DISPOZIȚIE  nr. 02/1-7-11
din  01 aprilie  2019
„ Cu  privire  la  aprobarea  

statului  de  personal”

	REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL ORHEI
PRIMĂRIA

MD 3539 s.Neculăieuca

Tel. (235)-60-2-36,60-2-38
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	РЕСПУБЛИКА МОЛДОВА
ОРХЕЙСКИЙ РАЙОН

ПРИМЭРИЯ
МД 3539 с.Некулэеука

Тел. (235)-60-2-36 60-2-38
К/ф 1007601006438



      În temeiul art.29 alin.2, art.32 alin.1,2,21,22  al  Legii  nr.436-XVI  din  28.12.2006  privind   Administraţia Publică Locală, Legea nr.270  din  23.11.2018  privind  sistemul unitar  de  salarizare  în  sectorul  bugetar, Ordinul  Ministerului  Finanțelor  nr.218  din  28.12.2018  ,, Cu  privire  la  aprobarea  formularelor-tip  ale  schemelor  de  încadrare  pentru  personalul  angajat  în sectorul  bugetar, Legea  nr.160  din  20.07.2017,, Cu  privire  la  biblioteci”, Ordinul nr.121  din  13.04.2006  cu  privire  la  aprobarea   Regulamentului – tip  de  activitate  a  Casei  de  Cultură, D I S P U N:
1.Se  aprobă  statul  de  personal  pentru  anul  2019  instituțiilor  subordinate  din  cadrul  Primăriei  Neculăieuca  după  cum  urmează:
- Biblioteca  Publică  Sătească  Neculăieuca ( anexa  nr.1)
- Căminul cultural Neculăieuca ( anexa nr.2)

2.Controlul  asupra  îndeplinirii  prezentei  Dispoziţii  mi-l  asum.

            Primarul  s. Neculăieuca                                                        Croitoru Dumitru

                       

 

 

                                                                                                                         Anexa nr.1

                                                                                                            la dispoziția  primarului

                                                                                                            nr.02/1-7-11 din  01.04.2019

	Denumirea funcţiei
	                        Sarcinile de bază ale funcţiei
	Categoria funcţiei
	Nr. de funcţii

	Bibliotecar principal
	· Răspunde de gestiunea bibliotecii;
· Căutarea şi înscrierea cititorilor în sistem tradiţional;

· Evidenţa publicaţilor împrumutate şi restituite de cititori în sistem clasic;

· Verifică starea fizică a cărţilor restituite de cititori;

· Orientarea şi îndrumarea cititorilor în secţia cu acces liber la raft;

· Participă cu comunicări şi studii la acţiunile bibliotecii sau în afara ei;

· Prin întreaga activitate contribuie la satisfacerea cerinţelor de lectură şi studiu ale utilizatorilor care frecventează biblioteca;

· Asigură informarea utilizatorilor privind fondul de publicaţii şi servicii pe care le poate oferi biblioteca ;

· Evidenţa primară şi individuală a fondului de carte;

· Efectuarea operaţiunilor de scoatere din gestiune a cărţilor plătite, rupte sau transferate (R.M.F. şi inventarul bibliotecii);

· Face propuneri pentru casarea unor cărţi deteriorate fizic;

· Alcătuirea tabelelor şi formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune şi înaintarea acestora la contabilitate;

· Întocmeşte programul anual de activitate al bibliotecii; după aprobare, ia măsuri pentru realizarea lui;

· Organizează şi răspunde de buna funcţionare a Centrului Internet pentru Public;

· Asigură comunicarea cu treapta ierarhică superioară;

· Verifică documentele şi corespondenţa elaborate în cadrul bibliotecii;

· Răspunde de întocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

· Răspunde de activitatea editorială a bibliotecii;

· Organizează manifestările culturale, având drept scop principal, promovarea imaginii bibliotecii ca centru important de cultură şi educaţie;

· Participă la simpozioane, consfătuiri, schimburi de experienţă, colocvii, etc.;

· Răspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

· Reprezintă instituţia în raporturile cu persoanele fizice şi juridice privind activităţile specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeşte delegaţie de autoritate;

· Completează colecţiile bibliotecii prin achiziţionarea de cărţi, periodice, documente grafice şi audio-vizuale în funcţie de nevoile de informare a populaţiei comunei;

· Oferă utilizatorilor servicii pentru studiu, informare şi documentare la sala de lectură cât şi împrumut la domiciliu;

· Asigură împrumutul interbibliotecar potrivit solicitărilor primite;

· Organizează catalogul alfabetic şi sistematic;

· Elaborează instrumente de informare, bibliografii;

· Asigură gospodărirea, gestionarea şi păstrarea corespunzătoare a patrimoniului;

· Urmăreşte execuţia bugetară şi rezolvarea problemelor administrative în vederea bunei gospodăriri a bazei materiale existente;

· Răspunde de întreaga activitate a bibliotecii;

· Păstrează confidenţialitatea documentelor;

· Respectă normele PSI şi de protecţia muncii;

· Respectă legislaţia în vigoare, normele, ordinele, reglementările emise de Ministerul Cultelor şi  Culturii şi conducerea instituţiei;

· respectă prevederile Contractului colectiv de muncă la nivel de primărie şi Regulamentul de Organizare şi funcţionare al Bibliotecii. Se achită de atribuţiile prevăzute în fişa postului şi de sarcinile concrete de muncă conform standardelor de performanţă ale postului;

· Respectă programul de lucru.


	De conducere
	1,0

	
	
	
	


       Anexa nr.2

                                                                                                            la dispoziția  primarului

                                                                                                            nr.02/1-7-11 din  01.04.2019

	Denumirea funcţiei
	                        Sarcinile de bază ale funcţiei
	Categoria funcţiei
	Nr. de funcţii

	Şef birou Cămin cultural
	· Colaborarea cu autorităţile locale întru elaborarea şi realizarea Programului de activitate al instituţiei.
· determinarea necesităţilor culturale ale populaţiei şi cultivarea lor;
· monitorizarea vieţii culturale a comunităţii;
· activitatea de impresariat artistic;
· activitatea expoziţională;
· facilitarea accesului populaţiei la informaţia privind bazele de date multimedia  (filmice, teatrale, muzicale, galerii de artă etc).
· Conservarea şi valorificarea patrimoniului cultural local:
· elaborarea şi completarea bazei de date istorico-etnografice a localităţii;
· valorificarea creaţiei populare tradiţionale din localitate;
· culegerea şi promovarea patrimoniului muzical şi coregrafic local;
· studierea şi expunerea mostrelor de artă decorativ-aplicată caracteristică localităţii;
· descrierea datinilor, tradiţiilor, obiceiurilor şi reprezentaţiilor teatrale tradiţionale din localitate.
· Formarea culturală a populaţiei:
· organizarea formaţiilor de creaţie artistică şi tehnică;
· organizarea cluburilor pe interese;
· organizarea studiourilor artistice;
· organizarea cursurilor, seminarelor, stagiilor, atelierelor şi taberelor de creaţie, altor activităţi de formare.
· Organizarea activităţii artistice  din localitate:
· concursurilor de creaţie (literare, muzicale, coregrafice, de artă plastică, decorativ-aplicată, teatrală etc);
· concertelor şi spectacolelor formaţiilor artistice din localitate;
· festivalurilor de creaţie  populară;
· sărbătorilor publice.
· Producerea valorilor cultural-artistice:
· promovarea şi dezvoltarea meşteşugurilor artistice populare;
· producerea spectacolelor şi programelor de concert pentru prezentare în faţa publicului;
· prestarea serviciilor culturale  în beneficiul tuturor cetăţenilor din localitate;
· producerea programelor de agrement şi odihnă.
· Reprezentarea comunităţii locale la acţiunile cultural-artistice din raion, în republică şi peste hotare.
· Respectă  programul  de  lucru

	De conducere
	1,0


