Anexa 2 la OMECT nr. 5689 din 20.10.2008
ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEL, CERCETARII SI TINERETULUI

FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

Postul
Pozitia (numele)
Cerinte:

Studii superioare
Specifice postului cunoagterea legislatiei scolare si a celei specifice, a documentelor care descriu si reglementeaza activitatea profesorului documentarist si a
CDI

Dificultatile operatiilor specifice postului:

e manipulare carte

e responsabilitate financiara (gestiune)

e solicitare psihica si fizica

Responsabilitatea implicata de post:

e de gestiune

e morala

e intelectuala

Sfera de relatii (comunicare/relationare):

a. de subordonare: directorul unitatii de invatdmant

b. functionale: responsabilii comisiilor metodice

c. de colaborare: cadrele didactice si cadrele didactice auxiliare

relatii cu cititorii, utilizatorii

relatii intrainstitutionale

relatii cu editurile, firmele de presa, cu autorii

relatii cu profesori documentaristi, bibliotecarii scolari

Aptitudini:

Comunicare eficientd, lucru in echipa, evaluare/ autoevaluare criticd, capacitate de analiza si sinteza, tact pedagogic, spirit organizatoric

Abilitati:

Se recomanda a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, Internet, posté electronicd), limbi strdine, utilizare programe de gestionare a resurselor CDI;

Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilibru, amabilitate, disponibilitate, initiativa, rigoare, perseverentd, confidentialitate, onestitate,

corectitudine, punctualitate, interrelationare, loialitate;
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Domnul / doamna ............cccveeveerierienieieiereereesee e , posesor al contractului individual de munca, inregistrat in registrul de evidenta a contractelor individuale de
munca lanr. .......c.ccceveenenn. , negociaza in conditiile art. ............. din contractul colectiv de munca, urmétoarele atributii si sarcini, structurate pe urmétoarele capitole:

Capitolul I - Sarcinile de serviciu obligatorii in norma de baza cu salariul de baza in conformitate cu reglementarile in vigoare;

OBIECTIVE GENERALE

Educarea si formarea copiilor si tinerilor din Invatdmantul preuniversitar in conformitate cu idealul educational;
2. Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitétii locale la informatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei societatii;
3. Adaptarea practicilor pedagogice la tendintele psihopedagogice si metodice actuale;

[um—

OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul documentarist formeaza si dezvoltd elevilor, prin diferite tipuri de activititi —pedagogice, culturale, de comunicare si informare—, competente
specifice, necesare ivatarii de-a lungul intregii vieti;

2. Profesorul documentarist se implicé in elaborarea si implementarea politicii documentare la nivelul unitatii de invatamant;

3. Profesorul documentarist gestioneaza resursele centrului de documentare si informare, in vederea facilitarii accesului la informatie, asigurarii exploatarii si
valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare, multimedia si multisuport de catre utilizatori, din perspectiva egalizarii sanselor
elevilor din medii culturale si sociale diferite;

4. Profesorul documentarist initiaza si participa la activitati cu caracter cultural in vederea promovarii culturii romanesti si internationale, a recunoasterii valorilor
europene, a identificarii modelelor, a acceptarii si valorizarii pluralitatii culturale;

5. Profesorul documentarist participd la demersurile de promovare a activitatilor centrului de documentare si informare §i a imaginii scolii, din perspectiva
deschiderii catre comunitatea educativa si societate.

Domenii de competenta: competente pedagogice, culturale, de comunicare, de gestionare a CDI

NR. UNITATI DE <
CRT. COMPETENTA ATRIBUTII INDICATORI DE PERFORMANTA
1. | Proiectarea Identifica si ierahizeaza nevoile utilizatorilor; Consecventa si ritmicitate In conceperea, adaptarea, aplicarea si
activitatilor o . . - . . analiza instrumentelor de analiza a nevoilor beneficiarilor;
CDI Elaboreaza strategii in domeniul ,,educatiei pentru informatie”;

Participa la elaborarea unei politici documentare la nivelul unitatii de

Propune elemente de definire a politicii documentare a unitdtii de | , =~ _ _*
Invatamant;

invatamant;
Obiectivele sunt stabilite pe termen lung, mediu si scurt in functie de
planul managerial al scolii i de resurse, in raport cu exigentele la
Proiecteaza activitatea CDI: pedagogica, culturald, de comunicare si | nivel national, cu specificul zonei geografice, cu luarea in considerare
de gestionare; a dinamicilor de modernizare/schimbare la nivel institutional si zonal

Defineste prioritatile si obiectivele proiectului CDI;




NR. UNITATI DE <
CRT. COMPETENTA ATRIBUTII INDICATORI DE PERFORMANTA
Proiecteaza curriculum la decizia scolii privind tehnici de initiere 1n | si cu respectarea prevederilor legislatiei;
cercetarea documentard, Activitatea CDI este proiectatd in conformitate cu obiectivele stabilite
Proiecteaza activitati pedagogice inter/transdisciplinare, impreund cu | pe baza concluziilor diagnozei si a prognozei, rdspunde functiilor
echipa pedagogica; CDI si misiunilor profesorului documentearist si este adaptata
Proiecteaza activitati de initiere si valorizare a dimensiunii educative nevoilor utilizatorilor si specificului scolii;
a TIC; CDS privind initierea in tehnici de cercetare documentara este
elaborat in functie de particularitatile grupului instruit;
Proiectul CDI este elaborat in relatie cu echipa pedagogica;
Capacitatea de relationare cu echipa pedagogicé pentru elaborarea
proiectului CDI;
2. | Planificarea Elaboreazi planul managerial al CDI - anual si semestrial al | In planul managerial al CDI sunt evidentiate clar obiectivele,
activitatilor activitdtilor CDI; activitatile planificate, orizontul de timp, partenerii, indicatorii de
CDI .. . . . ..... | eficientd ai activitatii, modalitati de corectie/actualizare a
Elaboreazd instrumente de planificare pe tipuri de activitati: N oo RN
. . . . " | obiectivelor, modalitatile de monitorizare si evaluare, rezultatele
pedagogice, culturale, de comunicare si de gestionare a CDI; ’
asteptate.
Planificarea si organizarea activitatilor scolare si extragcolare sunt in
concordantd cu obiectivele educationale si gradul de interes al
elevilor si al comunitétii locale;
3. | Organizarea Organizeaza activitati pedagogice, culturale, de comunicare i de Flexibilitate, adaptabilitate si creativitate in conceperea activitatilor si
activitatilor gestiune conform planului CDI; a sarcinilor de lucru, astfel incat sa fie valorificate diferitele stiluri de
CDI invatare, s tind cont de posibilitatile si ritmul de asimilare proprii

Organizeaza resursele CDI in vederea punerii lor la dispozitia
utizatorilor in cadrul activitatilor CDI;

Organizeaza activitati de incurajare a lecturii si dezvoltarea gustului
pentru lectura in parteneriat cu alte cadre didactice, personalitati din
lumea cartii (autori, ilustratori, traducatori, editori etc.) si cu parintii,
utilizand metode si mijloace moderne de incitare la lecturd;

Organizeaza sau participa la activititi audio-video, activitati legate de
mass-media, la expozitii, vizite si intalniri tematice, ateliere de
creatie, cercuri tematice, elaborarea de reviste scolare;

Valorizeaza potentialului cultural al fondului documentar al CDI;

Asigura primirea utilizatorilor la CDI, atat in cadrul activitatilor
programate, cat si libere;

grupului instruit;

Activitdtile organizate pun in practica strategiile initial elaborate si
sunt cuprinse In proiectul CDI;

Activitdtile desfagurate favorizeaza exploatarea resurselor CDI;
Varietatea resurselor utilizate in cadrul activitatilor CDI;

Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de
transmitere faciliteaza receptarea;

Accesul la noile mijloace de informare si comunicare este facilitat;

Activitatile cu caracter cultural sunt derulate tinand cont de
prioritatile scolii, politica unitatii de Invatdmant, fiind in conformitate
cu documentele MECT;




(1]\1151“ Cgﬁ:]?’glgg’lf‘: A ATRIBUTII INDICATORI DE PERF ORMANIA
Asigura accesul la CDI si in afara programului scolar in vederea Prin activitatile organizate se pune in valoare potentialul cultural al
prelungirii activitatii elevilor 1n scoala; fondului documentar, productiile culturale romanesti si europene, din
. . TN . o o rspectiva unei identitati culturale comune;
Colaboreaza cu profesorii de disciplina in vederea identificarii perspectiva uni ide H cuiturale comune,
obiectivelor documentare din programele scolare; Posibilele cdi si modalitati de cooperare intre arii curriculare si
Colaboreazi cu echina pedacosics a unititii de invitimant in discipline sunt identificate si se regdsesc in activitatile desfasurate in
. . pa pedagogica ; . ’ . . colaborare;
planificarea si organizarea de activitati cu caracter educativ (educatie
pentru sandtate, educatie rutierd, educatie ecologica etc.); Obiectivele documentare din programele scolare sunt identificate in
. R - o . .. . ... | colaborare cu profesorii de disciplina;
Organizeaza, impreuna cu consilierul sau psihologul scolii, activitati p pina,
de initiere a elevilor in planificarea si orientarea Identificarea nevoilor temporale ale activitatilor din CDI (timpul
profesionald/vocationala; petrecut in CDI);
Sprijind psihologul/consilierul scolii si echipa pedagogica in
organizarea si desfagurarea activitatilor de motivare nspre scoald si
recuperare a elevilor cu dificultati in invatare si cu comportamente
deviante;
Participa si organizeaza in colaborare cu alte cadre didactice activitati
extragcolare, inclusiv din sfera activitatilor culturale;
4. | Formarea Formeaza elevii in domeniul cercetarii documentare prin desfagurarea | Modalitati variate in care au fost utilizate elemente de initiere in
elevilor si | activitatilor planificate in CDS si alte activititi specifice; cercetarea documentara;
dezvoltarea s .. . .. . s o e . A . .
competentelor Prezinta noilor utilizatori functiile, organizarea CDI, activititile care | Situatiile de Invatare alese stimuleaza gandirea elevului si capacitatea
specIi) fice pot fi desfasurate in cadrul CDI, regulamentul de ordine interioard, de argumentare, formeaza deprinderile de munca si studiu necesare

rolul si misiunile profesorului documentarist;

Educa elevii in vederea dezvoltarii autonomiei in invatare si a unei
atitudini civice;

Integreaza secvente de cercetare documentara in activitati de Invatare

disciplinare si inter/transdisciplinare diverse, in parteneriat cu cadrele
didactice;

multisuport;

Desfasoara proiecte pedagogice inter/transdisciplinare, impreuna cu
echipa pedagogica;

Organizeaza activitati de initiere a elevilor in utilizarea si valorizarea
dimensiunii educative a noilor tehnologii ale informarii si

instruirii pe durata Intregii vieti;

Gradul de exploatare a noilor tehnologii ale informarii si comunicarii
(TIC) in activitatile desfasurate in CDI;

Formelor de cercetare documentara sunt diversificate, in concordanta
cu cerintele Tnvatarii interdisciplinare;

Gradul de autonomie al elevilor in utilizarea resuselor CDI;
Realizarea activitatilor defasurate implicd exploatarea resurselor

multimedia, favorizeaza inovatia pedagogica si utilizarea metodelor
activ-partcipative;

Parteneriatele educative la nivelul unitatii de invatamant urméaresc
atat obiective disciplinare, cat si obiective documentare, de dezvoltare
de aptitudini si competente specifice;
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NR. UNITATI DE <
CRT. COMPETENTA ATRIBUTII INDICATORI DE PERFORMANTA
comunicarii; Temele transdiciplinare raspund nevoilor de formare a elevilor;
Indruma initiativele de lectura ale elevilor; Activitdtile derulate cresc interesul elevilor pentru studiu;
Educd elevii prin diferite tipuri de activitéti: pedagogice, culturale si | Activitatile privind animarea CDI implica si participarea elevilor;
de comunicare in vederea dezvoltarii competentelor specifice;
Implica elevii in animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI,
participarea la elaborarea propunerilor de achizitii, ordonarea
documentelor, organizarea activittilor etc.;

5. | Monitorizarea | Elaboreaza si aplica instrumentele de feed-back si evaluare a Metodele de monitorizare si evaluare a activitatilor stabilite pentru
si evaluarea | activitatilor desfasurate; realizarea obiectivelor sunt adaptate specificului aspectelor vizate si
activitatil Evalueaza activitatea elevilor desfasurata in cadrul CDS; al resurselor disponibile;

Evalueazi activitatile desfasurate cu elevii; Activitdtile organizate in CDI sunt diverse si raspund functiilor CDI;
Valorizeaza rezultatele activitatilor desfagurate cu elevii, Numérul de participanti la activitatile organizate in CDI;
Monitorizeaza proiectele si planificarea activitatilor CDI; Numirul de utilizatori,
Evalueza gradul de atingere a obiectivelor si a rezultatelor Numirul de documente consultate in cadrul CDI;
activitdtilor planificate; Numarul de volume imprumutate;
Evalueza gradul de exploatare a resurselor CDI; Diversitatea modalitatilor de evaluare si valorizare a muncii elevilor;
Intocmeste periodic rapoarte de monitorizare a activitatii si statistici Gradul de atingere a obiectivelor si de realizare a activitatilor
privind activitatea CDI, planificate;
Gradul de corectare/actualizare a obiectivelor activitatilor planificate,
atunci cand este necesar;

6. | Dezvoltarea de | Se implicd in realizarea de parteneriate educative nationale si Numarul proiectelor desfasurate in colaborare;

parteneriate internationale; Varietatea activitatilor desfasurate in colaborare;
Colaborgaza cu echipa pedagogicd in vederea derularii unor activitafi Numarul partenerilor implicati in desfasurarea activitatilor propuse;
pedagogice, culturale, scolare sau extragcolare;
R . R . Relevanta parteneriatelor in calitatea desfagurarii i continutului
Colaboreaza cu institutii de cultura si educatie 1n realizarea unor IO p 3 3 ;
. ; . ) ’ activitatilor;
proiecte cu caracter cultural si educativ; ’
Colaboreaza la organizarea si desfagurarea de intélniri cu specialisti
din diferite domenii;
7. | Comunicare Prezinta elevilor, comunititii educative si membrilor comunitatii Sursele de informare din exteriorul §i interiorul unitatii de invatamant




NR. UNITATI DE <

CRT. COMPETENTA ATRIBUTII INDICATORI DE PERFORMANTA
locale oferta de activitate a CDI; sunt identificate si utilizate;
Participa la facilitarea circulatiei informatiei 1n institutia de | Informatia de interes pentru beneficiari este actualizata periodic;
Invatamant; Mediatizarea rezultatelor obtinute si multiplicarea experientelor
Dezvolta si exploateaza serviciile de comunicare (e-mail, forumuri, obtinute la nivelul intregii unitati de invatamant;
video-conferinte); Activitdtile de promovare a imaginii si activitatii CDI sunt realizate
Colecteza informatiile de la organizatiile de profil (centre culturale, periodic;
muzee, teatre, unitati de invatdmant, biblioteci etc.); Capacitatea de a se implica in activitdti organizate si desfasurate de in
Realizeazd puncte de afisaj in spatiul CDI si in afara acestuia; parteneriat;
Participa la promovarea activitatii CDI si imaginii scolii in
comunitatea educationala si cea locala;
Promoveaza valorile culturale romanesti si europene din perspectiva
unei identitati culturale comune;
Comunica cu utilizatorii si partenerii;
Promoveaza fondul documentar si activitatile desfasurate in CDI in
randul elevilor, comunitétii educative si In comunitatii locale;

8. | Gestionarea Utilizeaza spatiul CDI in conformitate cu criteriile de amenajare in Organizarea spatiului CDI respectd standardele de amenajare ale unui
CDI vederea organizarii optime a activitatii in CDI; CDI;

Gestioneaza resursele (mobilierul, materialele si echipamentele) CDI
respectand normele in vigoare;

Organizeaza resursele CDI in conformitate cu standardele de
functionare;

Gestioneaza fondul documentar pluridisciplinar multisuport in
conformitate cu regulile biblioteconomice in vigoare si reglementarile
specifice, In vederea facilitarii accesului liber la infomatie si
organizarii optime a CDI;

Coreleaza nevoile utilizatorilor cu un fond documentar
pluridisciplinar si multisuport adecvat varstei elevilor si profilului
unitdtii scolare;

Aplica dispozitiile si procedurile privind informatia prevazute in
reglementérile §i conventiile legate de activitatea in domeniul
informarii si documentarii, in special In materie de proprietate

In organizarea spatiului CDI sunt respectate criteriile de amenajare;

Gradul de functionalitate si respectarea parametrilor tehnici ai
echipamentelor;

Prin organizarea CDI si activitatile propuse accesul liber la informatie
este facilitat i asigurat;

Gradul de autonomie a utilizatorilor in reperarea resurselor
pluridisciplinare si multisuport;

Practicarea unei politici documentare prospective;

Realizarea operatiilor biblioteconomice conform normelor in vigoare;
Gradul de respectare a sistemului de clasificare a documentelor;
Gradul de respectare a criteriilor de selectie a fondului documentar;

Capacitatea de aplicare a normelor de achizitii documentare;
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NR. UNITATI DE <

CRT. COMPETENTA ATRIBUTII INDICATORI DE PERFORMANTA
intelectuala; Corelarea necesarului de fond documentar cu natura activitatii in CDI
Elaboreaza, afiseaza si prezentarea utilizatorilor Regulamentul de si cu nevoile utilizatorilor;
ordine interioara al CDI; Stadiul informatizarii CDI si de realizare a bazelor de date;
Asigura primirea utilizatorilor la CDI, atat la activitati programate, Asigurarea unui program flexibil care sa permita accesul utilizatorilor
cat si libere; in CDI atat in cadrul cursurilor, cét si in afara lor;
Asigura deschiderea CDI si in afara programului scolar in vederea Adaptarea orarului CDI, a planului managerial al CDI la realitatea
prelungirii activitatii elevului in scoala. unitdtii scolare;
Intocmeste documentatia aferenta derulirii proiectelor, valorificand ROI al CDI este propus ca parte integranta a ROI al unitétii scolare;
creatlv pro dusele b roiectullor la nivelul organizafici, in vederea Utilizatorii si activitatile derulate Tn CDI sunt inregistrate ritmic
dezvoltarii acesteia. . . N . . .

pentru evidentierea si valorizarea lor si pentru remedierea
Identifica nevoile financiare ale CDI pe baza indicatorilor cantitativi | disfunctionalitatilor;
si calitativi specifici seolii; Necesarul de achizitii a fost propus;
Elaboreaza proiectul de buget pentru dotarea si functionarea CDI;
Identifica surse suplimentare de finantare a activitatii CDI;
9. | Dezvoltare Identifica nevoile proprii de dezvoltare; Obiectivitate In autoevaluare si identificarea propriilor nevoi de
profesionala formare, in functie de dinamica informatiei in domeniu;

Participa la stagii de pregatire In vederea satisfacerii nevoilor
personale si ale organizatiei prin raportare la standardele de calitate;

Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de
instruire/autoinstruire, aplicand in activitatea didactica elementele de
noutate dobandite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin
studiu individual ;

Participa la Intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau
sedinte de catedra;

Manifestd preocupare pentru activitati de formare complementare
celor didactice, prin obtinerea de competente in domeniul social, IT,
comunicare in limba straind de circulatie internationala si
implementarea in activitatea didacticd a competentelor dobandite ;

Numar stagii de formare si schimburi de experienta la care a
participat in vederea satisfacerii nevoilor personale privind
perfectionarea si ale organizatiei prin raportare la standardele de
calitate;

Gradul de aplicare a cunostintelor si de utilizare a noilor competente
dezvoltate in cadrul formarilor in activitatile CDI;

Articole, publicatii, participarea la schimburi de bune practici;

Participarea la stagii de formare si schimburi de experienta;

Director,

Salariat,




Capitolul IT — Obligatii / atributii profesionale suplimentare, reprezentand .............c...c...... din salariul de
baza, conform reglementarilor in vigoare, stabilite la Inceput de an scolar / universiatr
Director, Salariat,

Capitolul III — Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc. §i care se vor plati prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc.

Nr. Crt. Activitatea Data Recompensa prin ........cceeeeeenne. Director Observatii

Director,

Capitolul IV — Sanctiuni primite de angajat.

Nr. Crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector / Director Observatii

Director,

Capitolele III si IV au fost discutate in consiliul profesoral / consiliul de administratie, la care sunt invitati si cei In cauza.

Director,
Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta,
Semnatura Data,
NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspund directorul institutiei/ unitatii de invatdmant si salariatul.



