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BIBLIOTECAR

1. Denumirea postului BIBLIOTECAR

2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al postului :

Organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Primariei.
Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1. Studii de specialitate LICEU

2. Perfectionari ( specializdri) CURSURI DE PERFECTIONARE

3. Cunostinte de operare/programare }136 calculator ( necesitate si nivel) WORD

4. Limbi straine® ( necesitate si nivel*’ de cunoastere)Nu este necesar

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

-Activitatea administrativa de redactare, elaborare adrese standard si activitatea de a raspunde solicitarilor
telefonice.

-Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator.

-Lucru in cadrul unei echipe.

-Capacitatea de a lucra cu minim de supervizare.

-Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.

-Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate.

-Flexibilitate si adaptabilitate.

-Abilitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate.

6. Cerinte specifice * Nu este cazul

7. Competenta manageriala ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Nu este cazul

Atributiile postului o

1. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Primériei.

2.Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii profesiei;

3. Participa la arhivarea documentelor;

4. Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite;

5. Intocmeste inventare pentru documentele fard evident, aflate in depozit;

6. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta;

7. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

8. Pune la dispozitie pe bazid de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

9. La restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;

10. Dupa restituire, acestea vor fi integrate in fond;

11. Organizeazid depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;
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13. Solicitd conducerii primariei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace

PSI):
| 14.Informeaza conducerea Unitatii i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor

corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

15. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

16. Pregiteste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale;

17.La preluare, compartimentul Arhiva(Culturd), verifica fiecare dosar, urmirind respectarea |
modului de constituire a dosarelor si concordanta 1intre continutul acestora si datele nscrise in inventar.
In cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului care le-g creat si care
va efectua corecturile ce se impun;

18. Tine evidenta dosarelor si inventarelor depuse la Arhiva si tine registrul de evidenta curents;

19. Realizeaza scoaterea dosarelor din evidenta arhivei, cu aprobarea conducerii;

20. Realizeazd numerotarea dosarelor Incepand cu L, pe fiecare an;

21. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si legislatia in vigoare;

22 indeplineste si alte atributii date in sarcina sa de conducerea Primariei;

23. Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini;

24. Sa fie cinstit, loial st disciplinat, dand dovadi in toate Imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care intri in contact;

25. Sa respecte cu strictete regulile de protectia a muncii si P.S.L. de la locul de munca;

26. Indeplineste orice alte atributij stabilite de Consiliu] local,primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului
I.Denumire Bibliotecar

2.Gradul profesional” -

3.Vechimea (in specialitatea necesard) Nu este necesari

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationals intern -
a) Relatii ierarhice : Subordonat fata de Consiliul Local , primar si subordonare metodologica de
specialitate fata de Institutiile abilitate

- subordonat fati de: Seful ierarhic superior, iar in lipsa acestuia fatd de persoana desemnata de
primar.
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale : Nu este cazul
¢) Relatii de control : Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Nu este cazul
2. Sfera relational3 externi -
a) cu autoritati si institutii publice : Nu este cazul
b) cu organizatii internationale : Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : Nu este cazul.
3. Limite de competentd ¥ . In sfera de activitate
4. Delegarea de atributii si competentd Nu este cazul
Intoemit de
1. Numele si prenumele STANCEA ELENA-ISABELA
' 2. Functia publ'éia de conducere SECRETAR
| 3B, Semnétura')f?
4. Data intocmirii19.01.2018 :
Luat la cunostinti de catre ocupantul nostului
1.Numele si prenumele ,
2. Semnatura. /‘JY
3. Datal9.01.2018 [*/L |~
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