Atributiile principale ale postului ,,Bibliotecar | ”

Raspunde de gestiunea bibliotecii;

Cautareasi inscrierea cititorilor Tn sistem tradinal;

Evidenta publicaiilor imprumutatesi restituite de cititori in sistem clasic;

Verifica starea fizia a artilor restituite de cititori;

Orientareai Indrumarea cititorilor cu acces liber la raft;

Participgh cu comunidri si studii la agiunile bibliotecii sau in afara ei ;

Contribuie la satisfacerea ceefor de lectut si studiu ale utilizatorilor care frecventeédziblioteca;

Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de pubdi@i si servicii pe care le poate oferi biblioteca ;

Eviderta primaa si individuala a fondului de carte;

Efectuarea opetianilor de scoatere din gestiune artdor platite, rupte sau transferate (R.M.§t.
inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea urinti deteriorate fizic;

Alcatuirea tabelelosi formelor pentru scoaterea documentelor din geetiil Thaintarea acestora
contabilitate;

a

Intocmate programul anual de activitate al biblioteciipd@probare, ia &suri pentru realizarea lui;

Organizeai si raspunde de buna futianare a Centrului Internet pentru Public;

Coordoneax toate activiitile bibliotecii;

Asigura comunicarea cu treapta ierath&uperioat (primar);

Verifica documentelgi corespondega primite in cadrul bibliotecii,

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelaakoualturale anual;

Raspunde de activitatea editotia bibliotecii,

Organizeaz manifesirile culturale, avand drept scop principal, pronre@aimaginii bibliotecii cd
centru important de cultéigi educaie;

Partici la simpozioane, congliiri, schimburi de experief, colocvii, etc.;

Raspunde de realizarea metodologiilor specifice ;

Reprezini instituia Tn raporturile cu persoanele fizigguridice privind activititile specifice din cadru
bibliotecii pentru care primyée delegée de autoritate;

Completeaz colediile bibliotecii prin achiziionarea de arti, periodice, documente grafice audio-
vizuale in funde de nevoile de informare a popiiga orasului;

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informasgdocumentare la sala de lecwéatsi imprumut la
domiciliu;

Asigura Tmprumutul interbibliotecar potrivit soligitilor primite;

Organizea catalogul alfabetigi sistematic;

Elaboreai instrumente de informare, bibliografii;

Asigura gospodrirea, gestionareg pastrarea corespuiare a patrimoniului;

Urmareste exectia bugetai si rezolvarea problemelor administrative in vedeeaei gospodriri a
bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaz confidenialitatea documentelor;

Respect normele PS§i de proteda muncii;

Respect legislgia in vigoare, normele, ordinele, reglemieid emise de Ministerul Culturiki
conducerea institiei;

Respect Regulamentul de Ordine Interidaal Bibliotecii. Se achit de atribdiile previzute in fsa
postuluisi de sarcinile concrete de muinconform standardelor de perforngaale postului;

Respect programul de lucru; Sarcinile de serviciu nu slimitative, se vor completa ori de cate
este nevoie, pentru bunul mers la aciiuit

Respecta R.O.l.,, R.O.F. al aparatului de spedal@h primarului si toate dispozitiile primite ircest
sens;

Indeplineste orice atributii si sarcini stabilite donducerea executiva a primariei.
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