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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
BIBLIOTECAR

Nume, prenume: Tirea Raluca Ana
Studii: Universitatea Babes-Bolyai
Administrative si ale Comunicarii
Functia: BIBLIOTECAR

Nivelul postului: de executie
Compartiment: resurse, informare, documentare si consultanta

Categoria postului: didactic auxiliar;

Conditii de incadrare: conform Metodologiei elaborate de MEN si Regulamentelor de
organizare si functionare a CCD ;

Responsabil compartiment: director

Punctajul postului: maxim;

Norma de activitate: 20 ore sdptamanal;

RELATII:

a) de subordonare: director

b) functionale: conform fisei individuale a postului;

¢) de colaborare: cu personalul institufiei, cu inspectorii scolari de specialitate, cu
formatori si furnizori de programe de formare continua, cu cursanti, cu manageri scolari si
cadre didactice:

d) limite de competente:

- faciliteaza accesul la informatie;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale CCD-ului in vederea realizarii
activitatilor;

- desfasoara activitatea de magaziner: receptie marfa, inregistrare stoc, intocmire fise
magazie, completare bonuri;

- Monitorizeaza activitatea CDI-urilor din judet;

- Organizeaza activitatile specifice bibliotecii si CDI-ului CCD-ului Hunedoara

A. Managementul formirii continue

Cluj-Napoca, Facultatea de Stiinte Politice,

Nr. Domeniul de | Actiuni specifice Standard de performanta asociat

ert. competenti

I Marketing 1. Facilitarea accesului la - numdrul instrumentelor si tehnicilor
educational informatie propuse

- numdrul de instrumente elaborate

- diversitatea instrumentelor propuse
sau elaborate

- complexitatea instrumentelor

elaborate
2. Facilitarea folosirii unor surse - numdrul de instrumente si tehnici
documentare, cu ajutorul aplicate

tehnicilor de informare si
comunicare educative

- frecventa aplicarii instrumentelor de
investigare
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3. Promovaea unei politici
documentare prospective

- numarul de dosare de documentare
elaborate

- numérul bibliografiilor care sd
sustina orientdrile politicilor educative
si ale programelor scolare concepute

4, Asigurarea completarii
judicioase a fondului documentar
in conformitate cu programele
scolare si in functie de nevoile de
lectura ale utilizatorilor

- numirul achizitiilor, a
abonamentelor, a donatiilor, a
schimburilor, a transferurilor

5. Contributii la crearea si
gestionarea unui fond documentar
pluridisciplinar i multimedia

- modul de prezentare a fondului
documentar

- modul de organizare §i gestionare a
fondului documentar

6. Contributii la dezvoltarea
capacitatii de cercetara
documentard a personalului
didactic, a personalului de
conducere, indrumare si control

- numirul de contributii

- modul de organizare a activitatii de
cercetare

- numarul de parteneri

7. Indrumare bibliografica directd
a beneficiarilor

- numirul de materiale bibliografice
consultate/imprumutate

Proiectarea
activitatii de
arhivare si evidenta

1. Realizare operatiilor de
arhivare i evidenta

- arhivarea fondului documentar si
bibliografic la zi

- inventarierea fondului documentar si
bibliografic la zi (conform normelor
bibliotecilor de inventariere)

I

Derularea actiunilor
de popularizare a
fondului
documentar si
bibliografic al CCD
Hunedoara

1. Organizarea actiunilor de
popularizare a colectiilor
bibliotecii/ mediatecii

- numdrul actiunilor de popularizare
- calitatea/ eficacitatea actiunilor
intreprinse

2.Respecti calendarul actiunilor
propuse

- are evidenta saptamanald/ lunara
programelor

- incadrarea in calendarul propus
- anuntd ti motiveaza eventuale
schimbari de calendar

3. Organizarea de standuri
educationale, expozitii
permanente de carte si/sau
manuale

- numirul prezentarilor de carte

- numirul lansarilor de carte/lucrérilor
de specialitate, mese rotunde, intalniri
tematice cu scriitorii etc.

4. Difuzarea de mijloace de
invitimaént, carte, auxiliare
educationale

- numirul de mijloace de invatimaént,
carte si auxiliare educationale difuzate
- calitatea si eficienta actiunilor

v

Monitorizarea
activitdtii de
informare si
formare continua
pentru bibliotecari
si responsabilii
C.D.I. din unitatile
de invatamant

1. Acordarea asistentei
metodologice de specialitate
pentru bibliotecari/documentaristi
din unitatile de invatamant
preuniversitar din judet

2. Aplica si prelucreazi
instrumente de evaluare a
activititilor de informare si
formare

3. Solicitd opinii/ aprecieri ale
stagiarilor

4, Realizeazi analiza si feed-
back-ul programelor

- numdrul si calitatea observatiilor
facute

- capacitatile organizatorice si
relationale

- promptitudine §i incadrare in
calendar

- numirul expertizelor solicitate
bibliotecarilor si responsabililor C.D.I.
- modul de redactare a rapoartelor de
activitate

B. Managementul activitatilor de consiliere si consultanta
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Nr.
crt.

Domeniul de competenti

Actiuni specifice

Standard de performanti asociat

Proiectarea activitatilor de
consiliere si consultanta

1. 1dentifica grupurile de
colaboratori si de beneficiari

- sursele si modalitaile de
identificare

- numirul beneficiarilor/
colaboratorilor identificati

- diversitatea categoriilor de
beneficiari/ colaboratori

- crearea bazei de date privind
beneficiarii si colaboratorii

2. Stabileste nevoile/
problematica activitatilor

- capacitatea de analizi si sinteza a
nevoilor/ a problematicii

- capacitatea de prognozi asupra
nevoilor de consiliere si consultantd
- numirul de specialisti/ experti
consultati

- modul de colaborare cu inspectorii
scolari de specialitate

3. Planifica activitatile

- numarul si frecventa activitatilor
planificate

- diversitatea si complexitatea
activititilor planificate

- elaborarea planificarii activitatilor
- respectarea planificarii
calendaristice

Nr.
crt.

Domeniul de
competenti

Actiuni specifice

Standard de performanti asociat

I1.

Realizarea
activitatilor de
consiliere §i
consultanta

1. Furnizeaza consultanta si
consiliere

- gradul de cunoagtere a problematicii reformei
invatamantului preuniversitar

2. Promoveazi inovatia
pedagogica

- felul si domeniile de competente/ expertizi pe
care le stipanegte

3. Asigura logistica
activitagilor

- numirul de activitifi consiliere i consultan{a
individuale si de grup realizate la sediul CCD

4. Implica si colaboreazi cu
specialisti/ experti/
inspectori scolari de
specialitate

- numarul activitatilor realizate in teritoriu

- numirul si felul activititilor oferite scolilor din
zone defavorizate sau cu risc educational

- frecventa activititilor de consiliere si

4. Asigura consiliere
metodologica si expertiza
proiectelor de programe
propuse CCD de catre
parteneri educationali

consultanta realizate

- calitatea condifiilor de desfisurare a activitatilor
(spatiu, documentatie, mod de desfasurare)

- oportunitatea, calitatea, actualitatea si eficienfa
activitatilor

- numirul de specialigti/ experti/ inspectori
implicati

- numirul si calitatea expertizelor realizate

- numdrul si diversitatea parteneriatelor educative
realizate

I11.

Evaluarea
activititilor de
consiliere si
consultanta

1. Realizeazi autoevaluarea
activitagilor

- calitatea si eficienta instrumentelor si
metodelor de evaluare propuse

2. Solicita opinii §i aprecieri
din partea beneficiarilor

- numirul si felul instrumentelor de evaluare
propuse

3. Adopti decizii si masuri
de corectie

- gradul de obiectivitate a evaludrii
- realizarea autoevaludrii / a contributiei
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4, Redacteazi periodic
rapoarte de activitate

personale
- modul de valorificare a informatiilor

5. Realizeaza feed-back-ul
activitétilor

- modul de redactare a raportului de activitate
- capacitatea de analiza si prognoza

6. Intocmeste periodic
diagnoza activitati de
consiliere si consultanta

- modul de colaborare cu inspectorii scolari de
specialitate, cu managerii scolari, cu responsabilii
pentru dezvoltarea profesionald pentru
ameliorarea calititii activitatii didactice a
beneficiarilor actiunilor de consiliere

IV. | Evidenta 1. Intocmeste baza de date/ | - realizarea catalogului/ listei beneficiarilor
activitdtilor de | evidenta activitatilor
consiliere $i 2. Centralizeaza si - constituirea evidentei pe categorii de probleme
consultanta actualizeazi baza de date si de beneficiari
3. Arhiveaza anual dosarele | - introducerea informatiilor in format electronic
privind activitatile de - arhivarea dosarelor privind actiunile realizate
consultantd si consiliere
C. Managementul activititilor metodice, stiintifice, culturale si de timp liber
Nr. Domeniul de Actiuni specifice Standard de performanti asociat
crt. competent{d

Proiectarea activitatilor
metodice, stiintifice,
culturale si de timp liber

1. Identificd grupurile de
beneficiari si de colaboratori

- sursele §i modalitatile de
identificare

- numérul beneficiarilor identificati
- diversitatea categoriilor de
beneficiari

- crearea bazei de date privind
beneficiarii si colaboratorii

activitatilor

2. Stabileste nevoile/
problematica / tematica

- capacitatea de analiza i sinteza a
nevoilor/ problematicii

- capacitatea de prognoza asupra
nevoilor de legate de activititilor
metodice, stiintifice, culturale si de
timp liber

- oportunitatea si actualitatea
tematicii propuse

- numirul de specialisti/ experti
consultati

4. Planifica activititile

- elaborarea planificarii activittilor
- numarul de activitati planificate la
sediul CCD

- numdrul de activitati planificate in
teritoriu

- diversitatea si complexitatea
activitdgilor planificate

- repartizarea echilibratd a
activitatilor pe parcursul anului

- respectarea planificarii
calendaristice

I1.

Realizarea activitatilor
metodice, stiintifice,
culturale si de timp liber

1. Propune si coordoneazi
activitafi metodice, stiintifice,
culturale si de timp liber

- modul de reflectare a
problematicii reformei
fnvitdmantului preuniversitar

2. Expertizeaza si propune spre
prezentare lucrari ale
participantilor la activitafi
metodice si stiintifice

- felul si diversitatea activitatilor
propuse

- oportunitatea, calitatea,
actualitatea si eficienta
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3. Asigurd logistica activitdfilor | activitailor
4. Propune instrumente de - numdrul de activitdti realizate
mediatizare a activititilor - -frecventa activitatilor realizate
5. Implici si colaboreaza cu - calitatea conditiilor de desfasurare
specialisti/ experti/ cu inspectori | @ activitafilor (spatiu, documentatie,
scolari de specialitate mod de desfasurare)
6. Certifica activitifile - numarul si felul instrumentelor de
mediatizare propuse
- numirul de specialisti/ experti/
inspectori implicati
- stabilirea costurilor si bugetului
necesar
- elaboreaza modelul de adeverintda
si distribuie adeverintele
III. | Evaluarea activitatilor 1. Realizeazi autoevaluarea - numarul de instrumente §i metode
metodice, stiingifice, activitatilor de evaluare propuse
culturale si de timp liber | 2. Solicita opinii si aprecieri din | - calitatea/ eficienta instrumentelor
partea beneficiarilor si metodelor de evaluare propuse
3. Realizeaza diagnoza - numarul si felul instrumentelor de
activitagilor evaluare propuse
4. Redacteaza semestrial/ anual | - gradul de obiectivitate a evaludrii
rapoarte asupra activitatilor - modul de valorificare a
informatiilor
- modul de redactare a raportului de
activitate
IV. | Evidenta activitdtilor 1. Intocmeste baza de date/ - modul de selectionare si pastrare a
metodice, stiintifice, evidenta produselor (comunicari stiintifice,
culturale si de timp liber referate, modele de buna practici
2. Completeaza si actualizeazi etc.)
baza de date - realizarea catalogului/ listei
activitatilor si participantilor
3. Arhiveazi documentatia/ - constituirea evidentei pe categorii
dosarele activitatilor de probleme si de beneficiari
- introducerea informatiilor in
format electronic
- arhivarea dosarelor privind
actiunile realizate

D. Dezvoltare personala si profesionala

profesionala si

manageriald 2. Cunoaste sistemul/ procesul de

invatamant preuniversitar

3. Dovedeste competente de
management educational

4. Are competente privind
managementul de proiect

5. Cunoaste legislatia generala,
scolard si specificd domeniului de
activitate

Nr. Domeniul de Actiuni specifice Standard de performanti asociat
crt. competenti
I. | Pregitire 1. Are studii universitare - nivelul studiilor / grad didactic

- forme de pregatire
postuniversitard

- experienta si vechimea in
activitatea didactica

- experienta §i vechimea in CCD
- modul de incadrare in CCD
(concurs, detasare)

- gradul de cunoastere a sistemului
invid{améntului preuniversitar

- gradul de cunoagtere a legislafiei
si metodologiilor specifice
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5. Manifesta abilititi in munca cu
adultii

invatimantului preuniversitar

- competente dovedite de
management educational

- competente in managementul de
proiect

- competente in munca cu adultii
- calificativul si aprecierea anuala

Identificarea
nevoilor personale
de dezvoltare

1. Identificd necesarul de formare
stiingifica

2. ldentifica necesarul de formare
metodicd si psiho-pedagogica

3. Identifica competente necesare in
calitate de formator

4. Identifica stiluri si metode de
lucru

5. Identificd programe de formare

6. Identifica furnizori de formare

- obiectivitatea in autoevaluarea
nevoilor/ exigentelor si motivatiei
personale

- necesitatea, oportunitatea si
actualitatea nevoilor identificate

- corespondenta nevoilor
identificate cu exigentele personale
si cele ale institutiei/ postului

111.

Participarea la
programe de
formare

1. Participi la perfectionarea
periodicd in specialitatea inscrisi pe
diploma

2. Participa la programe de formare
privind managementul programelor
de formare continua

3. Participa la programe de consiliere
si consultantd privind munca cu
adultii

4. Participd la programe de consiliere
si consultan{d privind metode active
de invitate si instruire diferentiatd

5. Parcurge programe de pregatire
privind managementul de proiect si
pentru scrierea proiectelor de
finantare

6. Se preocupi de autoformare si
perfectionare

- alegerea modalitatii optime de
formare continua si perfectionare
- identificarea corectd a
programelor

- optiuni pentru forme diverse de
perfectionare

- identificarea furnizorilor de
programe de pregétire

- numarul programelor la care
participd

- felul si domeniul programelor
parcurse

- interesul i motivatia pentru
autoperfectionare

- felul si complexitatea
competentelor dobandite

- este atestat ca formator pentru un

IV. | Evolutia in carierd 1. Dobéndeste o calificare/o atestare | domeniu
in domeniu - este atestat in calitate de expert
2. Participd la burse si proiecte in - obtine o calificare
tard si in strainatate postuniversitard in domeniu
3. Manifesta interes pentru (formator, mentor, manager
dezvoltarea competentelor personale | educaional §.a.)
si profesionale - numarul de burse si proiecte
interne/ externe la care participa
- valorificarea superioard a
competentelor dobandite
- optimizarea activitatii personale
- optimizarea activitatii institutiei/
a domeniului de activitate
E. Comportament si atitudine
Nr. Domeniul de Actiuni specifice Standard de performanti asociat
crt. competenti
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coopereazi eficient

3. Manifesta
echipa

spirit de

4. Se manifestd moral si
civilizat

5. Manifesta un
comportament empatic

L. Comunicaresi | 1. Comunicd optim si | - abilititi de comunicare asertivd manifestate in
relationare eficient relatia cu beneficiarii si partenerii
2. Relationeazi optim si | - stilul si metodele de comunicare/ relafionare
eficient folosite
3. Creeazi si dezvolta | - capacitatea de motivare si implicare a
parteneriate beneficiarilor i partenerilor
- numdrul/ domeniul §i importanta partenerilor
alesi
- calitatea, oportunitatea $i randamentul
parteneriatelor
11 Disciplina I. Respecta regulamentul de | - nu are abateri disciplinare
muncii ordine interioara - punctualitatea si promptitudinea
2. Lucreaza in echipa - Tindeplinirea obligatiilor profesionale/ ale
3. Manifestd initiative si | postului
creativitate - disponibilitatea pentru program prelungit
4. iSi asuma sarcini si | - disponibilitatea pentru sarcini suplimentare
responsabilitai suplimentare | - disponibilitatea pentru deplasarea in teritoriu
- gradul de implicare personald i
adaptabilitatea
- spiritul de initiativd, originalitatea si
creativitatea manifestate in activitate
- modul de organizare a activitatii
- calitatea managementului timpului
- operativitatea §i  calitatea  indeplinirii
atributiilor
- intocmirea si prezentarea periodicdi a
rapoartelor de activitate
- fintocmirea documentelor de evidentda a
activitatilor
11 Comportament | 1. Organizeazd optim | -  abilitatile de persuasiune si influentare
si atitudini activitatile si parteneriatele manifestate
2. Colaboreazi  si | - modul de negociere i rezolvare a conflictelor

- modul de
activitdfilor

- modul de cooperare si colaborare

- atmosfera de lucru creatd in colectiv

- atmosfera in relatiile cu beneficiarii, partenerii
si colaboratorii

- atitudinea fata de sarcini si responsabilitagi

- loialitate fatd de institutie

- comportamentul fatd de conducerea unitatii

organizare §i gestionare a

F. Reprezentarea Casei Corpului Didactic

traditionale

Nr. Domeniul de Actiuni specifice Standard de performanti asociat
crt. competen{a
1. Colaboriri si 1. Identificd si propune oportunitati | - numarul partenerilor si
parteneriate de colaborare interne si externe colaboratorilor identificati
2. Conserva si dezvolta parteneriate | - numarul partenerilor si

colaboratorilor motivati si implicati

specialitate,
responsabilii din scoli

3. Consultd si implicd inspectorii de
managerii scolari i

- modul de colaborare si sprijinul
oferit inspectorilor de specialitate si
directorilor de scoli

si colaboratori

4. Motiveaza si implica al{i parteneri

- numdrul actiunilor/ proiectelor la
care participa
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5. Sprijind si participd la actiuni/ | - modul de redactare a proiectelor/
programe/ proiecte ale partenerilor si | programelor de colaborare/
colaboratorilor parteneriat
- modul de evidentiere/ evidentd a
parteneriatelor si actiunilor realizate
I1. Promovarea 1. Mediatizeaza activititile CCD - modul de promovare a imaginii
imaginii institutiei
institutiei - instrumentele de mediatizare
promovate

- amploarea si impactul actiunilor
mediatice

- respectarea limitelor de competenta
in relatia cu partenerii si cu mass-
media

G. Atragerea de fonduri prin scrierea si implementarea unor proiecte cu
finantare europeani

Nr. Domeniul de Actiuni specifice Standard de performanti
crt. competenti asociat
(I Proiecte si programe | 1. Identificd probleme §i nevoi de | - numirul de proiecte
cu finantare dezvoltare institutionala identificate
1. Identifici proiecte cu finantare | - numarul de proiecte scrise
internd/ externd - numdrul de proiecte
2. Scrie/ redacteazi proiecte cu finantare | aprobate
3. Identifica si implica finantatori pentru | - numarul  de proiecte
programele propuse derulate
- cantitatea de resurse

financiare atrase

Aspecte financiare

1. Identificd si  propune
suplimentare de finantare

- diversitatea si dimensiunile
surselor propuse

surse

2. Participd la programe si activitafi
purtitoare de venituri suplimentare

- numdrul activitatilor la care
participd

3. Identificdi nevoi de

dezvoltare

dotare

si | - modul de intelegere a
nevoilor institutiei
- oportunitatea si calitatea
propunerilor ficute

H. Alte atributii
1. Monitorizarea activitatea C.D.I.-urilor din judet;

2

Indeplineste sarcini stabilite de catre Consiliul de Administratie, directorul unitatii;

3. Alcatuieste, completeaza si gestioneaza urmatoarele documente (necesar minimal):
registre de evidenta a corespondentei oficiale, arhiveaza fondul de carte si de documentare
al institutiei precum si actele interne ale acesteia.
4. Consiliaza personalul institutiei pe domeniul sau de activitate;
5. Coordonare activitati de informare, formare si documentare.
6. Pregiteste documentatia programelor derulate;
7. Promovarea activititii CCD Hunedoara - furnizeaza informatii pentru realizarea
imaginii CCD (presa, informare pe pagini web, forumuri etc.);

8. Furnizeaza date specifice activitatii compartimentului pentru intocmirea bazelor de date
ale CCD Hunedoara; gestioneaza bazele de date puse la dispozitie de compartimentul
informatizare in derularea programelor de formare;
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9. Urmareste legislatia specifica domeniului educatiei/ formirii continue, biblioteca,
C.D.I.;

10. Furnizeazd datele necesare proiectarii institutionale si a evaludrilor periodice
(rapoarte, planuri, documentare, prezentari);

11. Participa la activitati in echipele de proiect derulate de CCD sau in parteneriat;

12. Stabilirea relatiilor cu institutiile editoare.

I1. Aspecte financiare
1. Identifica si propune surse suplimentare de finantare: cursuri contra-cost, inchirieri spatii
de formare, inchirieri mijloace audio-video.

III. Administrativ

l.Anuntd directorului unitdtii eventualele defectiuni aparute la sistemul de incalzire,
reteaua de alimentare cu apd, sau instalajia electrica: numarul constatarilor, calitatea
serviciilor.

2. Monitorizeaza modul in care se respecta normele de i 1glcna in sp (;‘ule institutiei.
Aprobat in sedinta Consiliului de administratie din data de . 4. 198015

Am luat la cunostinta, Data:_ 0 /G
Tirea Raluca Ana_ 0210.¢0/J

Bibliotecar, .
(Semndtura) <" A

330065 - Deva, Str. G. Baritiu, Nr. 2, Judetul Hunedoara, Roménia
telefon/fax; 0234/232.452, e-mail: ced_deva@yahoo.com
http://www.ccdhunedoara.ro



