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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Bibliotecar SI

Pozitia in COR: 262202

Tipul postului: de executie

Departament: Indexare

Titular:

Definirea postului: gestionar al descrierilor bibliografice (descriere de continut) din fondul
documentar al bibliotecii §i participant activ la dezvoltarea si gestionarea catalogului online al
bibliotecii (baze de date bibliografice §i bazi de date de autorititi).

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordanta cu misiunea, modul de cuprindere a
obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din legea 1/2011, legea
334/2002, legea 52/2003, legea 53/2003, legea 319/2006, legea 307/2006, legea 62/2011,
republicate, cu modificarile si completarile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare §i Contractul Colectiv de Muncd la Nivel de
Institutie - Biblioteca Centrald Universitarda "Mihai Eminescu" din Iagi - din Sectorul de
Activitate ,, invitamant Superior”.

Atributii si responsabilititi principale

- Analiza si descrierea subiectelor documentelor in conformitate cu normele si standardele in
vigoare;

- Consultarea materialelor de referinti pentru informatii cu privire la subiectele analizate;

- Transpunerea descrierii subiectelor din limbaj natural in limbaj de indexare;

- Interogarea bazelor de date ale BCU lasi (baza de date bibliografica (BCU 01) si baza de date
de autorititi (BCU 10)), a tezaurelor de descriptori de subiect si a tabelelor CZU pentru
determinarea descriptorilor si a indicilor de clasificare adecvati — alocarea acestor descriptori
si indici documentelor;

- Elaborarea si gestionarea descriptorilor de subiect de nivel general si specific si a schemelor
de indexare pentru anumite domenii ale cunoasterii;

- Stabilirea punctelor de acces pe tipuri de subiecte;

- Elaborarea gi gestionarea inregistrérilor de autoritate pentru subiecte nume comune pentru
anumite domenii ale cunoasterii;

- Stabilirea si aplicarea conventiilor specifice in raport cu normele de formare a descriptorilor si
controlul acestora;

- Verificarea, corectarea si validarea descrierilor bibliografice la nivelul descriptorilor de
subiect — formal si conceptual — si la nivelul indicilor de clasificare zecimala pentru anumite
domenii;
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- Preluarea documentelor aflate in prelucrare curenti de la Departamentul Catalogare;

- Ordonarea dupi cote (conform proceselor verbale) a documentelor prelucrate in vederea
transmiterii lor Departamentului Conservarea colectiilor;

- Scanarea si ocr-izarea cuprinsului anumitor documente aflate in procesul de prelucrare
curenti si atasarea acestor informatii descrierii bibliografice;

- Dezvoltarea abilititilor de lucru cu documente in format electronic;

- Formare profesionala continud;

- Loialitate institutionali si deferentd colegiala;

- Respectarea regulamentelor institutiei §i a procedurilor de lucru;

- Respectarea normelor de protectie si securitate in munca;

- Responsabilitatea de a proteja integritatea fondului de uzuale gestionat de Departamentul
Indexare.

Alte atributii si responsabilitéti (activititi secundare)

- Participare la organizarea expozitiilor interne de documente;
- Participare la conferinte/comunicari stiintifice in domeniul biblioteconomiei.

3. COMPETENTE $I CUNOSTINTE

Competente:

Competente cognitive:

- Indexarea subiectelor documentelor;

- Gestionarea catalogului online la nivelul punctelor de acces pe subiecte, pe domenii specifice;

- Utilizarea instrumentelor de indexare — liste de descriptori de subiect din OPAC-ul BCU Iasi, tabele
CZU, tezaure de descriptori de subiect RAMEAU, LCSH etc.;

- Utilizarea si adaptarea normelor si formatelor de lucru specifice in indexare;

- Propuneri de introducere si validare de noi descriptori de subiect, puncte de acces pe subiecte in
catalogul online precum si a regulilor de aplicare a acestora;

- Structurarea punctelor de acces pe subiecte pentru descrierile bibliografice;

- Utilizarea cel putin a unei limbi striine in analiza continutului unui document si culegere de
informatii din diferite surse;

- Identificarea, selectarea si structurarea ciilor de acces la informatiile privitoare la subiectul
documentelor;

- Uniformizarea descrierilor bibliografice la nivel de descriptori de subiect;

Competente comunicative;

Competente IT.

Cunostinte:

Cunostinte biblioteconomice;

Cunoasterea fluxului de circulatie a documentelor in BCU Iasi;

Experientd in specialitate: limbaje, norme, standarde si instrumente de indexare in vigoare;

Experienti in domenii conexe: cunostinte aprofundate in anumite domenii ale cunoasterii;

Interogare baze de date interne (fondurile si cataloagele BCU Iasi) si externe;

Limbi striine;

Utilizare tehnologie informationaldi — soful Aleph (modulul Catalogare) si formate de lucru -
UNIMARC Bibliografic si UNIMARC Autoritifi pentru subiecte nume comune, microsoft office,
internet etc.;




@

BIBLIOTECA
CENTRALA
UNIVERSITARA
SMIHAL EMINESCY”
jAS!

& Str. Pacurari, nr. 4, 708511, lagi &5 0232 264 245 / fax: 0232 261796 & bcuisgbcu-iasiro &3 veww.bcu-iasiro

Cultura generala.

Abilititi:

Invatare activa; gandire critici; capacitate de abstractizare; fluenta ideilor; capacitate de analizd si
sinteza a informatiilor; lucru in echipa; efort intelectual sustinut, comunicare profesionala.

4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice: subordonat sefului Departamentului Indexare

Relatii functionale: bibliotecari din alte departamente in ale caror atributii intrd si indexarea anumitor

tipuri de documente;

Relatii de colaborare:  interne: administratori sistem informatic, bibliografi, catalogatori; gestionari
fisiere de autoritate; gestionari conservarea colectiilor; gestionari
achizitii si evidenta a publicatiilor; formatori.

externe: indexatori din tard /striindtate; bibliotecari din asociatii profesionale.

5. CONDITII DE MUNCA

- In conformitate cu contractul colectiv de munci;

- Statutul angajatului: contract individual de munci pe perioadd nedeterminata;

- Durata de lucru: 8 ore, cu respectarea dispozitiilor referitoare la sarbatorile legale si la
efectuarea concediului de odihni;

- Evaluarea competentelor si cunostintelor se face in conditiile legii.

Intocmit,
Sef de departament:

[ NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA

Hatapuc Anca Monica




