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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE BIBLIOTECAR,
DOCUMENTARIST, REDACTOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu numarul........, se incheie
astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .........ccceevieriiinieniiieieeieeee,

SPECIAlitatea: .....cc.ecvveceeeir e

Cerinte:
- studii:

- Studii SPECITICE POSTUIUL...c.veeeiieiiiieieceeee e eee eee e eaeaenss
= VECHIIMIC. ..ot et e et e et e e eae e e enaas

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in concordanta cu:
a) activitatea scolara anuala;
b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitaii;
€) planul managerial al unitatii;
d) specificul si particularitatile unitatii scolare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare i documentare.
2.2. Gestionarea rationala si eficienta 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 si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri sociali).
3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE
5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
5.2. Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale, prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre
lumea contemporana.

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

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

Director,
(nume, semndturd, stampila)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:



