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INFORMA'[II GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postulul de naturd contractuald: CC')NWS‘IMLIER,' grac:lulw 11, In cadrul
Compartlmentulw cultural

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul prmC|paI al postulun
- indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:
e 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
; o Partea III — Administratia publica locald |
o Partea IV — Reguli specifice privind proprietatea publica si privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale |
o Partea VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice — Titlul I 51
Titlul III ‘
° Legii nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modifi carile si completarlle ulterioare

CONDI]’II SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de spemalltate universitare cu I|centa absolvite cu d|ploma respectlv ‘studii superloare
de lungd duratd, absolvite cu diplomé de licenta sau echivalenta

i
i
i

2 Perfectlonan (speC|aI|zarl) )
3. Cunostinte de operare [ programare pe calculator (necesntate §| mvel) nivel rnedlu
4 Limbi strame (necesntate si nivel de cunoastere)

5. Abllltagl, calltatl si aptltudlnl necesare:
- abilitéti de comunicare, acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii, cunostmte de
culturd generald, sohcntudlne rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptltudlne in relatiile cu
utilizatorii;
- capaatatea de a se mtegra in activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat dei
colegialitate in cadrul lucrului in echipd;
- o continua activitate de perfectionare gi autoperfectionare profesionala si valorificarea experlente|
dobandlte

- interesul de a aprecia randamentul activitatii sale in raport cu mijloacele de care dispune, pe de g
parte si, in functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alta parte;
= capac;tatea implementare, de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi eficiente de
munca,
- grad ridicat de initiativa si creativitate;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele curente, de asumare a responsabilitétilor;
- capacitatea de analiza si sintezg;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a lucra in echipa si independent;
- competenta |n gestionarea resurseior alocate

6 Cerinte specifice): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

?7. Competenta managerialz‘i (cunogtinte de management, calitéti 5i aptitudini manageriaie):wDA' ‘
- coordonarea unei echipe in cazul organizarii unor programe culturale
- capacitatea de a respecta termenele limitd



?ATRIBUIIILE POSTULUI

1. Atributii in domeniul cultural:

conservarea si promovarea valorilor culturale; ‘
oferirea de diverse produse si servicii culturale pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a ceta;enllor la viata culturala; |
conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturil
traditionale; ,
promovarea, mediatizarea si sporirea calitdtii a evenimentelor culturale din comun.

organizarea de spectacole, manifestdri, tabere tematice, vernisaje, expozitii, competitii
culturale, pentru promovarea, prezentarea traditiei, spirituale si materiale, transmltereaf
informatiilor istoricesti, etnografice, de artd populard, traditionale, culturale;

organizarea zilelor culturale;

organizarea manifestarilor si sarbatorilor lmportante din localitate (festivitati nationale, ziua|
copiilor, ziua femeii, programe legate de craciun, etc); ;
sprijinirea activitatii Fanfarei comunale fondata in anul 1979, a formatiuniilor: teatrale, de arta
populard, de dans popular, de caldreti, precum si a Clubului pensionarilor;

organizarea de expozitii si targuri din creatjile realizate din aceste activitati;

contribuie la organizarea zilelor comunei Capalnita;
prezentarea/culegerea informatilor istoricesti, culturale, traditionale, populare Si sprum:rea

promovarea acestor informatii, prin servicii editoriale, prin publicare, tiparire;

organizarea zilelor pensionarilor;

alte activitati privind conservare, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor,
si traditiilor locale; ;
elaborarea Programului anual de activitate si al Programului trimestrial al actiunilor

I1. Atributii legate de organizarea si functionarea bibliotecii

raspunde de depozitarea documentelor de bibliotecs, urmareste aplicarea si respectarea
masurilor de conservare a acestora, organizeaza si participd, ori de cite ori este nevoie la!
activitatile de despréfuire, dezmsecgle dezinfectare i deratizare a publicatiilor si spatiilor dm‘
intreaga biblioteca;

participa la actiuni de informare si pregétire profesionald, precum si la cele de cunoastere a
legislatiei, a normativelor si instructiunilor referitoare la activitatea de biblioteca; ‘
raspunde de respectarea normelor de securitate a muncii si PSI, in spatiile la care are acces; :
intocmeste referate de necesitate pentru rezolvarea unor probleme ce tin de bunul mers al'
activitatii bibliotecii; |
participa la realizarea operatiunilor de inventariere a fondului de carte si a celorlalte bunuri ce
apartin insitutiei bibliotecare; 3
intocmeste evidenta zilnica a activitétii, conform documentelor de biblioteca; i
mtocmeste darea de seamd a bibliotecii si furnizeaza datele pentru statistica de stat:

asigura nevoile de lectura ale utilizatorilor, efectueazi inscrierea si inregistrarea imprumuturilor; |
organizeazd la locul de munca actiuni de informare, prezentare si popularizare a fondului de’
carte si a serviciilor oferite de institutie;

ia masuri de procurare, pastrare si orgamzare a cataloagelor si colectiilor; f
intocmeste fisierul alfabetic cu modele in descrierea bibliograficd adoptatd in practica
bibliotecard, asigurand redactarea unitara; |
verifica permanent starea, structura si redactarea cataloagelor, ia masuri pentru aSIQurarea
mentinerii lor in starea stiintificd corespunzatoare; :
intocmeste procesele—verbale de intrare si efectueaza inregistrdrile in Registrul de miscare al
fondurilor — R.M.F. si in Registrul de inventar - R.I.

intocmeste si redacteaza tabelele cu cartile propuse pentru casare, scoate din regrstrele
inventar preturile cartilor propuse pentru casare sau pierdute si plitite de cititori;

urmdreste cititorii restantieri pentru care intocmeste corespondenta sau efectueaza deplaséri Iak
domiciliul acestora; i
colaboreaza cu colegii de la primarie si cu conducerea institutiei pentru eliminarea eventualelor
abateri, nereguli, greutdti, lipsuri;

intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii;



pastreaza urmatoarele documente: R.M.F. pen’cru blblloteca R:l.; Reglstru de rnscrlere i
Evidenta zilnicd; Fisa cititorului; Copia dupd actul de intrare al publlcatulor, notd de receptie,
toate legate intr-un dosar , Intran" actele de iegire ale documentelor, legate in dosar ~lesiri”;

- statistici CULT 1, PROBIP (dosar statisticd); acte necesare inscrierii cititorului; |

- organizeaza program pentru sarbatoririi "Zilei Internationale a Poeziei” (anual in data de 21

martie) 5
- organizeazd intalniri cu personalititi ale culturii si literaturii, intalniri cu scriitori si poeti‘

contemporani;
- raspunde material si moral pentru pagubele aduse din vina sau din neluarea m&surilor:
~ corespunzatoare pentru securitatea patrimoniului cultural, mobil si imobil, mcredln!;at b[bllOtEClI i

?IDENTIFICAREA POSTULUI DE NATURA CONTRACTUALA
i1, Denumlre CONSILIER

§2 Clasa: -

3. Gradul profesnonal Gradul II
54 Vechlmea in speaalltate necesara nu este cazul
?SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1, Sfera relatlonala mterna
) Relatu ierarhice:

- subordonat fatd de: PRIMARUL COMUNET CAPALNITA
- superior pe_ntru - !
b) Reléj;ii functionaie fata de funct!onarn pubiuc: SI persoane mcadrate cu contract individual de
‘munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Capalnlta i

<) Re[atn de control - |
?d) Relatu de reprezentare reprezentarea Comunel Capainlta pe baza mandatulw acordat de
primarul Comunei Capalnita |
2, Sfera relatlonala externa

.....

3b) cu organlzat_;u lnternationale - se reallzeaza pe baza mandatu!ur dat de pnmarul comunel
c) Cu persoane ]Ul'ldlce private: se reahzeaza pe baza mandatulw dat de primarul comunei i

?3 Limite de competenta: libertate de initiativa de a face propuneri pentru orgamzarea
3act|v:tat|lor si_programelor culturale ;

4. DELEGAREA DE ATRIBUTII ST COMPETENTA: -
=Intocmlt de:
1, Numele si prenume!e Jakab Maria- Gyongyl - o _ 7
2 Functia publicé de conducere: secreter general al comunei

o Data mtocm;rn SiSoahf S b b

Luat la cunostm;a de catre ocupantul postulm " “
1 Numele i prenumele '

Contrasemneaza -
2 Functla ________ - 7 |
2 S””




