ATRIBUTIILE POSTULUI DE DOCUMENTARIST
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Planificarea zilnica si lunara a activitatii;

ldentifica, prelucreaza si organizeaza informatii privind potentialul turistic al municipiului
Targu Jiu si judetului Gorj; organizeaza, in regim traditional si electronic, informatiile
privind turismul cultural;

ldentifica din faza de prelucrare informatiile de interes bibliografic si comunitar, le
structureaza si elaboreaza materiale utile pe care le pune la dispozitia utilizatorilor;
Ofera informatii bibliografice comunitare si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau
potrivit domeniilor de interes si promovare a colectiilor, temelor de cercetare stabilite la
nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, sinteze bibliografice, buletine
bibliografice, bibliografii, ghiduri etc;

Organizeaza si pune la dispozitia utilizatorilor fisiere tematice, in sistem traditional sau
informatizat, cu informatii de interes local;

Prelucreaza, completeaza baza de date a bibliotecii cu cartile aferente fondului
documentar;

Descrierea bibliografica a fiselor matca de catalog pentru documentele de biblioteca
achizitionate, in format traditional si electronic, conform normelor ISBD in vigoare;
Indexarea in format traditional si electronic a documentelor din fisele matca a
documentelor de biblioteca achizitionate;

Valorifica documentele / cartile din fondul documentar prin: expozitii, promovarea
unicatelor si valorilor bibliofile, cercetarea si publicarea de materiale stiintifice;
Indepllneste atributii si sarcini de blbllotecar

Asigura serviciul cu publicul in sectiile si filialele aferente Serviciului Comunicarea
Colectiilor din cadrul Bibliotecii Judetene "Christian Tell” Gorj;

Realizarea evidentei documentelor de biblioteca (RI si RMF);

. Organizeaza standuri, expoziti temporare sau permanente de documente de

biblioteca, lansari de carte, mese rotunde, intalniri tematice etc.;

Faciliteaza folosirea surselor documentare si accesul utilizatorilor la informatie, cu
ajutorul tehnicilor moderne de informare si comunicare;

Intocmeste ghiduri si instruiri pentru utilizatori privind accesarea si utilizarea resurselor;
Organlzeaza Si desfagoara ateliere si prezentari pe teme de documentare;
Monitorizeaza conditiile de pastrare si depozitare a documentelor;

Realizeaza cercetari pentru imbunatatirea colectiilor si serviciilor oferite;

Participa la proiectele de digitizare si alte initiative de dezvoltare a bibliotecii;
Inainteaza propuneri de completare a fondului de documente de biblioteca, fondului
documentar, in baza unei analize documentare prospective;

Propune organizarea unor actiuni de popularizare a colectiilor de documente de
biblioteca;

Promovarea unei politici documentare prospective;

Observarea, receptionarea si obtinerea din surse diverse a informatiilor necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii;

Se mentine la curent cu noile tendinte si tehnologii in domeniul documentaristicii si
biblioteconomiei;

Tntocmeste rapoarte periodice privind activitatea si evolutia colectiilor;

Part|C|pa la intalniri si sedinte de lucru;

aa. Indepllneste si alte atrlbutu Iegale din dispozitia managerului;
bb.Participarea la proiecte, activitati si evenimentele din Saptaména bibliotecilor si la

Nocturna bibliotecilor.






