FISA DE POST BIBLIOTECAR
1. Denumirea compartimentului:


2. Denumirea postului:
Bibliotecar

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:


5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:



9. Pregatirea si experienta:
- studii medii sau liceul
In anumite cazuri se solicita studii superioare - cu specializare in biblioteconomie si stiinta informatiei

10. Autoritate si libertate organizatorica:

Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:
Munca unui bibliotecar este de a pune la dispozitii servicii si de a conduce un sistem de informare in bibliotecile publice si in centrele de informare.

- sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru biblioteca 
- sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile 
- sa tina cataloage ale publicatiilor din librarie 
- sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii 
- sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna exprimata clar) 
- sa imprumute carti 
- sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu o anumita specializare tehnica.
 

Desfasurarea activitatii: in biblioteci si in centre de informare; uneori se lucreaza in librarii unde accesul este ingreunat - exemplu rafturi inalte etc.

Responsabilitatile postului -in raport materialele utilizate:
computere, 
cataloage, 
copiatoare


12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:
