Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din___/ f—1

|. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Bibliotecar studii superioare Pozitia in COR/Cod%
Denumirea functiei: Bibliotecar S - I

£ N

Departamentul / Structura: Biblioteca / Serviciul Achizitia, Evidenta si Prelucrarea
Documentelor

ol

Locul de munca: Universitatea 7ransilvania din Bragov

Drept de semndturd: Intern: Nu Extern: Nu

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef Serviciu
1.2. Are in subordine: -

2, Relatii functionale
- In cadrul Serviciului Achizitia, Evidenta si Prelucrarea Documentelor

3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei, cu:
- Structurile suport si serviciile universitati;
- Cadrele didactice din universitate;

- Conducerea facultdtilor, departamentelor si centrelor de cercetare
- in exteriorul institutiei, cu:

- Serviciile similare ale bibliotecilor din invatdmantul superior, din tard si din strdindtate.

Tse completeazd cu numdrul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidentd a salariatilor

2o completeazd de citre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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IV,

V.

SCOPUL POSTULUL:

- Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din Serviciul Achizitia, Evidenta si Prelucrarea

Documentelor;
- Desfdgoard activitatile specifice postului.

SARCINI SI RESPONSABILITf\Tl:

- Gestioneazd fondul de publicatii destinat schimbului national si international;

- Realizeazd baza de date de evidentd schimb national si international, initiazd si dezvoltd relatii

de colaborare cu parteneri interni si internationali;
- Efectueazd traduceri de corespondentd in cadrul Serviciului;
- Participa, dupd caz, la activitdti de evidentd din cadrul Serviciului;
- Participd la activitdtile de inventariere si de prelucrare retroactivd a fondului de publicatii;

- Semnaleazd conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind

calitatea proceselor desfdsurate;
- Se autoinstruieste;
- Se prezintd la serviciu la ora fixatd in program;

- Nu pdraseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea gefului ierarhic;

- Foloseste eficient timpul de munca.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- Solicitdri din partea serviciilor si a structurilor suport ale Universitdtii.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru sdptdmana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a
rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performantd si prin grila de evaluare periodicd.

Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cuindeplinirea
cantitativa gi/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa
de post, prin figsele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodic
(aplicabil doar posturilor de conducere).

Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereazd, impreund cu acesta, propuneri de mbundtatire a activitatii (aplicabil doar
posturilor de conducere).

Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitdtii, precum si
regulamentele, procedurile gi/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea
proprie. Respectd programul de lucru de 8 ore,

Cunoaste si respectd normele de sdndtate si securitate in muncd conform instructajelor
de SSM, PSI gi situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitdtii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii,
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8.

servicil, birouri, compartimente) cu care Interactioneazs. Nu face declarafii publice fdrd
acordul conduceril Universitagii.

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, oblectele de inventar
primite spre folosint. Réspunde de buna utilizare a acestora, nu le Instrdineazd gi nu le
foloseste In alte scopuri decdt cele de serviciu.

9. Tn functie de necesitti si de situatia de fapt, pe perioadd determinats, cu acordul si/sau

la sollcitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini i alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1 inlocuieste pe:

9.2 Esteinlocuit de:
Data intocmirii Data ludrii la cunosgtintd Data avizaril
Numele gi prenumele Numele i prenumele angajatului Numele gl prenumele
Functia Functia
Semnétura Semnatura Semndtura




