Anexa 1 la H.G. nr. 1336/2022

Directia Asistenta Sociala _ |
(Centrul Social Comunitar é

FI OSTULUI
Nr.22 38?};' 24 Me. 2002

(A) Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului*: Functie de executie,

2.Denumirea postului: inspector de specialitate - bibliotecar

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

4.Scopul principal al postului: desfasurare activitati extracurriculare pentru copii si adolescenti beneficiari ai CSC,
raspunde de administrarea bibliotecii

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate**: superioare

2.Perfectionari (specializiri): da

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

4.Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: - nivel mediu -engleza

S.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: dorinta de invatare, altruism, disponibilitate lucru peste program,
consecventa, spontaneitate

6.Cerinte specifice***: dupd necesitate

7.Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu e cazul

(C) Atributiile postului:
Atributii in centrul social comunitar
- rdspunde de inregistrarea §i miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de casarea acestora cu
toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare);

- manifestd corectitudine in relaiile cu persoanele asistate, explic cu ribdare §i tact prevederile legale privitoare la
protectia sociald, pentru a preintdmpina crearea unor situatii conflictuale cu solicitantii;

-participa la efectuarea anchetelor socialesi vizite la domiciliul beneficiarilor centrului social comunitar CSC;

- creeaza baza de date pentru beneficiarii centrului sociale,

- sprijina beneficiarii centrului in obtinerea de beneficii sociale, acte de identitate, intocmire dosare,

- receptioneaza toate publicatiile intrate in biblioteca si solutioneaza orice nereguli in termenul prevazut in contract;

-inregistreaza publicatiile achizitionate , in conformitate cu normele in vigoare , in registrul de miscare a fondurilor
(RFM), registrul de inventar(RI) sau in fisele de evidenta a publicatiilor periodice;

- tine o stricta evidenta a publicatiilor periodice si ia masuri imediate de recuperare a celor neonorate la timp de
furnizor

- tine evidenta de actelor de procurare a publicatiilor periodice, raspunde de exactitatea datelor si justifica serviciului
de contabilitate sumele cheltuite;

- scoate publicatiile din evidenta, numai pe baza formelor legale de scadere(note contabile), semneaza pe buletinele
de cerere pentru publicatiile imputate si pentru care s-au emis note contabile. Se ingrijeste , sub semnatura, de efectuarea
operatiunilor de scadere in cataloagele bibliotecii si daca e cazul, in registrul de inventar al bibliotecii fliliale, de catre
cei ce raspund de aceste sectoare;

- asigura descrierea si clasificarea publicatiilor intrate in coectii conform normelor unitare de descriere si clasificare
in vigoare;

- efectueaza operativ orice modificari survenite in sistemul de cataloage, clasificare si destinatie a publicatiilor;

- initiaza pe cititori asupra regulilor de folosire a cataloagelor si resurselor electronice de informare;

- organizeaza si gestioneaza o colectie de lucrari de referinta pentru uzul propriu si al cititorilor;

Atributii pe linie de protectie a muncii si PSI:

- utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

- utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sé il inapoieze sau sa il puni la locul
destinat pentru pastrare;







- Iu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

- comunicd imediat primarului, serviciului intern de prevenire si protecie si sefului ierarhic orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta serviciului intern de prevenire $i protectie sau primarului accidentele suferite de propria persoani;

- coopereaza cu serviciul intern de prevenire si protectie, att timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protecfia sanitatii si
securitétii lucritorilor;

- Coopereaza, atat timp cét este necesar cu serviciul intern de prevenire si protectie N.T.S si P.S.I, pentru a permite
primarului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fir4 riscuri pentru securitatea §i sandtate,
in domeniul sdu de activitate;

- 51 Insugeste i respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanatatii in munca si masurile de aplicare;

- respecta prevederile instructiunilor de lucru specifice locului de munci si postului sdu;.

- efectueaza lucrari de arhivarea documentelor din domeniul sau de activitate;

Atribufii pe linie de control intern/ managerial al entititilor publice:

- Inventariaza documentele i fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului, identifica
neregularitatile, le semnaleaza si intreprind activitatile pentru eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor
specifice,

Indeplinegte orice alte responsabilitdfi previzute de lege sau alte acte normative, prin Hotdrdri ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici superiori si raspunde la toate solicitarile venite din
partea sefului pentru indeplinirea unor sarcini conform fisei postului.

(D) Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationala interni:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: coordonator centru CSC, sef serviciu SAS director DAS

- Superior pentru: - nu

b)Relatii functionale: colaboreazdi cu serviciile din cadrul DAS Vulcan si serviciul contabilitate
c)Relatii de control: nu

d)Relatii de reprezentare: in mdsura mandatului acordat de seful institufiei

2.Sfera relational3 externi:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale: diferite fundatii §i asociatii nonguvernamentale

c)cu persoane juridice private: cu bibliotecile din Valea Jiului, licee, gradimite, Sc. Generale
3.Delegarea de atributii si competentd ****: NU

(E)intocmit de:

1.Numele si prenumele: ~

2.Functia de conducere: sef servirh: SAS

3.Semnitura .
4.Data intocmirii ....<%.:..
(F)Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1.Numele si premmme'-

2.Semndtura ... e,
3.Data ..52'/'* ~OZZ2

(G)Contrasemneazi:
1.Numele si prenumele:
2.Functia: director DAS
3.Semnitura ............,..

4.Data..2.45.: /7 Toze







