ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA VALISOARA
PRIMAR

DISPOZITIANR41/2018
privind incadrarea doamnei Tarpan Mihaela — Luminita, bibliotecar in cadrul Bibliotecii
. Comunale Vilisoara, in functia contractuali de executie de bibliotecar,
treapta profesionala 11, gradatia 5

Primarul comunei Vilisoara, judetul Hunedoara,
Vazand referatul de specialitate nr. 1272/30.03.2018 privind incadrarea doamnei Tarpan Mihaela

_ Luminifa, bibliotecar in cadrul Bibliotecii Comunale Valisoara, in functia contractualéd de executie de
bibljotecar, treapta profesionald II, gradatia 5, incepand cu data de 01.04.2018, ca urmare a examenului de

promovare din data de 28.03.2018;

Avand in vedere:

- procesul verbal final nr. 1267/3 0.03.2018, al comisiei de examinare pentru promovarea in grad
profesional, a bibliotecarului;

- prevederile Dispozifiei nr. 32/2018 privind aprobarea Procedurii de organizare si desfasurare a
examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Valigoara si a Bibliotecii comunale Vilisoara subordonati Consiliului
Local;

- In conformitate cu prevederile:
- art. 10, art. 39 alin. (1) - alin.(3), Anexa nr. 11 — Familia Ocupationald de functii bugetare

_.Cuttura,, Cap. II, pet. IT lit. b), pct. 4 din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit

din fonduri publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
_ art. 452 din HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art.63 alin.(1) lit.d),alin.(5) lit.e} si art.68 alin.(1) din Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, republicati cu modificarile si completarile ulterioare.

DISPUNE:

Art.1. Incepind cu data de 01.04.2018, doamna Tarpan Mihaela - Luminita, se incadreazd in
functia contractuald de exccutie de bibliotecar, treapta profesionala II, gradatia 5, cu un salariu de bazd in
cuantum de 3549 lei, coeficient de ierarhizare 1,8678.

Art. 2 Atributiile aferente functiel contractuale de executie de bibliotecar, treapta profesionala II,
gradatia 5, sunt prevazute in fisa postului, anexd la prezenta dispozitie.

Art.3. Prevederile prezentei dispozitil vor fi aduse la indeplinire de cétre compartimentul financiar-
contabil, resurse umane.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunica:
- Institutiei Prefectului judetul Hunedoara;



- Doamnei Tarpan Mihaela Luminita;
- Compartimentului financiar-contabil, resurse umanc.

PRIMAR,
Rovinar Mir¢ea lon

Vilisoara, 30.03.2018



ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA VALISOARA
PRIMAR
Anexi la Dispozitia nr. 41/2018
BIBLIOTECA COMUNALA VALISOARA Aprob',
Bibliotecar : TARPAN MIHAELA- LUMINI TA /S PRIMAR, %,

Figa postului
Nr. 21/30.03.2018

Informatii generale privind postul
1, Denumirea postului- bibliotecar
2. Scopul principal al postului :  asigurarea accesului cetatenilor la informatiile si documentele

necesare informirii, educatiei permanente $i dezvoltarii personalitatii utilizatortlor

3.Conditii specifice pentru ocuparea postului2
Studii de specialitate: studii medii

1. Perfectiondri (specializari):
2. Cunogtinte de operare/programarc pe calculator (necesitate si nivel) -
operare pe calculator-nivel mediu
3. Limbi striine®) (necesitate §i nivel* de cunoagtere)
4, Abilitati, calitati si aptitudini necesare.
abilitati de comunicare , capacitatea de a lucra in echipi, de a lucra independent

5, Cerinfe specifice” B

! e va completa cu numele i functia conducatorului autoritafii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducitoru]
autoritatii sau institutiei publice §i se va stampila in mod obligatoriu;

2 se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

¥ dach este cazul;
4 g vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” i “vorbit” dupd cum urmeazi: ,,cunostinje de baza”, ,nivel

mediy”, ,nivel avansat”;
5 de exemplu: calatorii frecvente, delegiri, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;



s aibd disponibilitate peste programul normal de lucru
6. Competenta manageriald (cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale) ...........

Atributiile postului’.
Atribufii i raspunderi ce revin bibliotecarului

1.Colectioneaza organizeazi, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald ale populatiei din comuni;

2.Tine evidenta primara si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relagia biblioteci-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

3 Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;

4,Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la demiciliu} solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

5 Practicd Imprumutul bibliotecar la cerere ;

6.0Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, alte activitati
culturale ;

7.Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica de biblioteca,
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit

prevederilor legale ;
8 Elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarca colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

9 Efectueazi lucrari de conservare, igiend si patologic a cirtilor in masura posibilitagilor existente ;
10.Orice alte obligatii previzute in legile speciale.

11, Tine evidenta documentelor in sistem traditional si informatizat, astfel:

11.1. Evidenta global, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).

11,2. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit.

11.3. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitéti de inventar.

11.4. Fvidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni §i
care fac parte din patrimoniul cultural national mobil. Asiguré cresterea anuala a colectiilor din bibliotecd
astfe] incét sa se asigure minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

12, Asigura péstrarea colectiilor bibliotecii in depozite si/sau in sali cu acces liber, special amenajate,
asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

13. Asiguri utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul intregii saptamani,.

14 Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrdri de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeazi
sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicil.
15, Intocmeste raport anual de evaluare a activitatii.

16, Transmite situatiile statistice, potrivit prevederilor legale.

17 Respecta Regulamentul de organizare i functionare al Bibliotecii comunale ;

18. Respecta Regulamentul de ordine interioar3 al Bibliotecii comunale.

19.Jntocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” In vederea cunoasterii normelor
de imprumut; |
20.Face propunert pentru casarea unor carti deteriorate fizic: 1
21.Alcituirea tabelelor si formelor pentru scoaterca documentelor din gestiune si inaintarea acestora la'
contabilitate;

22, Tntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru realizarea lui; |

23.Rispunde de intocmirea calendarului evenimentelor  social-culturale desfigurate de Biblioteca
comunald; ; I




34 Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii:

25.0rganizeazd manifestirile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii bibliotecii ca
centru important de culturd si educatie;

26.Participi la simpozioane, consfituiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;

27 Reprezintd instituia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitafile specifice din cadrul

bibliotecii pentru care primeste delegatic de autoritate;

r

" Luat la cunostiinta de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele TARPAN MIHAELA- LUMINITA

2, Functia bibliotecar.
3, Semnatura
4, Data

PRIMAR,
Rovinar Mircea Ion

:

Vilisoara, 30.03.2018




