARACIS, EAEVE), ministerul de resort etc;
Realizarea periodicd a inventarierii fondurilor de publicatii ale Bibliotecii FMV si
aplicarea procedurii de deselectie prin propuneri de scoatere din uz a unor publicatii uzate
fizic $i moral (conform Legii Bibliotecilor si Legii Contabilitatii);

Participarea la gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii;

Reprezintd Biblioteca FMV la conferinte, simpozioane, sesiuni de comuniciri stiingifice
organizate;

fl informeazi imediat pe superiorul ierarhic cu privire la problemele care necesiti o
solutionare urgenti;

Colaboreazd cu colegii pentru intocmirea documentelor de mare complexitate;
Participarea la desprafuirea fondului de publicatii a bibliotecii;

Cunoagte legislatia in vigoare specificd activititilor de bibliotec;

Respecta programul de functionare al Bibliotecii F.M.V.B.;

Nu pardseste locul de munca decét cu aprobare;

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

Anuntd seful de compartiment in situatiile in care primeste solicitiri de la alt personal cu
functii de conducere din cadrul universitatii, asupra continutului §i termenelor acestor
dispozitii;

Réaspunde de realizarea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor
prevazute in fisa postului sau solicitate de seful ierarhic la termenele fixate si la
standardele cantitative si calitative cerute de USAMV B si de seful ierarhic superior;
fndeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic pentru bunul mers al activitatii 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 desfisoard in cadrul Bibliotecii FMV.

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

Angajata a dovedit aptitudini de o inalta tinuta profesionald in modul de indeplinire a a atributiilor
care 1i revin conform fisei postului, preocupare pentru calitate, promptitudine, eficientd, disciplind si
respect.

11.Conduita candidatului in timpul serviciului

Angajata are o conduita de tnalt3 finutd in desfisurarea activititilor din timpul serviciului -
capacitate de comunicare si de corelare, flexibilitate, memorie vizuala si auditivd, spirit de ordine si
organizare, atentie la detalii, capacitate de lucru in conditii de stres, loialitate, capacitate de lucru Tn
echipi, aspect fizic ingrijit, trebuie s3 aibi in permanenti o tinutd adecvatd specificul postului pe
care 1l 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. Clasificarea documentelor in domeniul biblioteconomic universitar

2. Rolul surselor de informare in procesul de constituire si dezvoltare a colectiilor de bibliotecd

3. Regisirea informatiei in structurile infodocumentare — baze de date de documentare cu ajutorul
tehnologiei informatiei

4., Metode de utilizare a informatiei In procesele de cercetare din mediul academic

5. Principti de dezvoltare a colectiilor in cadrul constituirii colectiilor de bibliotecd

6. Procedurile imprumutului de publicatii — imprumutul la domiciliu







7. Procedurile imprumutului de publicatii - imprumutul interbibliotecar intern
8. Procedurile imprumutului de publicatii - imprumutul interbibliotecar international

9. Schimbul intern/international de publicatii — metodologii

10. Evaluarea critic 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:

Pregedinte:
Membri:

16. Probele de concurs constau in:

- probi scrisd (pentru competente specifice postului) sau proba practica (pentru alte competente
specificate in fisa postului)

- interviu

17. Anexe:

- Fisa postului pentru postul pe care promoveazi

- Fisa de evaluare pe ultimii 3 ani

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

Decan E.MLV.
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