BIBLIOTECA JUDETEANA ,,GH. ASACHI” IASI
Compartimentul Administrativ

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Legitor

3. Gradul profesional: I

4. Scopul principal al postului: executare lucriri manuale de legitorie (cirti, registre, ziare,
reviste, documente financiar-contabile etc.).

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale

2. Perfectiondri (specializiri): Certificat/atestat absolvire cursuri de calificare in meseria de legétor
sau calificare la locul de munca (minimum 1 an de experient3 practici in domeniu)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare: dexteritate manuala, acuitate vizuald, atentie la detalii,
abilititi de comunicare, tenacitate, seriozitate;

6. Cerinte specifice: sd nu fie inscrisa in cazierul judiciar

7. Competenta manageriald: nu este cazul

C. Atributiile postului:

1
2
1.
2
3

W

o %

11.

12.
13,

14.

. Sarcini/atributii generale: lucrdri de legitorie manuala.
. Sarcini/atributii specifice:

Primeste de la compartimentele bibliotecii si filiale documentele ce urmeazi a fi legate;
Executi lucréri de legare manuali a cartilor;

Pregiteste cartile noi pentru a fi puse in circuitul de lecturd prin atasarea plicurilor pentru fisa
cértii si inlocuieste plicurile deteriorate cind este cazul;

Confectioneazi etichete pentru inscrierea cotei cartii, fige pentru cititori;

Confectioneazi mape pentru protejarea periodicelor pe durata consultirii de citre cititori;
Confectioneaza indicatoare de raft, fisiere din carton, mape pentru documente bibliografice,
diverse suporturi din carton pentru expozitiile organizate de bibliotec;

Leaga actele provenite de la toate compartimentele bibliotecii (documente financiar-contabile,
procese-verbale, fige de intrare a cartii, fise pentru evidenta cititorilor etc.);

Leaga periodicele care se arhiveaza (lunar, trimestrial, anual);

Participa la orice alte activitafi initiate de conducerea institutiei pe linie administrativa;

. Respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maximai eficients

timpul de munca;

indeplineste sarcini curente atribuite de catre seful direct in concordantd cu necesitatile
imediate ale unitatii;

Respectd programul de lucru §i programarea concediului de odihni;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maximi eficienti
timpul de munci;

Aplicd normele de protectia muncii si de stingerea incendiilor:

e Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu méinile umede;

e Aparatele electrice se deconecteazi de la curent dupi utilizare.
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3. Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal: conform Regulamentului
GDPR (Anexa 1 la Regulamentul Intern) nr.3067/30.X.2019 adoptat de Biblioteca Judeteani ,,Gh.
Asachi” TJasi. Respectd prevederile Legii nr.129/2018 pentru modificarea si completarea Legii
nr.102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a
Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

4. Competente:

- Réspunde de realizarea corespunzitoare si la timp a sarcinilor primite;

- Are obligatia péstrarii confidentialititii asupra tuturor datelor si informatiilor obtinute in
executarea sarcinilor de serviciu sau in legéturi cu serviciul.

5. Responsabilitiiti:

a) Respectd prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare
a Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi;

b) Respecti cu strictete procedurile de lucru;

c) Participd la instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta si instructajul periodic
privind securitatea si sanitatea in munci;

d) fsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul sinatatii si securititii in munca
(Legea nr.319/2006), precum si legislatia privind apirarea impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006 ***
Republicatd si Ordinul nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva
incendiilor), astfel:

- 1si desfagoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- utilizeazd corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie:

' - utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, il inapoiaza sau
il pune la locul destinat pentru pistrare;

- nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunica imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani; _

- coopereaza cu angajatorul gi/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanétatii si securititii salariatilor;

- coopereaza, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sindtate, in domeniul siu de activitate;

- isi insuseste i respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatitii in munci si
masurile de aplicare a acestora;

- dd relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- respectd regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
forma;

- utilizeazd substantele periculoase. instalaiile, utilajele, masinile. aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice;

- nu efectueazi manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;
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- comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munc orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

- coopereazd cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

- actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare Ia
producerea incendiilor.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director adjunct economic si director;
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: colaboreazi cu serviciile si compartimentele din cadrul Bibliotecii
Judetene ,.Gh. Asachi” Iasi.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice: numai dac# este delegat de citre superiori.
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: numai dac3 este delegat de citre superiori.

3. Delegarea de atributii si competente: -

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director adjunct economic
3. Semnitura
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura,
3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director
3. Semnitura
4. Data:
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