ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC
DISPOZITIA
NR.73/2020
Privind nctualizarea atributiilor din fisa postului doamnei Bona Rodica avand functia
de bibliotecar

Sutean [oan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

Avind in vedere constituirea echipelor specializate in cadrul S.V.5.U. prin Hotardrea
Consiliulu Local Slimnic nr.7/2020 privind infiinfarea Serviciului Voluntar pentru Situafii de
Urgen{a al comunei Slimnic

in conformitate cu prevederile art.40 alin.l lit.b) din Legea nr.53/2003 privind Codul
muncii cu modificarile i completdrile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art.155 alin. | lite) si art.196 alinl lit.b) din Ordonanta de
Urgenga a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu modificérile si
completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:- Se aprobi actualizarea atributiilor din fisa postului doamnei Bona Rodica avéind
functia de bibliotecar , conform Anexel care face parte integranté din prezenta dispozitie.

Art.2:-De la data emiterii prezentei dispozifii isi inceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.

Art.3:-Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozifii se insarcineaza doamna Bona
Rodica

Art.d:-Prezenta  dispozitie se comunicd Institufiei Prefectului  jud. Sibiu,
Compartirientului resurse umane ~ §i se aduce la cunostint publica pe site-ul institufiei.

Emisi in Slimnic la data de 17 martie 2020

CONTRAREMNEAZA

Difuzat:1 ex Institutia .Prefectului-Judetul Sibiu
| ex.dosar dispozitii
1 ex.conparliment contabilitate
lex.B.R
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ANEXA
la Dispozitia nr.73/2020

FISA POSTULUI

1. Demunirea postului : BIBLIOTECAR

2. Nivelul postului :functie contractuald de executie

3. Scopul principal al postului: organizarea si desfagurarea activitatii de bibliotecd
Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Stuaii de specialitate: studii medii

2. Perfectiondri (specializdri): in domeniul in care desfasoara activitate

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: WORD
4. Abilitati , calitafi si aptitudini :
/" de abordare a unei atitudini pozitive fatd de ideile noi ;
inventivitate in gasirea unor céi de optimizare a activitafii desfasurate ;
corectitudine in luarea deciziilor ;
capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica i de a
valorifica constantele si elementele noi, de a selecta aspecte esentiale pentru
domeniul bibliotecilor .
5. Ceringe specifice: delegiri, disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite

A

’/
4
NS

conciii .
6. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitifi si aptitudini ): nu este
cazul

Atributiile si responsabilititile postului:
-Sa pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;
sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cirtile, revistele si alte publicatii care
apar pentru bibliotecd ;
-sa tini cataloage ale publicafiilor din bibliotecd ;
-sa {init intregistrarile de documente cu privire la anumite publicaii sau articole cu ajutorul
computerului ;
-s# stabilesacd sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;
_si ofere servicii de consultant3 pe baza solicitérilor cititorilor ;
-s4 imprumute cérfi cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;
-s3 intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate ;
-s4 (ind evidenta globald , prin registrul de migcare a fondurilor ;
.sa in-egistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografica
internationald, standardizata a cartilor curente
.sa inventarieze ori de cite ori este nevoie fondul de carte ;
-sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen
expiral ;
-sa ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumitd tema, atunci cind este solicitata ;
-sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii §i ordine strict alfabeticd ;
-sd participe la diferite activitafi culturale de pe raza comunei ;



-5 se leplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat la
timp ;

-sa ind >plineascd si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

-sd Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririre de serviciu si si se abfind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
autoritiifilor sau instituiilor publice in care 1si desfisoars activitatea ;

-in excreitarea atribugiilor ce-i revin sd se abfind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice ;

-5a rasoundd potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o define,
precumnt gi a atributiilor ce-i sunt delegate ;

-sa pastreze secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii ;

-5 pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documnetele de care ia
cunost nté in exercitarea functiet ;

-este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dénsa sau pentru aliii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

-se ocupd de administrarea Caminelor culturale din Comuna Slimnic

Obligatiile privind securitatea si sanitatea in munca:

- sd-yi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instrucfivnile primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectat: de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- s& uilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase, echipamentele de
fransport,

- sd wilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoicze sau sd il puna la locul destinat pentru pistrare;

- sd 131 Insugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securitétii si sanatatii Tn
muncd i masurile de aplicare a acestora;

- sé aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferiti: de propria persoani;

- sa respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de
Munci;

- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sé dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munca.

Obligaliile privind apérarea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile i mésurile de aparare mpotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub
orice formd, de conducatorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura, echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- sé nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apa-are impotriva incendiilor;

- s& ccmunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd, orice incilcare a
norme.or de apdrare Impotriva incendiilor sau a oric#irei situatii stabilite de acesta ca fiind in



pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele i instalatiile de aparare
impotr va incendiilor;

- s& coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institufiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apararii impotriva incendiilor in vederea realizarii
masurilor de apdrare Impotriva incendiilor;

- sd actioneze In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparifiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- si farnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinta
referitcare la producerea incendiilor.

Obligatiile In cadrul echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgen{a al comunei Slimnic:

- participa la toate activitdtile de instruire de specialitate din cadrul SVSU ;

-partic: pa la antrenamente pentru ménuirea corectd a accesoriilor §i echipamentului de
protectie;

-respectd programul serviciului voluntar i activitdtile planificate, regulile de ordine
interionrd si disciplina muncii;

-execu A controale asupra respectérii normelor de P.S.1.

-actioneazd operativ la toate tipurile de interventie;

-sd cunoascd modul de fuctionare §i exploatare a tehnicii de luptd, a instalatiilor de
semnalizare-alarmare, de alertare si interventie;

-foloseste mijloacele de interventie judicios respecténd instructiunile de utilizare;
-indeplineste sarcinile stabilite de primar §i de persoana cu atribufii de $ef Serviciu SVSU
-mentine permanent legatura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executarii unor activitéti
si a controlului de prevenire;

-asigurd mentinerca in stare de functionare a mijloacelor si instalafiilor de semnalizare,
alarmare, alertare si interventie;

-Indep ineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgentd conform Planului de apérare
impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;

Sfera rela‘ionald a titularului postului :

1. Sfera relationald internd :
a) Relatii ierarhice .
- subordonat fata de : PRIMAR
- superior fatd de : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele si serviciile din instituie ;
c) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : numai in baza unei dispozitii a superiorului ierarhic
e) De inlocuire : pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte
situatii neprevazute, va fi inlocuitd de doamna Albu Elena
2. Sfera relationald externd :
a) cu autoritatile si institugiile publice : din localitate, judef si far.
b) Cu organizatiile internationale : cind este cazul
¢) Cu persoane juridice private : din localitate, judet, tard, in scopul sprijinirii
activitatii Primariei.



3

4.

Linmitele de competentd : capacitatea de a lua hotdrari rapid, cu simf de réspundere,

cor form competentei legale ,
Delegarea de atributii : nu este cazul

Intocmit de:
Nunele si prenumele: MANUIL RODICA
Furictia publica de conducerg
SEIANATUIE cvveeeiieiie i
Data intocmirii: 17.03. 2020
Luat la cunostingd de cétre ocupantul postului;
Numnele si prenumele:BO

Seranaturd ... ¥ enmmranat P S ———————

Daia: 17.03.2020
Contrasemneaza:
Numele si prenumele: SUREAN IOAN
Functia: PRIMAR

SCIMNATUIA 1vovvvvereen,.,,, I

Dara: 17.03.2020

CONTR.ASEIVH\@SAZA
SECRETAR GENERAL,
MANUIL
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