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Conform Anexei nr. 2 

la Dispoziţia Preşedintelui 

Consiliului Judeţean Botoşani nr. 180 din 11.07.2011 

Denumirea instituţiei: Memorialul Ipoteşti – Centrul Naţional de 

Studii Mihai Eminescu 

Direcţia: −  

Serviciul: Cercetare filologică, documentare, editare, promovare 

Compartimentul: Cercetare, bibliotecă 

Aprob, 

Manager, 

Conf. univ. dr. Ala Sainenco 

 

FIŞA POSTULUI 

 

A. Informaţii generale privind postul: 

1. Denumirea postului: mânuitor carte 

2. Nivelul postului: de execuţie 

3. Scopul principal al postului: derularea activităţilor specifice de ordonare 

biblioteconomică şi de protejare/conservare a colecţiilor Bibliotecii Naţionale de 

Poezie Mihai Eminescu 

 

B. Condiţii speciale privind ocuparea postului: 

1. Studii de specialitate: studii medii, diplomă de bacalaureat 

2. Perfecţionări (specializări): conform art. 44, alin. 2 din Legea 334/2002 privind 

bibliotecile 

3. Vechimea în muncă/specialitatea necesară: 3 ani şi 6 luni 

4. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: Da - cu atestat/certificat 

constatator 

5. Limbi străine: nu 

 

Criteriu Cunoştinţe de 

bază 

Nivel mediu Nivel avansat 

Citit - - - 

Scris - - - 

Vorbit - - - 

6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  

Spirit metodic, eficienţă, receptivitate, implicare, iniţiativă.  

7. Cerinţe specifice: colaborarea cu întreg personalul de specialitate în vederea 

realizării proiectelor culturale specifice bibliotecii.  

8. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini 

manageriale): –  
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C. Atribuţiile postului: 

– efectuează operaţiuni de depozitare şi manevrare a întregului fond de carte şi de periodice 

din bibliotecă; 

− preia, împreună cu restul personalului de specialitate desemnat de conducerea instituţiei, 

inventarul fondului de carte uzual al biliotecii; 

– verifică şi efectuează zilnic/săptămânal operaţiuni de întreţinere şi curăţenie a depozitului 

de carte: deprăfuire carte, rafturi, pereţi, mobilier, tablouri, lemnărie şi sticlă; 

– menţine la parametrii adecvaţi microclimatul din depozitul de carte prin punerea zilnică în 

funcţiune a aparaturii de specialitate (deumidificatoare, ventilator); 

– aranjează pe zile/luni/trimestru/an periodicele din colecţiile bibliotecii; 

– perforează, coase şi îndosariază periodicele, alcătuind dosare pe care menţionează 

conţinutul dosarului; 

– ordonează, aşază şi menţine în ordine alfabetică volumele, conform colecţiilor stabilite; 

– marchează prin cartoline indicatoare ordinea alfabetică din interiorul colecţiilor şi 

conţinutul colecţiilor; 

– verifică integritatea volumelor pentru a vedea starea fizică a acestora (eventualitatea 

atacurilor micotice); 

– supraveghează şi îndrumă cititorii/vizitatorii în timpul cât aceştia se află în depozitul de 

carte; 

– urmăreşte ca cititorii/vizitatorii să nu atingă sau să sustragă cărţile sau alte obiecte expuse 

în depozit; 

– efectuează mici lucrări de recondiţionare a cărţilor şi lucrări de legătorie a colecţiilor de 

periodice şi, în funcţie de fondurile disponibile; procură materialele adecvate acestor 

operaţiuni; 

− participă la operaţiunile de inventariere a fondului de carte al bibliotecii, din dispoziţia 

conducerii; 

– efectuează operaţiuni de conservare a cărţilor, în colaborare cu personalul de specialitate; 

– informează în mod obligatoriu conducerea unităţii atunci când constată lipsa unui obiect 

(carte) din depozit; 

– semnalează în timp util conducerii instituţiei orice situaţie care poate duce la degradarea 

patrimoniului bibliotecii; 

– îndeplineşte alte sarcini, pe specificul activităţii, trasate de conducerea instituţiei; 

– respectă prevederile legale referitoare la protejarea patrimoniului cultural naţional mobil; 

– respectă prevederile ROF şi RI ale instituţiei. 

 

D. Obiectivele individuale: 
– se preocupă de propria perfecţionare profesională, prin studiul individual şi prin 

participarea la stagiile de perfecţionare pe specificul activităţii; 

– participă la activităţi specifice de formare şi informare a utilizatorilor şi de comunicare a 

colecţiilor; 
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– se informează asupra specificului patrimoniului cultural al bibliotecii pentru a oferi 

informaţii pertinente cititorilor. 

 

 

E. Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) relaţii ierarhice: 

– subordonat faţă de: şef serviciu şi conducerea instituţiei 

– superior pentru: −  

a) relaţii funcţionale: în desfăşurarea activităţilor specifice 

b) relaţii de control: din dispoziţia sau cu acordul conducerii 

c) relaţii de reprezentare: din dispoziţia sau cu acordul conducerii 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţile şi instituţiile publice: pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu 

b) cu organizaţii internaţionale: pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu 

c) cu persoane juridice private: pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu 

3. Limite de competenţă:  

Conform prevederilor ROF şi RI ale instituţiei. 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

În perioada concediului atribuţiile de serviciu vor fi îndeplinite de persoanele stabilite de 

superiorul ierarhic, cu acordul conducerii instituţiei. 

 

Întocmit de: 

1. Numele şi prenumele: Aniţului Mihaela  

2. Funcţia: şef serviciu 

3. Semnătura:  

4. Data întocmirii: 07.06.2017 

 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

1.  Numele şi prenumele: ………………………………… 

2.  Semnătura:  

3.  Data: ………………………………… 
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