LICEUL TEHNOLOGIC TOPOLOG TULCEA
Str. 1 DECEMBRIE nr.19, telefon, fax: 0240 / 568134
Nr.3104 /26.11.2014

FISA CADRU A POSTULUI - Bibliotecar-

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munci fnregistrat in Registrul de evidenti a contractelor
individuale de munc# cu numirul 74/1998, se incheie astdzi, 26.11.2014, prezenta fisd a postului :

Numele si prenumele: CHIUIDEA GEORGETA
Specialitatea: Bibliotecar

Denumirea postului: Bibliotecar, treapta 1A, studii superioare
Decizia de numire: 530/ 01.10. 2006

Incadrarea: 1 norma

Cerinte:

- studii: licentiatd in istorie

- studii specifice postului: absolvirea facultatii de istorie/ biblioteconomie si studii
superioare de profesor documentarist. '

- vechime: 9 ani — bibliotecar; 12 ani profesor

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director:
- de colaborare: cu directorul-adjunct, personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii
de Invatdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare: C.C.D. Tulcea, Biblioteca Judeteand, Casa Cirtii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii de bibliotecid in
concordanta cu :

a) activitatea scolara anuala;
b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
¢) planul managerial al unitatii;
d) specificul si particularitatile unitatii scolare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectarea activitatilor

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.
2.2. Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.
2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern ( elevi, personal didactic, didactic —auxiliar).

3.2. Comunicarea §i relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,
parteneri sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale apdrute in biblioteca.



4. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala §i dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobéandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA I PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in réndul elevilor, comunitatii educative si comunitétii
locale.

5.2, Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitaii locale

prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

5 3. Educarea elevilor in vederea dezvoltdrii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii
spre lumea contemporana.

II. ALTE ATRIBUTIL In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este
obligat si indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de
sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitafi desfisurate in
cadrul bibliotecii, in conditiile legii:

1) Gestionarea, securitatea si pstrarea #n bune conditii a colectiilor i a dotérilor din biblioteca,

2) Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

3) Monitorizarea articolelor activitagilor scolare §i extragcolare ale liceului publicate in mass-media;

4) Inlipsalaborantului preia: multiplicarea materialului didactic pentru personalul de predare;

5) Alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Decizia nr. 64/18.09.2014-privind numirea ca secretar al Consiliul de Administratie si Consiliul
profesoral.

Decizia nr. 81/17.09.2014-Comisia pentru sprijinul Bibliotecii scolare-presedinte

Decizia nr.4017/29.08.2014, privind numirea prin PCO.

Evaluarea competentei profesionale se face in baza Fisei cadru de autoevaluare/evaluare in
vederea stabilirii calificativului anual, aprobaté prin OMECTS 6143/1.11.2011.

Raspunderea disciplinara :
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunyator atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Prezenta fisd a postului reprezinta act aditional la contractul individual de munca.

y Directot, 5. .
praf. Virginia Ciobanu

Semnitura titularului de luare la cunostinta,

L 7/3,. L "/[\.f"
Data: 26.11.2014



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TULCEA
LICEUL TEHNOLOGIC TOPOLOG
Str. 1 Decembrie nr. 19
Tel./Fax: 0240 568 134
e-mail: gsatopolog@yahoo.com

& MINISTERUL EDUCATIEL §
CERCETARI! STIINTIEICE

ANEXA NR.199/ 26.01.2015 LA FISA POSTULUI

Nume si prenume salariat: CHIUJDEA GEORGETA
Functia :BIBLIOTECAR

In conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144 / 26 septembrie 2013 cu privire la strategia
anticoruptie in sectorul educational; OMEN nr.5113/15.12.2014 pentru aprobarea Metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si al institutiilor si
unitatilor subordonate/coordonate a caror activitate vizeaza invatamantul preuniversitar; Fisa postului
aprobata prin OMECTS nr. 6143 / 2011, modificats prin OMECTS nr.3597/2014, se completeaza
astfel:

Sunt interzise:

» colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru protocol
destinat cadrelor antrenate in crganizarea si desfasurarea unor activitdti de evaluare
(examene si evaludri nationale, examene de corigente, diferente, olimpiade, alte examene sau
concursuri organizate la nivelul unitatii / municipiuluifjudetului);

folosirea traficului de influenta in desfasurarea oricarui tip de activitate specifica postului;
repartizarea preferentiata a burselor sociale sau altor forme de ajutor social elevilor;
aprobarea cazarii In internat de primirea de foloase necuvenite de orice tip;

condifionarea accesului la fondul de carte / echipament auxiliar (baza didiatica din
laboratoare) a elevilor si personalului didactic de obtinerea unor beneficii materiale;
conditionarea participarii la achizitii de bunuri si servicii de primirea unor sume de bani sau
alte bunuri in folosul propriu;

conditionarea eliberarii adeverintelor de orice tip, documentelor scolare, actelor de studii sau a
altor acte administrative elevilor, salariatilor fostilor salariati sau unor institutii a unor sume de
bani sau cadouri:

YV VYV

b4

Alte atributii:
» Respecta deontologia profesionali stabilita prin Codul etic al unitatii;
» Contribuie la implementarea SAE | aprobata prin OMEN nr. 5144/26.09.2013:
» Participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern la nivelu! unitatii;
» Respecta prevederile Procedurilor stabilite de unitate.
Sanciuni;
v In cazul nerespectarii Fisei postului si a anexei acesteia, a Codului etic al unitatii, se vor
aplica sanctiunile previzute de Statul personalului didactic si al Codului mungii.

Director,
Prof. Ciobanu Virginia Am luat la cunostinta si m primit 1 exemplar,
11l :

| Astszi 26.01. 2015
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