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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru
ocupatia Bibliotecar (studii superioare), grupa de baza 2622 Bibliotecari si specialisti in alte
servicii de informare, cod COR 262202.

Bibliotecarul cu studii superioare este specialistul responsabil cu organizarea unei biblioteci
si a continutului info-documentar al acesteia precum si cu asigurarea accesului la informatii si
documente pentru toate categoriile de beneficiari

Misiunea fundamentala a profesiei este aceea de a achizitiona documente si informatii in scop
profesional, de a le prelucra in scopul cresterii valorii pentru care sunt folosite si de a le
administra, fdcandu-le accesibile utilizatorilor persoane fizice sau unor diverse institutii,
organizatii, companii beneficiare.

Ocupatia se afla 1intr-o continua schimbare si reconfigurare ca urmare a evolutiei si
raspandirii largi a noilor tehnologii de informare si comunicare si a instrumentelor puse la
dispozitie de catre acestea. De asemenea, acumularea cunostintelor umane in toate domeniile
si diversificarea mijloacelor de obtinere a informatiilor au amplificat, dezvoltat si innoit
continutul ocupatiei.

Bibliotecarul cu studii superioare lucreaza ca angajat in cadrul bibliotecilor infiintate la nivel
national, judetean, orasenesc, comunal, in biblioteci specializate, universitare, scolare etc.,
centre de informare si documentare sau in centre de informare comunitard, precum si in
calitate de bibliotecar in diferite institutii.

Principalele sale responsabilitati sunt legate de crearea, prelucrarea, organizarea, selectarea,
analizarea, sintetizarea, difuzarea si conservarea informatiei pe orice suport.

Bibliotecarii cu studii superioare dovedesc cunostintele, deprinderile practice si atitudinile
specifice necesare pentru: gestionarea documentelor din biblioteci, dezvoltarea colectiilor de
documente, evidenta documentelor periodice si neperiodice, prelucrarea colectiilor pentru
descrierea riguroasd si corecta a elementelor definitorii pentru fiecare document in parte,
conservarea preventiva a colectiilor, facilitarea accesului la documente pentru beneficiarii
interesati, regisirea informatiilor, mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu beneficiarii. In
functie de necesitdti si de situatiile concrete de lucru, bibliotecarii cu studii superioare, in
corelatie cu tipul bibliotecii in care lucreaza, desfiasoara o activitate de indrumare
metodologica a personalului din structurile teritoriale subordonate sau aflate pe acelasi nivel
functional.

Specialistii bibliotecari cu studii superioare demonstreaza foarte bune capacitati de:
relationare cu diverse categorii de persoane, comunicare eficace, cercetare, analiza si sinteza,
asimilare a unui volum important de informatii, administrare a resurselor si colectiilor de
documente, organizare, gestionare a unor situatii profesionale diverse, flexibilitate, deschidere
spre nou, rezistenta la efort intelectual sustinut.

Atitudinile principale necesare sunt: preocuparea pentru dezvoltarea profesionald continua,
receptivitatea, atentia, rabdarea si responsabilitatea.

Conditiile de acces in ocupatie sunt legate de demonstrarea unei culturi generale solide,

stapanirea cel putin a unei limbi de circulatie internationala si detinerea cunostintelor si
deprinderilor de operare a calculatorului.
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Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unitati de competenta

Nivelul de

responsabilitate

si autonomie

Unitati de competenta cheie

Titlul unitatii 1: Comunicare in limba oficiala 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi straine 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 3: Competente de baza in matematica, stiinte si tehnologie 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 4: Competente informatice 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 5: Competenta de a invata 6CEC/ACNC
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala 6CEC/4CNC
Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Organizarea activitatii proprii 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 2: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdnatatea si 3CEC/2CNC
securitatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de protectie a mediului 3CEC/2CNC
Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Gestionarea informatizata a documentelor din biblioteci 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 2: Administrarea documentelor specifice activitatii din 6CEC/4CNC
biblioteci 6CEC/ACNC
Titlul unitatii 3: Dezvoltarea colectiilor de documente 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 4: Realizarea evidentei documentelor neperiodice 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 5: Realizarea evidentei documentelor periodice 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 6: Prelucrarea colectiilor de documente 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 7: Conservarea preventiva a colectiilor de documente 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 8: Comunicarea colectiilor de documente

Titlul unitatii 9: Regasirea informatiilor 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 10: Indrumarea metodologica a personalului din structurile 6CEC/ACNC
teritoriale

Titlul unitatii 11: Gestionarea relatiilor cu beneficiarii 6CEC/4CNC
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UCG1 Organizarea activitatii proprii

(unitate generald)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
ACEC/3CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Stabileste prioritatile
individuale

1.1. Prioritdtile individuale sunt
stabilite in functie de activitatile
profesionale de realizat.

1.2. Prioritdtile individuale sunt
stabilite avand in  vedere
estimarea realista a timpului
necesar pentru derularea fiecarei
activitati in parte.

1.3. Prioritatile individuale sunt
stabilite in functie de
disponibilitatea celorlalte
persoane implicate in derularea
activitatilor.

1.4. Prioritatile individuale sunt
stabilite in mod coerent pentru
asigurarea fluentei in activitate si
evitarea disfunctionalitatilor.

Stabilirea prioritatilor
individuale se face cu
discernamant.

2.  Planifica
activitatilor

etapele

2.1. Etapele activitdtilor sunt
planificate realist, in functie de
tipul si complexitatea acestora.
2.2. Etapele activitatilor sunt
planificate avand 1n vedere
incadrarea in termenele finale
prestabilite.

2.3. Etapele activitatilor sunt
planificate urmarind alocarea
rationald a resurselor necesare.

Planificarea etapelor se face
cu atentie.

3. Aloca resursele

3.1. Resursele sunt alocate
esalonat, pentru fiecare etapd in
parte, in functie de necesitati.

3.2. Resursele sunt alocate avand
in vedere solicitarile persoanelor
abilitate si contextul derularii
activitatii.

Alocarea resurselor se face cu
pragmatism.

4 Revizuieste
planificarea activitatilor

4.1. Planificarea activitdtilor este
revizuitd dupa caz, in functie de
solicitarile persoanelor abilitate.

4.2. Planificarea activitatilor este
revizuitd in timp util, pentru

Revizuirea planificarii
activitatilor se face cu
operativitate.
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incadrarea in termenele necesare.
4.3. Planificarea activitatilor este
revizuitd, urmarind corelarea
permanentd cu cele aflate in
derulare, pentru evitarea unor
suprapuneri  generatoare  de
disfunctionalitati.

Contexte:

-organizarea activitatii proprii este realizata la inceperea fiecarei zile de munca si Se are in
vedere ori de cate ori este nevoie pe parcursul lucrulut;

-specialistul 1si asuma responsabilitatea pentru indeplinirea obiectivelor si isi adapteaza
propriul comportament 1n diverse circumstante neprevazute in cursul rezolvarii problemelor.

Gama de variabile:

-prioritati individuale: exersarea deprinderilor de utilizare a programelor informatice
specializate, digitizarea unor documente, transmiterea de informatii cu caracter profesional in
interiorul/exteriorul bibliotecii, elaborarea de  rezumate, recenzii, bibliografii, mape
documentare etc., lansari de comenzi catre edituri, contactarea unor furnizori, negocierea
licentelor de utilizare a documentelor, organizarea colectiilor de documente,
catalogarea/clasificarea/indexarea documentelor etc.;

-tipuri de activitati profesionale: gestionarea informatizata a documentelor, dezvoltarea
colectiilor de documente, realizarea evidentei documentelor periodice/neperiodice,
prelucrarea colectiilor, conservarea preventivd, comunicarea colectiilor, regasirea
informatiilor, acordarea de asistenta metodologica, initierea, derularea si dezvoltarea relatiilor
cu beneficiarii etc.;

-persoane implicate in derularea activitatilor: alti bibliotecari, furnizori de documente,
vendori, reprezentanti ai companiilor/institutiilor/organizatiilor beneficiare, utilizatori
persoane fizice, specialisti din diverse domenii de activitate etc.;

-tipuri de resurse: materiale, financiare, umane, informationale;

-persoane abilitate sa solicite revizuirea planificarii: sefi directi, managerii bibliotecilor,
beneficiari diversi etc.

Cunostinte:

-prioritatile in activitatea proprie;

-activitatile profesionale specifice bibliotecarului cu studii superioare;

-particularitatile activitatilor din biblioteci;

-categoriile de colaboratori necesare pentru derularea activitatilor;

-notiuni de planificare si organizare;

-tipuri de resurse necesare pentru desfasurarea activitatii si modalitatea de alocare a acestora;
-situatii de replanificare a activitdtilor;

-cerinte referitoare la replanificarea activitatilor.
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UCG2 Aplicarea prevederilor legale referitoare la sinatatea si
securitatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

(unitate generald)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
3CEC/2CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica riscurile
specifice activitatii

1.1. Riscurile specifice activitatii
sunt identificate in corelatie cu
tipul acesteia si conditiile de
derulare.

1.2. Riscurile specifice activitatii
sunt identificate avand in vedere
toate particularitatile locului de
munca.

1.3. Riscurile specifice activitatii
sunt identificate in conformitate
cu prevederile legislatiei in
vigoare

Identificarea riscurilor
specifice activitatii se face cu
atentie.

2. Stabileste modalitatile
de interventie in situatii
de risc

2.1. Modalitatile de interventie in
situatii de risc sunt stabilite in
functie de tipul riscurilor
previzionate si solicitarile
specifice activitatilor de derulat.
2.2. Modalitatile de interventie in
situatii de risc sunt stabilite
conform cailor legale de actiune
specificate in procedurile aflate in
vigoare.

2.3. Modalitatile de interventie in
situatii de risc sunt stabilite tinand
cont de alternativele posibile si
serviciile specializate existente.

Stabilirea modalitatilor de
interventie in situatii de risc
se face cu preocupare.

3. Aplica normele de
sanatate si securitate in
munca

3.1 Normele de sanatate si
securitate in munca sunt aplicate
permanent, pe intreaga derulare a
activitatilor.

3.2. Normele de sanatate si
securitate in munca sunt aplicate
cu strictete, pentru asigurarea
securitatii personale si a celorlalti
participanti la activitati.

3.3. Normele de sanatate si
securitate in munca sunt aplicate
conform procedurilor specifice ale
angajatorilor.

Aplicarea normelor de
sanatate si securitate in
munca se face cu
responsabilitate.
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4. Respecta prevederile | 4.1. Prevederile legale referitoare | Respectarea prevederilor
legale referitoare la|la situatiile de urgenta sunt | legale referitoare la situatiile
situatiile de urgenta respectate conform  cerintelor | de urgenta se realizeaza
formulate in instructaje. dovedind disciplina.

4.2. Prevederile legale referitoare
la situatiile de wurgentd sunt
respectate 1n  corelatie cu
specificul locurilor in care se
desfasoara activitatile.

4.3. Prevederile legale referitoare
la situatiile de urgentd sunt
respectate tinand seama de
procedurile interne ale
angajatorilor.

Contexte:

-activitatea are caracter permanent si este obligatorie in toate contextele de lucru, in spatiile
amenajate pentru derularea activitatilor profesionale din biblioteci;

-activitatile care comportd aplicarea prevederilor legale privind sdnatatea si securitatea in
munca si in situatii de urgenta se desfasoara conform unor proceduri stricte, sub coordonarea
personalului cu atributii in domeniu.

Gama de variabile:

-tipuri de riscuri: accidentari diverse (lovire, alunecare, raniri cu diverse obiecte etc.),
incendii etc.;

-tipuri de activitati: catalogare, clasificare, amenajarea spatiilor de lecturd/a depozitelor,
comunicarea colectiilor, initierea, derularea si dezvoltarea relatiilor cu beneficiarii etc.;
-conditii de derulare a activitatii: spatii inchise, lumina artificiala/naturala, existenta unor
cantitati importante de hartie etc.;

-particularitatile locului de munca: amplasare, dimensiune, configuratie, luminozitate, grad de
aglomerare, vecinatati, cai de acces si distribuirea in spatiu a acestora etc.;

-solicitarile specifice activitatilor de derulat: fiziologice, psihologice etc.;

-alternativele posibile de interventie: interventie personald, anuntare personal specializat
angajat, apelare servicii specializate etc.;

-tipuri de servicii specializate pentru interventie: salvare, servicii de urgenta, asistenta
medicala, pompieri etc.;

-participanti la activitati: copii, tineri, adulti, batrani, persoane cu dizabilitati/nevoi speciale,
cercetatori, specialisti diversi etc.;

-angajatori: biblioteca nationald, biblioteci judetene, orasenesti, comunale, biblioteci
specializate, universitare, scolare etc.;

-situatii de urgentd: incendii, cutremure, inundatii, explozii etc.

Cunostinte:

-norme generale si specifice de sandtate i securitate In munca;

-tipuri de activitati, contexte de desfasurare si riscuri potentiale;

-reguli de utilizare a spatiilor pentru desfasurarea activitatilor in cadrul bibliotecilor;
-prevederi legale privind actiunea in situatii de urgenta;

-tipuri de situatii de urgenta;

-servicii specializate pentru interventia in situatia producerii de accidente si in situatii de
urgenta;

-modalitdti de interventie n situatii de urgenta.
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UCG3 Aplicarea normelor de protectie a mediului

(unitate generald)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
3CEC/2CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Isi insuseste normele
de protectie a mediului

1.1. Normele de protectic a
mediului sunt Insusite in corelatie
cu specificul domeniului de
activitate.

1.2. Normele de protectie a
mediului sunt insusite avand in
vedere particularitatile locului de
munca si ale zonei geografice.

1.3. Normele de protectic a
mediului sunt insusite pe baza
informatiilor primite in cadrul
instructajelor specifice.

Insusirea normelor de
protectie a mediului se face
cu constiinciozitate.

2. Stabileste modul de
gestionare a deseurilor
rezultate din activitate

2.1. Modul de gestionare a
deseurilor rezultate din activitate
este stabilit conform cerintelor
exprimate in legislatia specifica.
2.2. Modul de gestionare a
deseurilor rezultate din activitate
este stabilit tindnd seama de
dispunerea  locurilor  special
amenajate in scopul colectarii
acestora si de  echipamentele
specifice disponibile.

2.3. Modul de gestionare a
deseurilor rezultate din activitate
este stabilit 1in functie de
particularitatile  activitatii care
urmeaza sa se desfasoare.

Stabilirea modului de
gestionare a deseurilor
rezultate din activitate se face
cu responsabilitate.

3.Supravegheaza
respectarea normelor de
protectie a mediului

3.1. Respectarea normelor de
protectie a  mediului  este
supravegheata conform

prevederilor legislative in vigoare.
3.2. Respectarea normelor de
protectie a  mediului  este
supravegheatd in functie de tipul
activitatilor desfasurate si
particularitatile acestora.

3.3. Respectarea normelor de

Supravegherea respectarii
normelor de protectie a
mediului se face cu atentie si
preocupare.
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protectie a  mediului  este
supravegheatd pe toata durata
desfasurarii activitatilor, evitand
declansarea  unor incidente/
accidente de mediu.

Contexte:

-activitatea se desfagoara pe intreaga durata a procesului de lucru, in contexte variate de timp,
anotimp, mediu geografic si climatic, conform unor proceduri clar definite, sub coordonarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei mediului din cadrul institutiilor angajatoare,
comportand un numit grad de autonomie.

Gama de variabile:

-specificul domeniului de activitate: tipuri de activitati, mediul de desfasurare al activitatilor,
numar de participanti implicati etc.;

-particularitatile locului de munca: amplasare, intindere, vecinatiti, cai de acces etc.;
-particularitatile zonei geografice: relief, ape, ecosisteme etc.;

-tipuri de deseuri: resturi de hartie, carton, ambalaje diverse, plastic, metal, resturi alimentare
etc.;

-cerinte privind gestionarea deseurilor: colectarea din spatiile de lucru, depozitarea in spatii
special amenajate, separarea pe categorii etc.;

-echipamente pentru gestionarea deseurilor: tomberoane, pubele, containere etc.;

-tipul activitatilor: achizitionare/transfer/schimb de documente, selectare/deselectare a
documentelor, catalogare, clasificare, indexare, conservare preventiva, amenajarea spatiilor de
lectura/a depozitelor, regasirea informatiilor etc.;

-particularitatile activitatilor: locul si contextul de desfasurare, durata, resurse documentare
alocate, numar de participanti, regulile de utilizare a materialelor pe parcursul activitatilor,
existenta si dispunerea punctelor de colectare a deseurilor rezultate din activitate etc.;

-tipuri de incidente/accidente de mediu: acumularea si abandonarea de deseuri care conduc la
poluarea apei, aerului, solului, deversdri de substante toxice, actiuni care conduc la degradarea
biodiversitatii etc.

Cunostinte:

-norme generale de protectie a mediului;

-tipuri de activitati specifice ocupatiei cu impact asupra mediului Inconjurator;
-tipuri de deseuri rezultate din activitate si modul de gestionare a acestora;
-procedurile interne ale companiilor angajatoare privind protectia mediului.
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UCS1 Gestionarea informatizata a documentelor din biblioteci
(unitate specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitaitii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica modulele
programelor informatice
specializate

1.1.  Modulele  programelor
informatice specializate sunt
identificate in functie de tipul
activitatii de realizat.

1.2. Modulele programelor
informatice specializate sunt
identificate tinand seama de
nivelul de operare.

1.3.  Modulele  programelor
informatice specializate sunt
identificate  urmarind  toate

optiunile prestabilite.

Identificarea modulelor
programelor informatice
specializate se face cu
atentie.

2. Introduce date in
campurile specifice
activitatii

2.1. Datele sunt introduse in
campurile specifice activitatii
respectand machetele de lucru
prestabilite.

2.2 Datele sunt introduse in
campurile specifice activitatii
tinand seama de instructiunile
disponibile.

2.3. Datele sunt introduse in
conformitate  cu  cerintele
standardelor internationale de
profil.

Introducerea datelor in
campurile specifice activitatii
se face In mod corect.

3. Transpune documentele
in format digital

3.1. Documentele sunt transpuse
in format digital conform
normelor tehnice in vigoare.

3.2. Documentele sunt transpuse
in format digital utilizand
resursele disponibile.

3.3. Documentele sunt transpuse
in format digital asigurand toate
prelucrarile necesare in functie
de caracteristicile acestora.

Transpunerea documentelor
in format digital se face cu
acuratete.

4. Genereaza fluxuri
informationale/documentare

4.1. Fluxurile informationale/
documentare sunt generate in
functie de  tipul  datelor
procesate.

Generarea fluxurilor
informationale/ documentare
se face cu responsabilitate.
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4.2. Fluxurile informationale/
documentare  sunt  generate
tinand seama de procedurile de
lucru din cadrul institutiei.

4.3. Fluxurile informationale/
documentare  sunt  generate
avand in vedere nevoile de
utilizare ulterioara ale partilor
interesate.

4.4. Fluxurile informationale/
documentare  sunt  generate
respectand structura circuitului
informational si documentar din
cadrul organizatiei.

Contexte:

-activitatile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor independenti sau a persoanelor care
activeaza in cadrul unor diverse colective de munca.

Gama de variabile:

-tipuri de module: achizitie, catalogare, circulatie, imprumut, administrare etc.;

-tipuri de activitati de realizat: achizitie, inventariere, cotare, catalogare, clasificare, imprumut
etc.;

-niveluri de operare: inferior, superior;

-tipuri de optiuni prestabilite: machete de lucru, formate diverse etc.;

-tipuri de cdmpuri: Tnregistrare note generale, clasificari, note de lucru, numar de sistem etc.;
-tipuri de date: titlu, autor, date de colatiune, editie, limba, numere internationale standard,
legatura volum, statut exemplar, localizare etc.;

-tipuri de documente: carti, seriale, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparitd, microformate, documente grafice, documente electronice;
-resurse disponibile: softuri specializate, retele de calculatoare, servere etc.;

-tipuri de prelucrari: scanare, mapare, elaborare metadate, stocare, migrare etc.;
-caracteristicile documentelor: tip, continut, aspect, format etc.;

-fluxuri informationale: descrieri bibliografice, statistici, rapoarte etc.;

-fluxuri documentare: tipizate de biblioteca, documente administrativ-contabile, rapoarte
scrise etc.;

-parti interesate sa utilizeze informatii/documente: clienti, beneficiari, utilizatori, terte
institutii, stakeholderi, diverse servicii specializate din cadrul organizatiei etc.

Cunostinte:

-utilizarea calculatorului (nivel mediu);

-metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de informare si
comunicare;

-standarde de prelucrare a documentelor din biblioteci;

-activitatea specifica domeniului profesional acoperit;

-fluxuri informationale si documentare din cadrul bibliotecilor;

-structura organizatorica si functionala a bibliotecilor;

-proceduri de lucru;

-terminologie de specialitate.
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UCS2 Administrarea documentelor specifice activitatilor din

biblioteci
(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica tipul
documentelor necesare

1.1. Tipul documentelor necesare
este identificat in functie de
activitatea desfasuratd pe plan
intern si  extern si solicitarile
formulate de entitatile interesate.
1.2. Tipul documentelor necesare
este identificat tinand seama de
circuitul documentelor.

1.3. Tipul documentelor necesare
este identificat respectand
procedurile de lucru institutionale.

Identificarea tipului
documentelor necesare se
face cu atentie.

2. Elaboreaza
documentele specifice
activitatilor din biblioteci

2.1. Documentele specifice
activitatilor din biblioteci sunt
elaborate tinand seama de destinatia

acestora.

2.2. Documentele specifice
activitatilor din biblioteci sunt
elaborate  respectand  cerintele
privind forma si continutul.

2.3. Documentele specifice
activitatilor din biblioteci sunt

claborate urmarind criteriile de
calitate specifice.

2.4. Documentele specifice
activitatilor din biblioteci sunt
elaborate conform procedurilor de
lucru interne.

Elaborarea documentelor
specifice activitatilor din
biblioteci se face in mod
corect.

3. Transmite
documentele elaborate

3.1. Documentele elaborate sunt
transmise tinand seama de circuitul
functional din cadrul institutiei.

3.2. Documentele elaborate sunt
transmise respectand procedurile in
vigoare la nivelul de relationare
existent.

3.3. Documentele elaborate sunt

Transmiterea documentelor
elaborate se face cu
operativitate.

transmise  utilizand  modalitati
adecvate.
4. Arhiveaza 4.1. Documentele sunt arhivate | Arhivarea documentelor se

documentele

respectand prevederile legislative.

face cu constiinciozitate.
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4.2. Documentele sunt arhivate
tinand seama de procedurile de
lucru.

4.3. Documentele sunt arhivate in
functie de tipul acestora.

4.4. Documentele sunt arhivate
respectand criteriile prestabilite
pentru facilitarea accesarii
ulterioare.

Contexte:

-activitdtile se desfdsoara In mod independent, fara coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitind un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activititi complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor.

Gama de variabile:
-tipuri de documente: tipizate de biblioteca, rezumate, recenzii, bibliografii, mape
documentare, documente administrative, acte de gestiune, acte financiar — contabile,
documente aferente activitatii de resurse umane, documente de raportare, corespondenta
interna/externd/internationala etc.;
-tipuri de activitati din biblioteci care presupun completare/intocmire de documente:
gestionarea tipizatelor de biblioteca, activitati financiar-contabile, raportari periodice,
inregistrari de documente in colectii etc.;
-tipuri de biblioteci: biblioteca nationala, biblioteci judetene, orasenesti, comunale,
universitare, scolare, specializate etc.;
-entitati interesate sa formuleze solicitari:

— persoane fizice: utilizatori, colaboratori, parteneri, reprezentantii diverselor

compartimente din cadrul bibliotecii etc.;

— persoane juridice: institutii, companii, organizatii diverse;
-tipuri de documente specifice: buletine cerere de lectura, buletine de imprumut, formulare,
fise de deziderate, rapoarte, statistici, note de informare, referate etc.;
-cerinte privind forma documentelor: campuri de date, subcampuri, corpul si dimensiunea
literei, formatarea textului etc.;
-cerinte privind continutul documentelor: structurd, elemente de continut, formule de adresare,
limbaj de specialitate, informatii predefinite etc.;
-criterii de calitate privind elaborarea documentelor: corectitudine, aspect ingrijit, codificare,
elemente de vizualizare etc;
-nivelul de relationare: intern/extern, national/international,
-modalitati de transmitere a documentelor: posta clasica, e-mail, fax, servicii de curierat etc.;
-criterii prestabilite pentru arhivare: organizare, indosariere, etichetare etc.

Cunostinte:

-tipuri de documente si circuitul acestora in cadrul bibliotecilor;

-cerinte privind elaborarea documentelor;

-notiuni generale de utilizare a calculatorului;

-programe informatice specifice activitatii din biblioteci;

-cerinte privind elaborarea documentelor si criterii de calitate privind forma si continutul
acestora;

-circuitul functional al documentelor in biblioteci;

-modalitati de transmitere a documentelor;

-proceduri de arhivare;
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| -terminologie de specialitate.
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UCS3 Dezvoltarea colectiilor de documente

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Stabileste politicile de
dezvoltare a colectiilor
de documente din cadrul
bibliotecii

1.1. Politicile de dezvoltare a
colectiilor de documente din cadrul
bibliotecii sunt stabilite tinand
seama de strategia institutionala si
obiectivele asumate.

1.2. Politicile de dezvoltare a
colectiilor de documente din cadrul
bibliotecii sunt stabilite in corelatie
cu misiunea si functiile institutiei.
1.3. Politicile de dezvoltare a
colectiilor de documente din cadrul
bibliotecii sunt stabilite avand in
vedere tipurile utilizatorilor.

Stabilirea politicilor de
dezvoltare a colectiilor de
documente din cadrul
bibliotecii se face cu
atentie.

2. Intocmeste planul de
dezvoltare a colectiilor
bibliotecii

2.1 Planul de dezvoltare a
colectiilor bibliotecii este intocmit
anual, in functie de resursele
financiare alocate.

2.2. Planul de dezvoltare a
colectiilor bibliotecii este intocmit
separat pentru fiecare tip de
document in parte.

2.3. Planul de dezvoltare a
colectiilor bibliotecii este intocmit
avand in vedere colectiile deja
existente.

Intocmirea planului de
dezvoltare a colectiilor
bibliotecii se face cu
responsabilitate.

3. Prospecteaza piata
editoriald

3.1. Piata editoriala este prospectata
avand in vedere politicile sl
planurile de dezvoltare a colectiilor
bibliotecii.

3.2. Piata editoriala este prospectata
in corelatie cu colectiile existente si
oferta disponibila.

3.3. Piata editoriala este prospectata
tinand seama de  cerintele
utilizatorilor.

3.4. Piata editoriala este prospectata
prin modalitati specifice fiecarui tip
de document in parte.

Prospectarea pietei
editoriale se face cu
preocupare.

4. Selecteaza/

4.1. Documentele sunt selectate/

Selectarea/deselectarea
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deselecteaza deselectate pe baza unor principii si | necesarului de documente
documentele criterii tehnice specifice. se face cu discernamant.

4.2. Documentele sunt selectate/
deselectate avand 1n  vedere
relevanta acestora in raport cu
institutia si planurile de dezvoltare
a colectiilor.

4.3. Documentele sunt selectate/
deselectate  tinand seama de
resursele disponibile.

5. Constituie colectiile 5.1. Colectiile de bibliotecd sunt | Constituirea colectiilor de
de biblioteca constituite utilizand metode | biblioteca se face cu
diverse. profesionalism.

5.2. Colectiile de biblioteca sunt
constituite in functie de publicul
tinta si utilizatorii specifici.

5.3. Colectiile de biblioteca sunt
constituite in conformitate cu
planul de dezvoltare aprobat.

5.4. Colectiile de biblioteca sunt
constituite respectand etapele de
lucru prestabilite prin procedurile
interne in corelatie cu fiecare tip de
document 1n parte.

6. Promoveaza valorile 6.1. Valorile culturale  sunt | Promovarea valorilor
culturale promovate prin modalitdti adecvate | culturale se face cu
in functie de relatiile institutionale | consecventa.

de cooperare existente.

6.2. Valorile culturale sunt
promovate tindnd seama de
resursele financiare si documentare
disponibile.

6.3. Valorile culturale sunt
promovate pe baza unor principii si
criterii prestabilite.

Contexte:

-activitatile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor.

Gama de variabile:

-tipuri de documente: carti, seriale, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparita, microformate, documente grafice, documente electronice etc.;
-tipuri de obiective: atragerea de noi utilizatori, cresterea vizibilitatii institutiei/colectiilor,
valorificarea fondului documentar existent la nivel national/international etc.;

-misiunea structurii: dezvoltare, organizare, conservare, cercetare, comunicare, studiu,
informare, documentare, educare etc.;

-functiile structurii: patrimoniala, formare, metodologica, conservare, comunicare, culturala,
educativa etc.;
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-tipuri de utilizatori: persoane fizice, persoane juridice;

-piata editoriala: nationald, internationala;

-modalitati de prospectare a pietei editoriale: participare la targuri de carte si la diverse
manifestari de profil, navigare pe Internet, studiul cataloagelor de editura, relatii directe cu
furnizorii etc.;

-criterii tehnice de selectie a documentelor: prestigiul editurii/autorului, limba de editare,
pretul, aspectul fizic, valoarea documentului, suportul de editare etc.;

-criterii tehnice de deselectie a documentelor: perimarea informationala, uzura fizica, limba de
circulatie, numarul de exemplare, suportul de editare etc.;

-tipuri de colectii institutionale: tangibile, intangibile;

-metode de constituire a colectiilor institutionale: achizitie curentd/retrospectiva, depozit
legal, donatii, transferuri, schimburi etc.;

-publicul tinta: copii, tineri, cercetatori, specialisti diversi, cadre didactice, persoane cu
dizabilitati/nevoi speciale etc.;

-tipuri de resurse disponibile: materiale, financiare, umane;

-etape de lucru prestabilite:

— pentru documente neperiodice: contactare editura, lansare comenzi, verificare
documente de livrare, verificare elemente financiar-contabile, negociere etc.;

— pentru documente periodice: stabilire necesar de abonamente pentru colectiile
bibliotecilor/filialelor, contactare furnizori, intocmire comenzi ferme/caiete de sarcini,
organizare licitatii, urmarire livrare conform specificatiilor, verificare comenzi-livrari,
gestionare reclamatii etc.;

— pentru documente electronice: gestionare relatii cu vendorii, negociere licente de
utilizare documente, intocmire documentatii aferente etc.;

-modalitati de promovare a valorilor culturale: schimb international de publicatii, expozitii,
manifestari profesionale diverse, participari la targuri de carte, diseminare online etc.;
-principii de promovare: reciprocitate, avantaj cultural, diversitate, operativitate, flexibilitate,
generozitate, gratuitate etc.;

-criterii de promovare a valorilor culturale: balanta de schimb international, tara, limba,
prestigiul partenerului etc.

Cunostinte:

-notiuni de baza financiar-contabile;

-notiuni de legislatie in domeniul financiar si al achizitiilor publice;
-problematica de specialitate in domeniul de cunoastere acoperit;
-modalitati specifice de promovare a valorilor culturale;

-notiuni de marketing;

-tehnici de comunicare;

-terminologie de specialitate.
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UCS4 Realizarea evidentei documentelor neperiodice
(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Stabileste tipurile de 1.1. Tipurile de documente
documente neperiodice neperiodice sunt stabilite tinand
seama de caracteristicile acestora.
1.2. Tipurile de documente
neperiodice sunt stabilite conform
legislatiei specifice in vigoare.

1.3. Tipurile de documente
neperiodice sunt stabilite
respectand normele si Standardele
de specialitate.

Stabilirea tipurilor de
documente neperiodice se
face cu rabdare.

2. Realizeaza evidenta 2.1. Evidenta globala este realizata
globala in functie ~de  provenienta
documentelor.

2.2. Evidenta globala este realizata
avand in  vedere elementele
financiar-contabile  caracteristice.
2.3. Evidenta globala este realizata
pe baza informatiilor cuprinse in
actele insotitoare.

Realizarea evidentei globale
presupune responsabilitate.

3. Intocmeste evidenta 3.1. Evidenta individualda este
individuala intocmita avand in  vedere
efectuarea  tuturor  operatiilor
necesare  pentru identificarea
fiecarei unitati fizice in parte.

3.2. Evidenta individuala este
intocmitd respectand prevederile
legale in vigoare.

Intocmirea evidentei
individuale a documentelor
se realizeaza cu acuratete si
corectitudine.

4. Identifica dubletele 4.1. Dubletele sunt identificate
avand 1n vedere inregistrarile din
toate evidentele bibliotecii.

4.2. Dubletele sunt identificate
urmarind eventualele suprapuneri
cu alte documente identice.

4.3. Dubletele sunt identificate in
conformitate cu normele i
procedurile de lucru specifice.

Identificarea dubletelor se
face cu atentie.

5. Organizeaza colectiile | 5.1. Colectiile sunt organizate in
vederea regasirii, urmarind
constituirea fondului documentar

Organizarea colectiilor se
face cu rigurozitate si
constiinciozitate.
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din depozite si gestiuni.

5.2. Colectiile sunt organizate
conform criteriilor prestabilite prin
intermediul normelor si
procedurilor de lucru specifice.

5.3. Colectiile sunt organizate
asigurand conditiile necesare pentru
verificarea rapida a fondurilor
documentare conform legislatiei in
vigoare.

Contexte:

-activitdtile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor independenti sau a persoanelor care
activeaza in cadrul unor diverse colective de munca.

Gama de variabile:

-tipuri de documente neperiodice: carti, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparita, microformate, documente grafice, documente electronice etc.;
-caracteristicile documentelor neperiodice: format, suport, numar de pagini, continut, mod de
prezentare etc.;

-legislatia specifica in vigoare: legea bibliotecilor, legea depozitului legal etc.;

-provenienta documentelor neperiodice: depozit legal, cumparatura, donatie, schimb, transfer
etc.;

-elementele financiar-contabile caracteristice: valoarea globala, pretul de inventar;

-operatiile pentru identificarea fiecarei unitati fizice: inregistrarea separata a fiecarei unitati
fizice, atribuirea numarului de inventar unic, consemnarea pretului de inventariere mentionat
in actele insotitoare;

-tipuri de acte insotitoare: proces verbal, factura, borderou etc.;

-evidentele bibliotecii: cataloage traditionale alfabetice si sistematice, catalogul topografic,
baze de date etc.;

-tipuri de criterii prestabilite pentru organizare: formate, domenii, suport, vechime etc.;
-conditii necesare pentru verificarea rapida a fondurilor documentare: localizare la raft,
aplicare coduri de bare, atribuire numere de inventar/consemnare pret etc.

Cunostinte:

-tipuri de documente neperiodice;

-tipuri de documente de gestiune financiar-contabila si modul de completare;
-modul de organizare a cataloagelor de biblioteca traditionale si informatizate;
-legislatie specifica;

-norme si proceduri de lucru;

-tipuri de evidenta a documentelor neperiodice;

-modalitati de organizare a colectiilor;

-terminologie de specialitate.
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UCSS Realizarea evidentei documentelor periodice

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Realizeaza descrierea
preliminara a
documentelor periodice

1.1. Descrierea
documentelor
realizata in
acestora.
1.2. Descrierea preliminara a
documentelor periodice este
realizatd tindnd seama de frecventa
aparitiei.

1.3. Descrierea preliminara a
documentelor periodice este
realizata in corelatie cu elementele
de identificare.

preliminara a
periodice este
functie de tipul

Realizarea descrierii
preliminare a documentelor
periodice presupune atentie
si corectitudine.

2. Constituie volumele
legatoresti

2.1. Volumele legatoresti sunt
constituite in functie de titlul
periodicului si frecventa aparitiilor.

Constituirea volumelor
legatoresti se face cu grija.

2.2. Volumele legatoresti sunt
constituite  tinind seama de
caracteristicile tehnice ale
exemplarelor.

2.3. Volumele legatoresti sunt
constituite urmarind usurinta 1in
manipulare.

3. Stabileste destinatia 3.1 Destinatia volumelor | Stabilirea destinatiei

volumelor legatoresti in
cadrul bibliotecii

legatoresti In cadrul bibliotecii este
stabilitd in functie de tematica
publicatiilor continute.

3.2. Destinatia volumelor
legatoresti in cadrul bibliotecii este
stabilita in corelatie cu capacitatea
de absorbtie a salilor de lectura.

3.3. Destinatia volumelor
legatoresti in cadrul bibliotecii este
stabilita tinand seama de anul
aparitiei.

3.4. Destinatia volumelor
legatoresti In cadrul bibliotecii este
stabilita Tn colaborare cu persoanele
abilitate.

volumelor legatoresti in
cadrul bibliotecii se face cu
profesionalism.
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Contexte:

-activitdtile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor independenti sau a persoanelor care
activeaza in cadrul unor diverse colective de munca.

Gama de variabile:

-tipuri de documente periodice: ziare, reviste, anuare, almanahuri etc.;

-frecventa aparitiei: cotidian, saptamanal, lunar, trimestrial, anual, bianual etc.;

-elemente de identificare: titlul, autorul, numarul, anul de aparitie, domeniul etc.;
-caracteristici tehnice ale exemplarelor: dimensiuni globale, grosime, completitudine etc.;
-destinatia volumelor legatoresti: sili de lectura specializate, depozite;

-tematica documentelor periodice: politica, stiinta, culturd, geografie, hobby, educatie,
economie, finante etc.;

-persoane abilitate sa colaboreze pentru stabilirea destinatiei volumelor legatoresti: custozi de
sala, alti bibliotecari, sefii serviciilor responsabile cu comunicarea colectiilor etc.

Cunostinte:

-tipuri de documente periodice si caracteristicile generale ale acestora;

-criterii de diferentiere a documentelor periodice de documentele monografice;

-tehnica evidentei preliminare in format clasic si electronic;

-tipuri de documente specifice si modul de utilizare pentru evidenta preliminara a
documentelor periodice;

-cerinte privind constituirea volumelor legatoresti si distribuirea acestora in cadrul bibliotecii;
-terminologie de specialitate.
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UCS6 Prelucrarea colectiilor de documente

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Analizeaza
documentele

1.1. Documentele sunt analizate in
functie de tipul acestora si suportul
de editare.

1.2. Documentele sunt analizate
avand in vedere toate elementele de
descriere relevante conform
scopului urmarit.

1.3. Documentele sunt analizate
urmarind particularitatile
semnificative ale acestora.

Analizarea documentelor se
face cu atentie.

2. Catalogheaza
documentele

2.1. Documentele sunt catalogate
tindind seama de elementele de
descriere identificate.

2.2. Documentele sunt catalogate
respectand standardele nationale si
internationale specifice.

2.3. Documentele sunt catalogate in
conformitate cu normele
metodologice in vigoare.

2.4. Documentele sunt catalogate in
corelatie cu datele existente in
fisierele nationale de autoritate.

2.5. Documentele sunt catalogate
oferind dupd caz, informatii
suplimentare utile pentru
beneficiari.

Catalogarea documentelor
se face cu rabdare.

3. Realizeaza descrierea
de continut a
documentelor

3.1. Descrierea de continut a
documentelor se realizeaza prin
intermediul  operatiilor specifice
necesare in vederea facilitarii
accesului la informatii pentru toate
persoanele interesate.

3.2. Descrierea de continut a
documentelor se realizeaza
utilizdnd indicii de clasificare si
descriptorii specifici.

3.3. Descrierea de continut a
documentelor se realizeaza
conform politicii bibliotecii.

Realizarea descrierii de
continut a documentului se
face cu acuratete.
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4. Verifica global 4.1. Descrierea documentelor este | Verificarea globala a
descrierea documentelor | verificatd global, etapizat, dupa | descrierii documentelor se
fiecare operatiune realizata in parte. | face cu exigenta.

4.2. Descrierea documentelor este
verificata global urmarind
informatiile din perspectiva
utilizatorilor si a personalului de
specialitate din biblioteca.

4.3. Descrierea documentelor este
verificatd global asigurand
remedierea  eventualelor  erori
conform procedurilor de lucru
specifice.

Contexte:

-activitdtile se desfdsoara Tn mod independent, fara coordonare directd, In spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor independenti sau a persoanelor care
activeaza in cadrul unor diverse colective de munca.

Gama de variabile:

-tipuri de documente: carti, seriale, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparitd, microformate, documente grafice, documente electronice etc.;
-suportul de editare: hartie, electronic, magnetic etc.;

-scopul urmarit: catalogare, clasificare;

-elemente de descriere:

— pentru catalogare: autorul, titlul, informatia la titlu, locul, editura, anul, editia,
paginatia (numarul de pagini, materialul ilustrativ, formatul), materialul insotitor,
limba de editare etc.;

— pentru clasificare: cuprinsul, prefata, post-fata, referintele critice, continutul propriu-
zis;

-particularitatile documentelor: autografe, dedicatii, ex-libris, exemplare numerotate,
exemplare din editii limitate, defecte de tiparire, pagini lipsd/deteriorare etc.;

-tipuri de catalogari: preliminard, propriu-zisa;

-fisiere de autoritate: autor persoana fizica, autor colectiv, titlu uniform, denumire geografica,
edituri etc.;

-tipuri de informatii suplimentare: note de catalogare referitoare la titlu si la mentiunile de
responsabilitate, note referitoare la editie, note referitoare la datele de publicare, la paginatie,
bibliografie si index etc.;

-continutul documentului: religie, istorie, economie, finante, literatura, geografie, arhitectura,
tehnica, management etc.;

-operatii specifice pentru descrierea de continut: clasificare, indexare;

-persoane interesate sa acceseze informatii: personalul de specialitate al bibliotecii,
utilizatorii, bibliotecarii din sistemul national de biblioteci etc.;

-indici de clasificare si descriptori: simboluri alfanumerice, cuvinte cheie;

-tipuri de erori in descrierea documentelor: necorelari intre informatii, cdmpuri si subcadmpuri
incomplete etc.

Cunostinte:
-tipuri de documente si caracteristicile acestora;
-cerinte privind analiza documentelor;
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-modalitati de realizare a descrierii fizice si de continut a documentelor;
-standarde internationale 1n vigoare specifice activitatilor din biblioteci;
-sisteme de clasificare si de indexare a documentelor;

-cerinte privind verificarea globala a descrierii documentelor;
-terminologie de specialitate.
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Nivelul de

UCST7 Conservarea preventiva a colectiilor de documente responsabilitate

(unitate specificd)

si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Monitorizeaza
microclimatul din spatiul
de lucru

1.1. Microclimatul din spatiul de
lucru este monitorizat respectand
normele specifice in vigoare la
nivel national.

1.2. Microclimatul din spatiul de
lucru este monitorizat urmarind
valorile parametrilor de
microclimat conform procedurilor
institutionale.

1.3. Microclimatul din spatiul de
lucru este monitorizat utilizand
aparatura specifica de masurda si
control disponibila in functie de
dotari.

Monitorizarea
microclimatului din spatiul
de lucru se face cu
responsabilitate.

2. Identifica deteriorarile

2.1. Deteriorarile sunt identificate
prin modalitati diverse in functie de
tipul acestora.

2.2. Deteriorarile sunt identificate
in corelatie cu factorii de degradare
existenti in spatiul de lucru.

2.3. Deteriorarile sunt identificate
avand in vedere toate formele de
manifestare materializate.

Identificarea deteriorarilor
se face cu atentie.

3. Semnaleaza
deficientele constatate

3.1. Deficientele constatate sunt
semnalate  conform  procedurii
institutionale.

3.2. Deficientele constatate sunt
semnalate prin metode adecvate,
persoanelor abilitate.

3.3. Deficientele constatate sunt
semnalate oferind toate informatiile
relevante pentru situatia de fapt.

Semnalarea deficientelor
constatate se face cu
promptitudine.

Contexte:

-activitdtile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contextele de munca specifice.

Gama de variabile:
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-tipuri de documente: carti, seriale, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparita, microformate, documente grafice, documente electronice etc.;
-spatiul de lucru: depozite, sali de lecturd, birouri, spatii de expozitie etc.;

-parametri de microclimat: temperatura, umiditate relativa;

-aparatura de masura si control: termo-higrometre, termo-higrografe, luxmetre etc.;

-tipuri de deteriorari: mecanice, fizico-chimice, biologice etc.;

-modalitati de identificare a deteriorarilor: vizual, organoleptic;

-factori de degradare: lumind, temperatura, umiditate relativa, factori biologici, poluarea
aerului etc.;

-forme de manifestare a deteriorarilor: degradarea propriu-zisa a documentelor, degradari ale
spatiului de depozitare/de lucru, degradarea mobilierului etc.;

-tipuri de deficiente: defectarea aparaturii de monitorizare, degradarea documentelor/
mobilierului de depozitare/ spatiului, probleme de microclimat etc.;

-metode de semnalare a deficientelor: in scris, comunicare orala;

-persoane abilitate (carora li se semnaleaza deficientele): sefi ierarhici, conservatori;
-informatii privind deficientele constatate: data sesizarii deficientei, locul, natura degradarii,
amploarea, riscurile etc.

Cunostinte:

-tipuri de documente si caracteristici specifice;

-materiale componente ale documentelor si proprietatile generale ale acestora;
-tipuri de factori de deteriorare;

-notiuni privind microclimatul de depozitare;

-aparatura de masura si control a parametrilor de microclimat si modul de utilizare;
-tipuri de deteriorari;

-notiuni privind depozitarea documentelor;

-cerinte privind manipularea documentelor;

-cerinte privind pregatirea documentelor pentru expozitii;

-proceduri specifice de lucru;

-terminologie de specialitate.
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UCS8 Comunicarea colectiilor de documente

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Stabileste conditiile de
acces la documente

1.1. Conditiile de acces Ila
documente sunt stabilite in functie
de caracteristicile documentelor.
1.2. Conditiile de acces Ila
documente sunt stabilite respectand
prevederile legislative specifice.
1.3. Conditiile de acces Ila
documente  sunt stabilite in
conformitate cu politica institutiei.

Stabilirea conditiile de
acces la documente se face
cu responsabilitate.

2. Faciliteaza accesul
utilizatorilor la
documente

2.1.  Accesul utilizatorilor la
documente este facilitat prin
intermediul unor activitati specifice
diverse.

2.2.  Accesul utilizatorilor la
documente este facilitat in functie
de tipul documentelor si categoriile
de utilizatori.

2.3.  Accesul utilizatorilor la
documente este facilitat avand in
vedere cerintele de gestionare
prevazute in regulamentele interne.
2.4.  Accesul utilizatorilor la
documente este facilitat conform
legislatiei specifice in vigoare.

Facilitarea accesului
utilizatorilor la documente
se face cu preocupare.

3. Instruieste utilizatorii

3.1. Utilizatorii sunt instruiti
periodic, utilizand metode
adecvate.

3.2, Utilizatorii  sunt instruiti

asigurand formele de organizare
necesare, in functie de contextul de
lucru concret.

3.3. Utilizatorii sunt instruiti avand
in vedere toate aspectele importante

Instruirea utilizatorilor se
realizeaza cu
profesionalism si
solicitudine.

pentru  accesul  acestora la
informatii.
4. Culege feed-back din | 4.1.  Feed-backul din partea | Culegerea feed-backului din

partea utilizatorilor

utilizatorilor este cules periodic, in
functie de politica institutionala.
4.2. Feed-backul din partea

partea utilizatorilor se face
Cu consecventa.
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utilizatorilor este cules in functie de
tipul bibliotecii.

4.3. Feed-backul din partea
utilizatorilor este cules prin metode
de cercetare adecvate.

5.Informeaza privind 5.1. Informatiile privind concluziile | Informarea privind
concluziile feed-backului | feed-backului  receptionat  sunt | concluziile feed-backului
receptionat transmise  persoanelor abilitate, | receptionat se face cu
conform procedurilor interne ale | corectitudine.
bibliotecii.

5.2. Informatiile privind concluziile
feed-backului  receptionat  sunt
transmise avand in vedere aspectele

relevante pentru strategia
institutionala pe termenul de
referinta.

5.3. Informatiile privind concluziile
feed-backului  receptionat  sunt
transmise  tindind seama de
ansamblul problematicii de interes.

Contexte:

-activitdtile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a clientilor.

Gama de variabile:
-tipuri de colectii: tangibile, intangibile;colectii de patrimoniu, colectii curente etc.;
-conditii de acces la documente:

— gradul de acces: acces liber, pe baza de documente, acces limitat, acces restrictionat;

— modul de acces: lecturd la sald, acces baze de date, studiu documente electronice,

utilizare copii digitizate etc.;

-caracteristicile documentelor: valoare, vechime, stare de conservare, unicitate etc.;
-legislatia specifica: privind dreptul de autor, gestiunea colectiilor, norme de conservare etc.;
-activitati specifice pentru crearea conditiilor de acces la documente: organizare sali de
lecturd, gestionarea imprumuturilor documentare pe plan intern/international, selectarea
documentelor pentru evenimente culturale/manifestari profesionale etc.;
-tipuri de documente: carti, seriale, documente cartografice, documente audio-video,
manuscrise, muzica tiparita, microformate, documente grafice, documente electronice etc.;
-categorii de utilizatori: persoane fizice, institutii diverse - edituri, alte biblioteci, institutii
culturale, mass-media, structuri ale administratiei locale si centrale etc.;
-metode de instruire: informari, expuneri, demonstratii practice etc.;
-forme de organizare a instruirii: individual, in grup;
-contextul de lucru: instruire spontana in functie de necesitatile curente de lucru ale
utilizatorilor persoane fizice, instruire organizata la cererea unor institutii/organizatii diverse
etc.;
-aspecte abordate in cadrul instruirilor: tipuri de produse/servicii oferite, produse/servicii noi
de informare, conditii de acces la documente, tehnici de munca intelectuald, tehnici de
accesare a resurselor bibliotecii etc.;
-periodicitatea culegerii feed-backului: trimestrial, semestrial, anual, conform calendarului de
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evenimente etc.;

-tipuri de biblioteci: biblioteca nationald, biblioteci judetene, orasenesti, comunale,
universitare, scolare, specializate etc.;

-utilizatori specifici: cadre didactice, studenti, specialisti din domenii de cercetare diverse,
copii, tineret, persoane cu dizabilitati etc.;

-metode de cercetare: aplicare de chestionare, interviuri, completarea fiselor de deziderate
etc.;

-persoane abilitate sa fie informate: manager, sefi departamente, reprezentanti ai unor diverse
departamente interne/institutii etc.;

-aspecte relevante pentru strategia institutionala: practici de lectura, tendinte privind evolutia
unor domenii, tipuri de informatii specifice solicitate de utilizatori, produse/servicii noi
agreate, decalaje intre cerere si oferta etc.;

-termenul de referinta al strategiei: termen scurt, mediu, lung;

-problematica de interes: colectii de documente, servicii si produse oferite, gradul de
satisfactie a beneficiarilor, indicatori statistici, cerinte noi identificate etc.

Cunostinte:

-tipuri de colectii de documente;

-modul de constituire si de organizare a colectiilor;
-criterii de acces la colectiile de documente;
-notiuni de conservare preventiva a documentelor;
-modalitati de comunicare a colectiilor;

-tipuri de utilizatori si caracteristicile acestora;
-proceduri si norme de lucru;

-legislatie specifica;

-terminologie de specialitate.
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UCS9 Regisirea informatiilor

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica subiectul de
cercetat

1.1. Subiectul de cercetat este
identificat pe baza solicitarilor
primite  din partea entitatilor
abilitate

1.2. Subiectul de cercetat este

identificat prin modalitati adecvate
situatiei de lucru.

1.3. Subiectul de cercetat este
identificat avand in vedere toate
aspectele importante pentru
activitatea de documentare.

Identificarea subiectului de
cercetat se face cu atentie.

2. Cauta sursele de
informare

2.1. Sursele de informare sunt
cautate prin metode de cercetare
adecvate.

2.2. Sursele de informare sunt
cautate in functie de tipul
informatiilor necesare

2.3. Sursele de informare sunt
cautate urmarind indeplinirea unor
cerinte specifice

2.4. Sursele de informare sunt
cautate tinand seama de normele
specifice in vigoare.
2.5. Sursele de
cautate  utilizand
specifice de reperare.

informare sunt
instrumente

Cautarea surselor de
informare se face cu
rabdare.

3. Evalueaza sursele de
informare

3.1. Sursele de informare sunt
evaluate pe baza wunor criterii
specifice in functie de tipologia
acestora.

3.2. Sursele de informare sunt
evaluate  utilizdnd  instrumente
adecvate.

3.3. Sursele de informare sunt
evaluate avand 1n vedere aspectele
relevante  pentru  caracterizarea
acestora.

Evaluarea surselor se face
Cu obiectivitate.

4. Selecteaza
informatiile relevante

4.1. Informatiile relevante pentru
subiect sunt selectate in functie de

Selectarea informatiilor
relevante pentru subiect se
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pentru subiect scopul urmarit. face cu discernamant.
4.2. Informatiile relevante pentru
subiect sunt selectate in urma
evaluarii prealabile a acestora pe
baza unor criterii de calitate
specifice.

4.3. Informatiile relevante pentru
subiect sunt selectate in timp util,
conform nevoilor utilizatorului.

4.4. Informatiile relevante pentru
subiect sunt selectate in functie de
numarul de referinte solicitat de

utilizatori.
5. Organizeaza 5.1. Informatiile sunt organizate in | Organizarea informatiilor se
informatiile functie de caracteristicile | face cu preocupare.

produsului informational final.

5.2. Informatiile sunt organizate
tinand cont de structura solicitata
de beneficiar.

5.3. Informatiile sunt organizate
avand in vedere specificatiile
prevazute in normele si standardele
specifice in vigoare in domeniul
informarii si documentarii.

6. Administreaza 6.1. Produsele informationale sunt | Administrarea produselor
produsele informationale | administrate prin modalitati | informationale se face cu
specifice. rigurozitate.

6.2. Produsele informationale sunt
administrate  utilizdnd metadate
adecvate.

6.3. Produsele informationale sunt
administrate urmarind actualizarea
continud a acestora in functie de
evolutia subiectelor de cercetare.

Contexte:

-activitdtile se desfdsoara in mod independent, fara coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-specialistul administreaza activititi complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate, pentru
sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a utilizatorilor.

Gama de variabile:

-subiectul de cercetat: teme solicitate de utilizatori, subiecte propuse in urma nevoilor proprii
de cercetare la diferite niveluri;

-entitdti abilitate sd inainteze solicitari: utilizatori persoane fizice, servicii specializate din
cadrul bibliotecii, institutii diverse la nivel national/international etc.;

-modalitati de identificare a subiectului de cercetat: interviu de referinte, comunicare
electronica, convorbiri telefonice, studiul solicitarilor scrise etc.;

-aspecte importante pentru activitatea de documentare: zona geografica acoperita, perioada,
limba de furnizare a informatiilor, destinatia cercetarii, cerinte specifice etc.;

-metode de cercetare: accesare directa, cercetare aprofundatd; studiul cataloagelor traditionale
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si electronice, cercetarea bazelor de date interne/nationale/internationale, studiul
documentelor de referinte, investigarea colectiilor de documente periodice, schimb de
informatii prin intermediul retelelor/colectivitatilor virtuale etc.;

-surse de informare:

— primare, secundare, multiple;

— documente tiparite, web-Siteuri, persoane fizice, institutii/organizatii/companii etc.;
-tipul informatiilor necesare: privind date, evenimente, personalitati, domenii ale cunoasterii,
modalitati de realizare a unor actiuni, procese etc.;

-cerinte specifice privind sursele de informare: diversitate, credibilitate, pertinenta etc.;

-tipuri de norme specifice: dispozitii, proceduri, reglementari, conventii privind activitatea in
domeniul informarii-documentarii, dreptul de autor, dreptul de proprietate industriald, dreptul
la viata privata, dreptul concurentei, dreptul contractelor, dreptul imprumuturilor, libertatea de
expresie, protejarea informatiilor individuale, dreptul la imagine etc.;

-instrumente de reperare a surselor: cataloage, anuare, repertorii, bibliografii, liste de
hyperlink, motoare de cautare, portaluri specializate etc.;

-criterii de evaluare a surselor de informare: importanta, autenticitate, incredere, actualitate
etc.;

-tipologia surselor de informare: surse electronice (baze de date, pagini web, biblioteci
digitale), surse traditionale;

-instrumente de evaluare: teste de evaluare tip grila, formulare tipizate de evaluare etc.;
-aspecte relevante pentru caracterizarea surselor:

— expertiza generatorilor de surse persoane fizice: educatia, numarul de publicatii,

premii stiintifice, numar de citari si recenzii etc.;

— aspecte privind bazele de date: performante de cautare (numar de tipuri de cautari,
flexibilitate, posibilitate de trunchiere si de limitare, optiune de cdutare simpla sau
avansatd, cdutare intuitiva etc.), performante de afisare (configurabilitate pe campuri si
pe numadr de Inregistrari pe pagind, descriere simpla sau complexd, numarul de
formate de afisare, tipuri de sortare, istoric al cautarii etc.), tipuri de servicii (de
copiere, salvare, inregistrare, e-mail, realizare de note electronice etc.), facilitati pentru
acces (documentatie, instruire prin ghiduri pentru utilizatori, ajutor contextual etc.),
performante tehnice (viteza de redare, disponibilitatea sistemului, utilizari simultane
etc.);

-scopul urmarit: elaborare lucrari diverse, informare personald, largirea orizontului de cultura
generald, aprofundarea unor teme etc.;

-criterii de calitate specifice privind furnizarea informatiilor: suficienta, diversitate, validitate,
corectitudine, pertinenta, autenticitate, incredere etc.;

-tipuri de utilizatori: persoane fizice, persoane juridice;

-produsul informational final: lucrari de cercetare, bibliografii, mape documentare, referate,
proiecte, lucrari didactice, loisir etc.;

-caracteristicile produsului informational final: bibliografie, informari diverse, referate etc;
-modalitati de administrare a produselor informationale: constituire si organizare arhive/baze
de date, elaborare repertorii etc.

Cunostinte:

-tipuri de informatii si surse de informare/documentare;

-cerinte privind elaborarea produselor informationale;

-tipuri de produse si servicii de informare/documentare;

-criterii de calitate privind furnizarea informatiilor;

-norme si standarde specifice in vigoare in domeniul informarii $i documentarii;
-proceduri de lucru privind regasirea informatiilor;

-tehnologia informarii si comunicarii si servicii Internet;
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-metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de informare si

comunicare;
-terminologie de specialitate.
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Nivelul de

UCS10 indrumarea metodologici a personalului din structurile responsabilitate

teritoriale
(unitate specificd)

si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Monitorizeaza
activitatea structurilor
teritoriale

1.1. Activitatea structurilor
teritoriale este monitorizata
mentindnd contactul direct cu
reprezentantii acestora.

1.2. Activitatea structurilor
teritoriale este monitorizata
conform procedurii interne
institutionale.

1.3. Activitatea structurilor
teritoriale este monitorizata

utilizdnd metodele adecvate 1in
functie de situatia concreta.

Monitorizarea activitatii
structurilor teritoriale se
face cu consecventa.

2. Identifica nevoia de
indrumare metodologica

21. Nevoia de  Indrumare
metodologica este identificatd in
corelatie cu problematica existenta
in teritoriu si  complexitatea
acesteia.

2.2. Nevoia de  indrumare
metodologica este identificatd pe
baza informatiilor continute in
documentele de raportare
receptionate din teritoriu.

2.3. Nevoia de  indrumare
metodologica este identificata prin
metode specifice.

Identificarea nevoii de
indrumare metodologica se
face cu preocupare.

3. Analizeaza

eqe v,

3.1. Posibilitatile de actiune sunt
analizate in corelatie cu nevoile
identificate.

3.2. Posibilitatile de actiune sunt
analizate tinand cont de standardele
nationale si internationale de
specialitate.

3.3. Posibilitatile de actiune sunt
analizate in  concordanta cu
cerintele si tendintele moderne de
informare si documentare.

3.4. Posibilitatile de actiune sunt
analizate avand In vedere normele

1o, e, "

actiune se face cu realism.
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metodologice si prevederile
legislative in vigoare.

3.5. Posibilitatile de actiune sunt
analizate pe baza elementelor
relevate prin intermediul cercetarii

stiintifice in domeniu.

4. Acorda asistenta 4.1. Asistenta metodologica este | Acordarea asistentei

metodologica acordata in  concordantd  cu | metodologice se face cu
problematica semnalata in structura | responsabilitate.
teritoriala.

4.2. Asistenta metodologica este
acordata prin modalitati adecvate.
4.3. Asistenta metodologica este
acordata ori de cite ori este nevoie,
in functie de dinamica activitatii.

5. Elaboreaza 5.1. Instrumentele metodologice | Elaborarea instrumentelor
instrumente sunt elaborate utilizind bunele | metodologice se face cu
metodologice practici din activitatea desfasurata. | acuratete.

5.2. Instrumentele metodologice
sunt elaborate pe baza feed-
backului obtinut din teritoriu.

5.3. Instrumentele metodologice
sunt elaborate respectand regulile
de realizare specifice.

5.4. Instrumentele metodologice
sunt elaborate conform standardelor
existente la nivel national si
international.

5.5. Instrumentele metodologice
sunt elaborate tindnd seama de
legislatia specifica in vigoare.

Contexte:

-activitdtile se desfasoara in mod independent, fard coordonare directd, in spatii interioare
special amenajate, in conditii de liniste, necesitand un efort intelectual sustinut;

-munca presupune deplasare in teritoriu si adaptare in situatii si medii diverse;

-specialistul administreaza activitati complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate,
adeseori imprevizibile, pentru sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a unor categorii
variate de persoane.

Gama de variabile:

-structuri teritoriale: biblioteci judetene, orasenesti, comunale, biblioteci universitare, scolare,
biblioteci specializate etc.;

-personalul indrumat din cadrul structurilor teritoriale: manageri, bibliotecari etc.;
-reprezentantii structurilor teritoriale: metodisti, sefi departamente, manageri, specialisti
diversi etc.;

-metode de monitorizare: deplasare in teritoriu si observare directd, aplicare chestionare,
studiul rapoartelor periodice, corespondenta etc.;

-situatia concreta din teritoriu: activitate curentd, probleme curente/neprevazute, proiecte de
dezvoltare, evenimente profesionale etc.;

-tipuri de documente de raportare: rapoarte, statistici, note de informare, concluzii ale
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diverselor investigatii etc.;

-metode de identificare a nevoii de indrumare metodologica: investigare la initiativa
monitorului/la cererea structurii teritoriale, discutii directe, studiul documentatiei interne etc.;
-elemente relevate prin cercetarea stiintifica: oportunitati, tendinte, noutati, evolutii etc.;
-modalitati de acordare a asistentei metodologice:diseminarea informatiilor de actualitate din
domeniul informarii si documentarii, transmiterea alternativelor de solutii, organizare ateliere
de lucru, indrumare de specialitate, elaborare plan de formare profesionald continud, schimb
de bune practici etc.;

-tipuri de instrumente metodologice: ghiduri, instructiuni, norme interne, proceduri, mape
documentare, bibliografii tematice, studii, publicatii de specialitate etc.;

-reguli de realizare a instrumentelor metodologice: privind structura, elementele de continut,
forma, aspectele tehnice etc.

Cunostinte:

-notiuni generale de biblioteconomie;

-tehnici de comunicare;

-sisteme integrate de biblioteca;

-tehnici de munca intelectuala (cautare si recuperare informatii, analiza si sinteza, redactare
documente specifice);

-proceduri de lucru specifice;

-legislatie specifica domeniului;

-tehnici de investigatie;

-standarde in domeniul biblioteconomiei si al stiintei informarii;
-terminologie de specialitate.
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UCS11 Gestionarea relatiilor cu beneficiarii

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica beneficiarii

1.1. Beneficiarii sunt identificati in
functie de profilul bibliotecii.

1.2. Beneficiarii sunt identificati in
corelatic cu misiunea asumata si
functiile institutiei.

1.3. Beneficiarii sunt identificati
conform politicilor si strategiilor de
dezvoltare propirii.

Identificarea beneficiarilor
se face cu atentie.

2. Deruleaza relatia
profesionala cu
beneficiarii

2.1. Relatia profesionalda cu
beneficiarii este derulatd constant,
prin modalitati diverse.

2.2. Relatia profesionala cu
beneficiarii este derulatd urmarind
implementarea politicilor s
strategiei institutionale.

2.3. Relatia profesionald cu
beneficiarii este derulata avand in
vedere cresterea vizibilitatii
bibliotecii si atragerea de noi
utilizatori.

Derularea relatiei
profesionale cu beneficiarii
se face cu preocupare si
consecventa.

3. Preia feed-back din
partea beneficiarilor

3.1. Feed-backul din partea
beneficiarilor este preluat periodic,
in functie de caracteristicile
bibliotecii.

3.2. Feed-backul din partea
beneficiarilor este preluat utilizand
instrumente adecvate.

3.3.  Feed-backul din partea
beneficiarilor este preluat urmarind
acoperirea tuturor categoriilor de
grupuri de interes.

Preluarea feed-backului din
partea beneficiarilor se face
cu deschidere si
constiinciozitate.

4. Formuleaza propuneri
de dezvoltare
institutionala

4.1. Propunerile de dezvoltare
institutionala sunt formulate pe
baza analizei feed-backului preluat.
4.2. Propunerile de dezvoltare
institutionala sunt formulate tinand
seama de relatia cost-beneficiu in
vederea implementarii activitatilor.
4.3. Propunerile de dezvoltare

Formularea propunerilor de
dezvoltare institutionala se
face cu responsabilitate.
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institutionala sunt formulate avand
in vedere specificul bibliotecii.

Contexte:

-activitatile se desfisoara in mod independent, fara coordonare directa, in spatii interioare
special amenajate;

-munca presupune adaptare in situatii si medii diverse si deplasare in teritoriu;

-specialistul administreaza activititi complexe din punct de vedere profesional, asumandu-si
responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in contexte de relationare variate,
adeseori imprevizibile, pentru sustinerea dezvoltarii personale si profesionale a unor categorii
variate de persoane.

Gama de variabile:
-tipuri de beneficiari:

— institutii: edituri, biblioteci din sistem, institutii culturale, structuri din diaspora,

asociatii profesionale nationale/internationale, mass-media, operatori culturali etc.;
— persoane fizice: public larg, specialisti diversi, cercetatori, cadre didactice, personal
din alte biblioteci din tara si strdinatate etc.;

— utilizatori, clienti;
-profilul bibliotecii: nationala, publica, universitara, specializata etc.;
-misiunea bibliotecii: acces liber la colectii, diversificarea categoriilor de servicii pentru
utilizatori, diseminarea informatiilor, conservarea patrimoniului, valorificarea patrimoniului
etc,;
-functiile bibliotecii: prezervare, cercetare, conservare, depozit legal, informare, formare etc.;
-relatia profesionald: informare profesionald, informarea comunitatii, relatie culturala de
promovare/valorificare produse/servicii/colectii etc.;
-modalitati de derulare a relatiei profesionale: comunicare directd, participare/organizare
manifestari culturale/profesionale, cercetare sociologica etc.;
-caracteristicile bibliotecii: dimensiune, arie de acoperire, numar de angajati, resurse alocate
etc.;
-instrumente pentru preluarea feed-backului: chestionare, fise de feed-back, registre ale
utilizatorilor, corespondenta clasica si online etc.

Cunostinte:

-tipuri de beneficiari din sistem;

-tehnici de comunicare;

-norme de conduitd in societate;

-notiuni de relatii publice;

-instrumente de cercetare sociologica;

-modul de organizare a sistemului national de biblioteci;
-terminologie de specialitate.

AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI
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CALIFICAREA PROFESIONALA

BIBLIOTECAR (studii superioare)

Cod RNC:
Nivel: 4ACNC/6CEC

Sector: Cultura
Versiunea: 00

Data aprobarii: 27.11.2012
Data propusa pentru revizuire: 1 noiembrie 2016

Echipa de redactare:

Tirziman Elena, conf. dr., director general, Biblioteca Nationala a Romaniei;

Sorop Roxana, sef Serviciu Resurse umane, Biblioteca Nationald a Romaéniei;

Chirita Tabita, sef Serviciu Cercetare-Dezvoltare, Biblioteca Nationala a Romaniei,

Rahme Nicoleta, sef Serviciu Dezvoltarea colectiilor, Biblioteca Nationala a Romaniei;

Borund Adriana Elena, bibliotecar cu studii superioare, Serviciul Cercetare-Dezvoltare, Biblioteca
Nationald a Romaniei,

Tudor Emilian, bibliotecar cu studii superioare, Serviciul Cercetare-Dezvoltare, Biblioteca Nationala a
Romaniei;

Voicu Petruta, sef Serviciu Depozite legatorie, Biblioteca Nationald a Romaniei;

Zamfir Doina, bibliotecar studii superioare, Serviciul Dezvoltarea colectiilor, Biblioteca Nationala a
Romaniei;

Mircescu Aurelia, sef Serviciu Prelucrarea colectiilor, Biblioteca Nationala a Romaniei;

Nesfantu Mariana-Lucia, sef Centru National de Patologia si Restaurarea Documentelor -CNPRD;
Stanescu Doina, sef Serviciu Comunicarea colectiilor, Biblioteca Nationala a Romaniei;

Lungu Claudia, sef Birou Referinte bibliografice, Biblioteca Nationala a Romaniei;

Petre Cristina, specialist sisteme de calificare, FPC POP Company, Corbeanca, jud. llfov, expert
sectorial pentru standarde ocupationale si calificari.

Verificator sectorial:
Nestorescu Silvia, expert coordonator formare profesionala continud, Asociatia Nationald a
Bibliotecilor Publice din Roméania- ANBPR.

Comisia de validare:

Regneala Mircea, presedintele Asociatiei Bibliotecarilor din Romania-ABR; prof.univ. Facultatea de
Litere din cadrul Universitatii Bucuresti, sectia Biblioteconomie si Stiinta informarii;

Péaduret Leonard, Uniunea Sindicald din Ramura Culturda-USRC, Presedintele Comitetului Sectorial
din Ramura Cultur3;

Popoiu Constantin, expert sectorial, Director al Comitetului Sectorial din Ramura Cultura.

Denumirea documentului electronic: Q_bibliotecar studii superioare_00

Responsabilitatea pentru continutul acestei calificari profesionale revine Comitetului Sectorial
din Ramura Cultura.
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Titlul calificirii profesionale: Bibliotecar (studii superioare)

Descriere

Calificarea Bibliotecar (studii superioare), de nivel 4CNC/6CEC, este practicata de
specialistii responsabili cu organizarea bibliotecilor si a continutului info-documentar al
acestora precum si cu asigurarea accesului la informatii si documente pentru toate categoriile
de beneficiari. Bibliotecarii cu studii superioare sunt implicati in crearea, prelucrarea,
organizarea, selectarea, analizarea, sintetizarea, difuzarea si conservarea informatiei pe orice
suport.

Specialistii lucreaza ca angajati in cadrul bibliotecilor infiintate la nivel national, judetean,
orasenesc, comunal, in biblioteci specializate, universitare, scolare etc., centre de informare si
documentare sau In centre de informare comunitard, precum si in calitate de bibliotecari in
diferite institutii si au misiunea de a cauta informatia si de a o gasi in scop profesional, de a o
prelucra in scopul cresterii valorii pentru care este folositd si de a o administra, facand-0
accesibila si transmitand-o celor care au nevoie de ea, respectiv utilizatorilor persoane fizice
sau unor diverse institutii, organizatii, companii beneficiare.

Motivatie

Dezvoltarea societatii bazate pe cunoastere, acumularea masiva a cunostintelor umane in
toate domeniile, diversificarea mijloacelor de obtinere a informatiilor, evolutia si raspandirea
larga a noilor tehnologii de informare si comunicare si a instrumentelor puse la dispozitie de
catre acestea, au condus la modificarea si reconfigurarea continua a profesiei de bibliotecar.
Continutul ocupatiei Bibliotecar cu studii superioare este amplificat, dezvoltat si innoit in
stransa legatura cu cresterea complexitatii proceselor derulate in interiorul bibliotecilor si in
raport cu cerintele pietei si nivelul de exigenta al beneficiarilor.

Schimbarea si reconfigurarea dinamica a continutului ocupatiei Bibliotecar cu studii
superioare genereazd in mod implicit nevoia pregatirii profesionale continue de calitate
pentru specialistii din domeniu, pentru dobandirea de catre acestia a deprinderilor practice, a
cunostintelor specifice si atitudinilor cerute de catre angajatori pe piata muncii.

Conditii de acces

Pentru practicarea calificarii Bibliotecar (studii superioare), orice persoana interesata trebuie
sa demonstreze o cultura generala solida, stiapanirea cel putin a unei limbi de circulatie
internationala si detinerea cunostintelor si deprinderilor de operare a calculatorului (nivel
mediu). De asemenea, pentru accesul la calificare este necesar ca persoanele interesate sa fie
sanatoase din punct de vedere psihic si rezistente la efort intelectual sustinut si activitati
repetitive.

Nivelul de studii minim necesar

Persoanele interesate pot deveni bibliotecari (studii superioare) in urma absolvirii studiilor
superioare in domeniul biblioteconomiei si al stiintei informatiei sau in orice alt domeniu
profesional si a pregatirii de specialitate prin sistemul formarii profesionale continue.
Competentele dobandite pe alte cdi decat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului
ocupational.

Rute de progres

In urma acumularii de experientd si prin diversificarea studiilor, bibliotecarul cu studii
superioare se poate orienta spre diverse specializari din domeniul comunicarii, relatiilor
publice, managementului informatiei, mass-media etc.

Cerinte legislative specifice: Nu este cazul.
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Titlul calificarii profesionale: Bibliotecar (studii superioare)

Cod RNC:

Nivel: 6CEC/4ACNC

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1.Comunicare in limba oficiala 6CEC/4CNC
C2.Comunicare in limbi strdine 4CEC/3CNC
C3.Competente de baza in matematica, stiinte si 4CEC/3CNC
tehnologie
C4.Competente informatice 6CEC/ACNC
C5.Competenta de a invita 6CEC/ACNC
C6.Competente sociale si civice 6CEC/ACNC
C7.Competente antreprenoriale 4CEC/3CNC
C8.Competenta de exprimare culturala 6CEC/ACNC
G1.0rganizarea activitatii proprii 4CEC/3CNC
G2.Aplicarea prevederilor legale referitoare la | 3CEC/2CNC
sanatatea si securitatea Tn munca si In domeniul
situatiilor de urgenta
G3. Aplicarea normelor de protectie a mediului 3CEC/2CNC
S1. Gestionarea informatizata a documentelor din 6CEC/4CNC
biblioteci
S2. Administrarea documentelor specifice 6CEC/ACNC
activitatii din biblioteci
S3. Dezvoltarea colectiilor de documente 6CEC/ACNC
S4. Realizarea evidentei documentelor neperiodice | 6CEC/4ACNC
S5. Realizarea evidentei documentelor periodice 6CEC/4CNC
S6. Prelucrarea colectiilor de documente 6CEC/ACNC
S7. Conservarea preventiva a colectiilor de 6CEC/4CNC
documente
S8. Comunicarea colectiilor de documente 6CEC/ACNC
S9. Regasirea informatiilor 6CEC/ACNC
S10. Indrumarea metodologici a personalului din 6CEC/4CNC
structurile teritoriale
S11. Gestionarea relatiilor cu beneficiarii 6CEC/ACNC
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Competenta profesionalia: Organizarea activitdtii proprii

Cod:
Nivel: 4CEC/3CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste cu discerndmant prioritatile
individuale in functie de activitatile profesionale
de realizat si disponibilitatea celorlalti specialisti
implicati in rezolvarea problemelor, in mod
coerent, pentru asigurarea fluentei in activitate si
evitarea disfunctionalitdtilor si avand in vedere
estimarea realista a timpului necesar pentru
derularea fiecarei activitati in parte.

2. Planifica etapele activitatilor realist, cu atentie,
in functie de tipul si complexitatea acestora,
urmarind alocarea rationala a resurselor necesare
si avand in vedere incadrarea in termenele finale
prestabilite.

3. Aloca resursele esalonat, cu pragmatism, pentru
fiecare etapa in parte, in functie de necesitati,
tinand seama de solicitarile persoanelor abilitate si
contextul in care se deruleaza activitatea.

4. Revizuieste planificarea activitatilor cu
operativitate, in timp util, pentru incadrarea in
termenele necesare, urmdrind  corelarea
permanentd cu cele aflate in derulare si evitarea
suprapunerilor generatoare de disfunctionalitti.

-prioritatile in activitatea proprie;

-activitdtile profesionale specifice
bibliotecarului cu studii superioare;
-particularitatile activitatilor din biblioteci;
-categoriile de colaboratori necesare pentru
derularea activitatilor;

-notiuni de planificare §i organizare;

-tipuri de resurse necesare pentru desfasurarea
activitatii si modalitatea de alocare a acestora;
-situatii de replanificare a activitatilor;
-cerinte referitoare la replanificarea activitatilor.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate
Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar

e Testscris
e Intrebari orale
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea

in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Cod:
Nivel: 3SCEC/2CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica riscurile specifice activitatii cu atentie,
in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, in functie de tipul activitatii desfasurate,
conditiile de derulare si particularitatile locului de
munca.

2. Stabileste modalitatile de interventie in situatii
de risc in functie de tipul riscurilor previzionate si
solicitarile specifice activitatilor de derulat,
conform cailor legale de actiune specificate in
procedurile aflate in vigoare, tindnd cont de
alternativele posibile si serviciile specializate
existente.

3. Aplica normele de sanatate si securitate in
muncd, permanent, pe intreaga derulare a
activitatilor, cu responsabilitate si strictete, pentru
asigurarea securitatii personale si a celorlalti
participanti la activitati, respectand procedurile
specifice ale angajatorilor.

4. Respecta prevederile legale referitoare la
situatiile de urgentd dovedind responsabilitate si
disciplind, conform cerintelor formulate 1in
instructaje  si  in  procedurile interne ale
angajatorilor, tinand seama de specificul locurilor
in care se desfdsoara activitdtile.

-norme generale si specifice de sanatate si
securitate In munca;

-tipuri de activitati, contexte de desfasurare si
riscuri potentiale;

-reguli de utilizare a spatiilor pentru
desfasurarea activitatilor in cadrul bibliotecilor;
-prevederi legale privind actiunea in situatii de
urgenta;

-tipuri de situatii de urgenta;

-servicii specializate pentru interventia in
situatia producerii de accidente si in situatii de
urgenta;

-modalitati de interventie 1n situatii de urgenta.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar

e Testscris
e Intrebiri orale
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Cod:
Nivel: 3SCEC/2CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Isi insuseste cu seriozitate si constiinciozitate
normele de protectic a mediului in corelatie cu
specificul domeniului de activitate, avand in
vedere particularitatile locului de munca si ale
zonei geografice, pe baza informatiilor primite in
cadrul instructajelor specifice.

2. Stabileste modul de gestionare a deseurilor
rezultate din activitate conform cerintelor
exprimate in legislatia specifica, tindnd seama de
dispunerea locurilor special amenajate in scopul
colectarii acestora si de echipamentele specifice
disponibile, 1in functie de particularitatile
activitatii care urmeaza sa se desfasoare.

3. Supravegheaza respectarea normelor de
protectie a mediului conform prevederilor
legislative in vigoare, in functie de tipul
activitatilor  desfasurate si  particularitatile
acestora, pe toatd durata desfasurarii activitatilor,
evitdnd declansarea unor incidente/ accidente de
mediu.

-norme generale de protectie a mediului;

-tipuri de activitati specifice ocupatiei cu impact
asupra mediului inconjurator;

-tipuri de incidente si accidente de mediu si
-tipuri de deseuri rezultate din activitate i
modul de gestionare a acestora;

-procedurile interne ale companiilor angajatoare
privind protectia mediului.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar

e Testscris
e Intrebiri orale
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Competenta profesionala: Gestionarea informatizata a documentelor din biblioteci

Cod:
Nivel: 6CEC/ACNC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Identifica atent modulele programelor | -utilizarea calculatorului (nivel mediu);

informatice specializate in functiec de tipul
activitatii de realizat, tinand seama de nivelul de
operare si urmarind toate optiunile prestabilite.

2. Introduce in mod corect date in campurile
specifice activitatii respectand machetele de lucru
prestabilite, tindnd seama de instructiunile
disponibile si in conformitate cu cerintele
standardelor internationale de profil.

3. Transpune cu acuratete documentele in format
digital conform normelor tehnice in vigoare,
utilizand resursele disponibile si asigurand toate
prelucrarile necesare in functie de caracteristicile
acestora.

4. Genereaza cu responsabilitate  fluxuri
informationale/documentare in functie de tipul
datelor procesate, tinand seama de procedurile de
lucru din cadrul institutiei, avand in vedere

nevoile de utilizare ulterioarda ale partilor
interesate si  respectand structura circuitului
informational si  documentar din  cadrul

organizatiei.

-metode, tehnici si instrumente de informatica
pentru exploatarea sistemelor de informare si
comunicare;

-standarde de prelucrare a documentelor din
biblioteci;

-activitatea specifica domeniului profesional
acoperit;

-fluxuri informationale si documentare din cadrul
bibliotecilor;

-structura organizatorica si functionala a
bibliotecilor;

-proceduri de lucru;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e Intrebari orale

e Portofoliu
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Competenta profesionalia: Administrarea documentelor specifice activitatilor din biblioteci

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identificd atent tipul documentelor necesare
tinand seama de destinatia acestora, in functie de
activitatea desfasurata pe plan intern si extern si
solicitarile formulate de entitatile interesate,
urmarind circuitul documentelor si respectand
procedurile de lucru institutionale.

2. Documentele specifice activitatilor din
biblioteci sunt elaborate respectand cerintele
privind forma si continutul, urmarind criteriile de
calitate specifice si in conformitate cu procedurile
de lucru interne.

3. Transmite cu operativitate documentele
elaborate tinand seama de circuitul functional din
cadrul institutiei, respectand procedurile 1in
vigoare la nivelul de relationare existent si
utilizand modalitati adecvate.

4. Arhiveaza cu constiinciozitate documentele
respectand prevederile legislative, tinind seama de
procedurile de lucru in functie de tipul acestora

si respectand criteriile prestabilite pentru
facilitarea accesarii ulterioare.

-tipuri de documente si circuitul acestora in

cadrul bibliotecilor;

-cerinte privind elaborarea documentelor;
-notiuni generale de utilizare a calculatorului;
-programe informatice specifice activitatii din
biblioteci;

-cerinte privind elaborarea documentelor si
criterii de calitate privind forma si continutul
acestora;

-circuitul functional al documentelor in
biblioteci;

-modalitati de transmitere a documentelor;
-proceduri de arhivare;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e Intrebari orale
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Competenta profesionala: Dezvoltarea colectiilor de documente

Cod:
Nivel: 6CEC/4ACNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste cu atentie politicile de dezvoltare a
colectiilor de documente din cadrul bibliotecii
tinand seama de strategia institutionala si
obiectivele asumate, in corelatie cu misiunea si
functiile institutiei si avand in vedere tipurile
utilizatorilor.

2. Intocmeste cu responsabilitate planul de
dezvoltare a colectiilor bibliotecii, anual, in
functie de resursele financiare alocate, separat
pentru fiecare tip de document in parte si avand in
vedere colectiile deja existente.

3. Prospecteaza cu preocupare piata editoriala
avand 1n vedere politicile si planurile de
dezvoltare a colectiilor bibliotecii, in corelatie cu
colectiile existente si oferta disponibila, tinand

seama de cerintele utilizatorilor, utilizand
modalitati specifice fiecarui tip de document in
parte.

4. Selecteaza/ deselecteaza cu discernamant
documentele pe baza unor principii si criterii
tehnice specifice, avand in vedere relevanta
acestora in raport cu institutia si planurile de
dezvoltare a colectiilor si tindnd seama de
resursele disponibile.

5. Constituie cu profesionalism colectiile de
biblioteca utilizand metode diverse, in functie de
publicul tinta si utilizatorii  specifici, in
conformitate cu planul de dezvoltare aprobat,
respectand  etapele de lucru prestabilite prin
procedurile interne in corelatie cu fiecare tip de
document in parte.

6. Promoveaza cu consecventa valorile culturale,
prin modalitati adecvate in functie de relatiile
institutionale de cooperare existente, tinand seama
de resursele financiare si documentare disponibile,
pe baza unor principii si criterii prestabilite.

-notiuni de baza financiar-contabile;

-notiuni de legislatie in domeniul financiar si al
achizitiilor publice;

-problematica de specialitate Tn domeniul de
cunoastere acoperit;

-modalitati specifice de promovare a valorilor
culturale;

-notiuni de marketing;

-tehnici de comunicare;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:
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Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate
Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului

realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Testscris

e Intrebari orale

Portofoliu
Proiect
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Competenta profesionala: Realizarea evidentei documentelor neperiodice

Cod:
Nivel: 6CEC/ACNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste cu rabdare tipurile de documente
neperiodice tinand seama de caracteristicile
acestora, conform legislatiei specifice in vigoare,
respectand normele si standardele de specialitate.
2. Realizeaza cu responsabilitate evidenta globala
in functie de provenienta documentelor, avand in
vedere elementele financiar-contabile
caracteristice, pe baza informatiilor cuprinse in
actele insotitoare.

3. Intocmeste evidenta individuald cu acuratete si
corectitudine, avand in vedere efectuarea tuturor
operatiilor necesare pentru identificarea fiecarei
unitati fizice in parte si respectand prevederile
legale in vigoare.

4. Identifica atent dubletele avand in vedere
inregistrarile din toate evidentele bibliotecii, in
conformitate cu normele si procedurile de lucru
specifice, urmarind eventualele suprapuneri cu alte
documente identice.

5. Organizeaza Cu rigurozitate si constiinciozitate
colectiile in vederea regasirii acestora, urmarind
constituirea fondului documentar din depozite si
gestiuni  conform criteriilor prestabilite prin
intermediul normelor si procedurilor de lucru
specifice, asigurand conditiile necesare pentru
verificarea rapidd a fondurilor documentare
conform legislatiei in vigoare.

-tipuri de documente neperiodice;

-tipuri de documente de gestiune financiar-
contabila si modul de completare;

-modul de organizare a cataloagelor de biblioteca
traditionale si informatizate;

-legislatie specifica;

-norme si proceduri de lucru;

-tipuri de evidenta a documentelor neperiodice;
-modalitati de organizare a colectiilor;
-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Testscris
e Intrebiri orale

e Portofoliu
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Competenta profesionala: Realizarea evidentei documentelor periodice

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Realizeaza cu atentie si corectitudine descrierea
preliminard a documentelor periodice in functie de
tipul acestora, tinand seama de frecventa aparitiel,
si in corelatie cu elementele de identificare.

2. Constituie cu grija volumele legatoresti in
functie de titlul periodicului si frecventa
aparitiilor, tindnd seama de caracteristicile tehnice
ale exemplarelor si  urmarind usurinta in
manipulare acestora.

3. Stabileste cu profesionalism destinatia
volumelor legatoresti in cadrul bibliotecii, in
colaborare cu persoanele abilitate, in functie de
tematica publicatiilor continute, tinand seama de
anul aparitiei si in corelatie cu capacitatea de
absorbtie a salilor de lectura.

-tipuri de documente periodice si caracteristicile
generale ale acestora;

-criterii de diferentiere a documentelor periodice
de documentele monografice;

-tehnica evidentei preliminare in format clasic si
electronic;

-tipuri de documente specifice si modul de
utilizare pentru evidenta preliminara a
documentelor periodice;

-cerinte privind constituirea volumelor
legatoresti si distribuirea acestora in cadrul
bibliotecii;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Testscris
e [ntrebari orale

e Portofoliu
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Competenta profesionala: Prelucrarea colectiilor de documente

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Analizeaza cu atentie documentele in functie de
tipul acestora si suportul de editare, avand in
vedere toate elementele de descriere relevante
conform scopului urmarit, urmarind
particularitatile semnificative ale acestora.

2. Catalogheazd cu rabdare documentele tinand
seama de elementele de descriere identificate,
respectand standardele nationale si internationale
specifice, in  conformitate cu  normele
metodologice in vigoare, in corelatie cu datele
existente 1in fisierele nationale de autoritate,
oferind dupa caz, informatii suplimentare utile
pentru beneficiari.

3. Realizeaza cu acuratete descrierea de continut a
documentelor  prin  intermediul  operatiilor
specifice necesare in vederea facilitarii accesului
la informatii pentru toate persoanele interesate,
utilizdnd indicii de clasificare si descriptorii
specifici, conform politicii bibliotecii.

4. Verifica global descrierea documentelor, cu
exigenta, etapizat, dupd fiecare operatiune
realizatd in parte, urmarind informatiile din
perspectiva utilizatorilor si a personalului de
specialitate din bibliotecd, asigurand remedierea
eventualelor erori conform procedurilor de lucru
specifice.

-tipuri de documente si caracteristicile acestora;
-cerinte privind analiza documentelor;
-modalitati de realizare a descrierii fizice si de
continut a documentelor;

-standarde internationale in vigoare specifice
activitatilor din biblioteci;

-sisteme de clasificare si de indexare a
documentelor;

-cerinte privind verificarea globala a descrierii
documentelor;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru

aceastd competentd profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate
Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /

forul tutelar

Test scris
Intrebari orale

Proiect
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Competenta profesionala: Conservarea preventiva a colectiilor de documente

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Monitorizeaza cu responsabilitate microclimatul
din spatiul de lucru respectand normele specifice
in vigoare la nivel national, urmarind valorile
parametrilor de microclimat conform procedurilor
institutionale, utilizand aparatura specifica de
masura si control disponibila in functie de dotari.
2. Identifica atent deteriorarile prin modalitati
diverse in functie de tipul acestora, in corelatie cu
factorii de degradare existenti in spatiul de lucru,
si avand 1n vedere toate formele de manifestare
materializate.

3. Semnaleaza cu promptitudine deficientele
constatate conform procedurii institutionale, prin
metode adecvate, persoanelor abilitate, oferind
toate informatiile relevante pentru situatia de fapt.

-tipuri de documente si caracteristici specifice;
-materiale componente ale documentelor si
proprietatile generale ale acestora;

-tipuri de factori de deteriorare;

-notiuni privind microclimatul de depozitare;
-aparatura de masura si control a parametrilor de
microclimat si modul de utilizare;

-tipuri de deteriorari,

-notiuni privind depozitarea documentelor;
-cerinte privind manipularea documentelor;
-cerinte privind pregatirea documentelor pentru
expozitii;

-proceduri specifice de lucru;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Testscris
e [ntrebari orale
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Competenta profesionala: Comunicarea colectiilor de documente

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste cu responsabilitate conditiile de acces
la documente 1in functie de caracteristicile
documentelor, respectand prevederile legislative
specifice, in conformitate cu politica institutiei.

2. Faciliteaza cu preocupare accesul utilizatorilor
la documente prin intermediul unor activitati
specifice diverse, in functie de tipul acestora si
categoriile de utilizatori, avand in vedere cerintele
de gestionare prevazute in regulamentele interne si
prevederile legislatiei specifice in vigoare.

3. Instruieste utilizatorii cu profesionalism si
solicitudine, folosind metode adecvate, asigurand
formele de organizare necesare, in functie de
contextul de lucru concret, avand in vedere toate
aspectele importante pentru accesul la informatii.
4. Culege cu consecventa feed-back din partea
utilizatorilor, periodic, utilizind metode de
cercetare adecvate, avand 1in vedere tipul
bibliotecii si politica institutionala.

5. Informeaza in mod corect persoanele abilitate
privind concluziile feed-backului receptionat,
respectand procedurile interne ale bibliotecii,
avand in vedere aspectele relevante pentru
strategia institutionala pe termenul de referinta si
tinind seama de ansamblul problematicii de
interes.

-tipuri de colectii de documente;

-modul de constituire si de organizare a
colectiilor;

-criterii de acces la colectiile de documente;
-notiuni de conservare preventiva a
documentelor;

-modalitati de comunicare a colectiilor;
-tipuri de utilizatori si caracteristicile acestora;
-proceduri si norme de lucru;

-legislatie specifica;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Testscris
e Intrebari orale

e Portofoliu

Pag 53 din 58




Competenta profesionala: Regasirea informatiilor

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica cu atentie subiectul de cercetat, pe
baza solicitdrilor primite din partea entitatilor
abilitate, prin modalitati adecvate situatiei de
lucru, avand in vedere toate aspectele importante
pentru activitatea de documentare.

2. Cauta cu rabdare sursele de informare prin
metode de cercetare adecvate, in functie de tipul
informatiilor necesare, urmarind indeplinirea unor
cerinte specifice, tinand seama de normele
specifice in vigoare si utilizand instrumente
adecvate de reperare.

3. Evalueaza cu obiectivitate sursele de informare
pe baza unor criterii specifice in functie de
tipologia acestora, utilizand instrumente adecvate,
avand 1n vedere aspectele relevante pentru
caracterizarea acestora.

4. Selecteazd cu discernamant informatiile
relevante pentru subiect in functie de scopul
urmadrit, in urma evaluarii prealabile a acestora pe
baza unor criterii de calitate specifice, in timp util,
conform nevoilor utilizatorului, in functie de
numarul de referinte solicitat de utilizatori.

5. Organizeaza cu preocupare informatiile in
functie de caracteristicile produsului informational
final, tindnd cont de structura solicitata de
beneficiar, avand in vedere specificatiile prevazute
in normele si standardele in vigoare In domeniul
informarii si documentarii.

6. Administreazda cu rigurozitate produsele
informationale prin modalitati specifice, utilizand
metadate adecvate, urmarind actualizarea continud
a acestora in functie de evolutia subiectelor de
cercetare.

-tipuri de informatii si surse de
informare/documentare;

-cerinte privind elaborarea produselor
informationale;

-tipuri de produse si servicii de
informare/documentare;

-criterii de calitate privind furnizarea
informatiilor;

-norme si standarde specifice 1n vigoare in
domeniul informarii si documentarii;
-proceduri de lucru privind regasirea
informatiilor;

-tehnologia informarii i comunicarii si servicii
Internet;

-metode, tehnici si instrumente de informatica
pentru exploatarea sistemelor de informare si
comunicare;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Testscris
e Intrebari orale
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Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

Proiect
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Competenta profesionali: Indrumarea metodologica a personalului din structurile teritoriale

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Monitorizeazd CuU consecventa activitatea
structurilor teritoriale mentinand contactul direct
cu reprezentantii acestora, conform procedurii
interne institutionale, utilizdnd metodele adecvate
in functie de situatia concreta.

2. Identifica cu preocupare nevoia de indrumare
metodologica 1in corelatie cu problematica
existenta in teritoriu si complexitatea acesteia, pe
baza informatiilor continute in documentele de
raportare receptionate din teritoriu si utilizand
metode specifice.

3. Analizeaza cu realism posibilitatile de actiune
in corelatie cu nevoile identificate, tinand cont de
standardele nationale si internationale de
specialitate, 1n concordantd cu cerintele si
tendintele moderne de informare si documentare,
avand in vedere normele metodologice si
prevederile legislative in vigoare si pe baza
elementelor relevate prin intermediul cercetarii
stiintifice in domeniu.

4, Acorda cu responsabilitate  asistenta
metodologicd in concordanta cu problematica
semnalata in structura teritoriald, prin modalitati
adecvate, ori de cate ori este nevoie, in functie de
dinamica activitatii.

5. Elaboreazd cu acuratete instrumente
metodologice utilizdnd bunele practici din
activitatea desfasuratd, pe baza feed-backului
obtinut din teritoriu, respectand regulile de
realizare specifice, conform standardelor existente
la nivel national si international si tinand seama
de legislatia specifica in vigoare.

-notiuni generale de biblioteconomie;
-tehnici de comunicare;

-Sisteme integrate de biblioteca;

-tehnici de munca intelectuala (cautare si
recuperare informatii, analiza si sinteza,
redactare documente specifice);
-proceduri de lucru specifice;

-legislatie specifica domeniului;

-tehnici de investigatie;

-standarde in domeniul biblioteconomiei si al
stiintei informarii;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Simulare
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /

e Testscris
e Intrebari orale
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forul tutelar

Proiect
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Competenta profesionala: Gestionarea relatiilor cu beneficiarii

Cod:
Nivel: 6CEC/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica cu atentie beneficiarii in functie de
profilul bibliotecii, in corelatie cu misiunea
asumata si functiile institutiei, conform politicilor
si strategiilor de dezvoltare proprii.

2. Deruleaza relatia profesionalda cu beneficiarii
constant, cu preocupare si consecventd, prin
modalitati  diverse, urmarind implementarea
politicilor si  strategiei institutionale, avand in
vedere cresterea vizibilitatii bibliotecii si atragerea
de noi utilizatori.

3. Preia cu deschidere si constiinciozitate feed-
back din partea beneficiarilor, periodic, in functie
de caracteristicile bibliotecii, utilizand instrumente
adecvate, urmarind acoperirea tuturor categoriilor
de grupuri de interes.

4. Formuleaza cu responsabilitate propuneri de
dezvoltare institutionala pe baza analizei feed-
backului preluat, in vederea implementarii
activitatilor, avand in vedere specificul bibliotecii
si tindnd seama de relatia cost-beneficiu.

-tipuri de beneficiari din sistem;

-tehnici de comunicare;

-norme de conduiti in societate;

-notiuni de relatii publice;

-instrumente de cercetare sociologica;

-modul de organizare a sistemului national de
biblioteci;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e intrebari orale

e Portofoliu
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