Aecercce

A S wid: 38/ 24 28 20/

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
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Prin prezenta, supunem avizdrii Consiliului de Administraie gi aprobarii Senatului
Universitdtii din Oradea normele $i normativele de muncd, precum si organigrama Bibliotecii
Universitatii din Oradea.
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NORME SI NORMATIVE DE MUNCA

Biblioteca Universititii din Oradea

In conformitate cu Normele privind fncadrarea cu personal de specialitate a ﬂibliotecilor
universitare, anexa 2a din Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002 actualizati:

1. incadrarea cu personal a bibliotecilor universitare se face in functie de activiitﬁ;ile reale
desfagurate in aceste institutii, determinate de achizitia, prelucrarea si cfomunicarea
documentelor, de serviciile, patrimoniul si sistemul de organizare a institugiilor, respective,
numirul si frecventa utilizatorilor;

2. Personalul de specialitate al bibliotecilor universitare se compune din: bibliotecari,ébibliograﬁ,
cercetdtori, redactori, documentarigti, conservatori, restauratori, ingineri Ede sistem,
informaticieni, operatori, analigti, depozitari §i alte functii de profil. Acestia a;u statut de
personal didactic auxiliar.

Indici de normare in cadrul Bibliotecii Universititii din Oradea pentru:
1. Achizitia de documente:
a. carti
b. publicatii seriale
¢. schimb intern si international
2. Evidenta si organizarea colectiilor:
a. evidenta globald
b. evidenta individuala:

- informatizata
c. topografia documentelor:
- informatizatd
- traditionala
3. Catalogare, clasificare, indexare (tradifionali si/sau informatizats):
a. carfi APROBAT N $EDINTA DE SENAT
b. publicatii seriale DIN DATA DE:
c. STAS-uri ==
4. Organizarea depozitelor 24, MAR. 7014 \\
5. Circulatia documentelor: Prasadinte: a
a. in salile de lectura Prof.univ.dr. SORIN CURILA |
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Evidenta utilizatorilor
Organizarea filialelor

© %o

10 Management de biblioteca:
a. director biblioteca

b. sef Birou Achizitie - Prelucrare

Administrarea patrimoniului resurselor informatice
Administrarea patrimoniului resurselor materiale

¢. sef Birou Comunicarea Colectiilor

d. sef Birou Periodice

Biblioteca Universititii din Oradesa

Nr. crt.

Nivel studii

Norma de personal

| director biblioteci

Functie de
conducere

Functie de
executie

nerme

Indice de normare

1 post la bibliotecile universitare fira personalitate
Juridicd incadrate cu peste 20 de angajati

Birou Achizitie - Prelucrare

TOTAL = 1 post

Norma de personal

. Indice
. =
T | E
[*] 17 -
o T |8 E Functie de Functie de performanti
Z 2 oS . (conform
zZ | =8 conducere de executie de normare CULT.1/2012/2013)
- rmssmn -
sef Birou 1 post pentru fiecare
1.1 S 1 Achizitie - compartiment cu minimum | 1 post
Prelucrare 6 angajati de specialitate -
bibliotecar (carte) ‘
1 post la 30000 i
evidenta globala nregistrari/an 0,36 post
2. S 1 o + + :
evidenta individuald | 1 post la 8000 documente/an | 0,90 post
informatizata |
3.1 S 1 bl.b l_l(?tecar (carte) I post la 850 documente/an | 2 post
achizitie documente
bibliotecar (carte)
topografia _ : _
4. | S 1 informatizati a 1 post la 7000 documente/an | 1{,(}3..;3_(,),3_& /
documentelor ————. /8
DIN DATA DE: S Wop,
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bibliotecar (carte)
1 catalogare,
clasificare, indexarc

1 post la 1200 titluri/an 2,98 post

bibliotecar (carte)

v catalogare, 1 post la 1200 titluri/an ”
clasificare, indexare

bibliotecar (carte)
1 catalogare,

clasificare, indexare I post la 1200 titluri/an

bibliotecar (carte)
1 evidenta retroactivi
individuala
informatizata

1 post la 8000 documente/an | 1,51 post

bibliotecar (carte)
1 topograﬁa retroactiva
informatizatd a
documentelor

1 post la 7000 documente/an | 1,73 post

TOTAL = 4251 posturi

1 post conducere + 6 posturi executie + 1 post executie (transferat la Birou Covﬁnunicarea
colectiilor) + 1 post executie (Concediu de maternitate — 2 ani) + 1 post execut:ie - vacant
(transferat/detasat la Birou Relatii Intexi'nationale)

}

TOTAL =10 posturi

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

24 MAR. 2014
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Birou Comunicarea colectiilor

Norma de personal .
= Indice
|2
: % % 2| Functi de performanti
Z | 2|8 E c::;r:e?: Functie de execujie (conform
1=z dEponm e CULT.1/2012/2013)
- posturi -
(§ el Blr_o u 1 post pentru fiecare
~-OMUNICa- 0 . s
1 S ren compaf'tlr.nent cu minimum 1 post
colectiifor 6 angajati de specialitate
bibliotecar (carte)
circulatia documentelor:
- in silile de lectura - 1 post 1a 15000 4,64 post
documente/an
- la tmprumut - 1 post la 15000 2,88 post
documente/an
2 S + + +
orientare, informatii, 1 post la 9000 0,93 post
indrumiri utilizatori/an
+ + +
organizarea depozitelor | 1 post la 40000 volume/an 2’85 post
+ +
evidenti utilizatori 1 post la 10000 0,95 post
utilizatori/an
bibliotecare (carte)
circulatia documentelor:
- in sélile de lecturd - I post la 15000 -
documente/an
- la imprumut - 1 post la 15000 -
documente/an
3. + +
R 8 orientare, informatii, 1 post la 9000 -
e indrumari utilizatori/an
+- +
organizarea depozitelor | 1 post la 40000 volume/an | -
-+ +
evidenti utilizatori 1 post la 10000 )
utilizatori/an
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
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bibliotecare (carte)
transferat de la Filiala
de Medicini si
Farmacie
circulatia documentelor:
- In sélile de lectura - 1 post la 15000 -
documente/an
- la imprumut - 1 post la 15000 -
10.| S documente/an
+ +
orientare, informatii, 1 post la 9000 -
indruméri utilizatori/an
+ +
organizarea depozitelor | 1 post la 40000 volume/an | ~
+ +
evidenta utilizatori 1 post 1a 10000 .
utilizatori/an
bibliotecare (carte)
circulatia documentelor:
- in sélile de lectura - 1 post la 15000 -
documente/an
11. - la imprumut -1 post la 15000 -
-1 M documente/an
12. * +
orientare, informatii, 1 post la 9000 -
indrumiri utilizatori/an
+ +
organizarea depozitelor | 1 post la 40000 volume/an | -

TOTAL = H;25-pesturi

1 post conducere + 10 posturi executie + 1 post executie (transferat de la Filiala de Medicini si
iF:au'macie:)

TOTAL = 12 posturi
|

Datorita repartizdrii sililor de lecturd si a depozitelor pe cele 5 niveluri ale clidirii si a
programului bibliotecii (2 schimburi, luni-vineri intre orele 8-20 si sdmbita deschis intre o
necesarul de personal este de 15 posturi.

[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE:

14, M}‘\R, 2014

Completarea pentru cele 15 posturi = 12 posturi + 3 transferate:

- 2 posturi = 2 persoane transferate de la Birou Periodice;
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Birou Periodice

Nr. ert.

==
5
=
R d
w2
)
=
Zz

Norma de personal

Total

noerme

Functie de
conducere

Functie de executie

Indice

de normare

1 post pentru fiecare

de performan(i
(conform
CULT.1/2012/2013)
- ostun -

.| S 1 ;‘ig‘;&t compartiment cu minimum 6 | 1 post
angajati de specialitate
bibliotecar (periodice)
achizitie 1 post la 300 abonamente/an | 0,42 post
+ + +
evidentd individuali 1 post la 8000 inregistriri/an | 0,37 post
informatizata
+ + +
topografia informatizata | 1 post la 7000 documente/an | 0,42 post
a publicatiilor seriale
+ + +
topografia traditionald a | 1 post la 5000 documente/an | 0,59 post
ublicatiilor seriale

2. s |1 publicat N .
catalogare, clasificate, 1 post la 1200 titluri/an 0,57 post
indexare informatizata
+ : + +
organizarea depozitelor | 1 post la 40000 volume/an 0,07 post
+ | + +

circulatia publicatiilor
seriale

+

orientare, informatii,
indrumari

1 post la 15000 documente/an | 0,48 post

+ +
1 post 1a 9000 utilizatori/an 0,93 post

DIN DATA DE:

[z L MAR. 2014
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bibliotecar (periodice)
evidentd individuali

informatizati 1 post Ia 8000 documente/an | 0,49 post
retroactivi

+ + +
topografia publicatiilor

seriale informatizata 1 post la 7000 documente/an | 0,56 post
retroactiva

+ + +
catalogare, clasificare, | 1 post la 1200 titluri/an 0,64 post
indexare informatizata

retroactivi +

+ : 1 post la 40000 volume/an -
organizarea depozitelor | +

+ I post la 15000 documente/an | -
circulatia publicatiilor

seriale | +

+ 1 post la 9000 utilizatori/an -
orientare, informatii,

indrumari

bibliotecar (periodice)

schimb intern gi 1 post la 150 parteneri/an 0,6 post

international
+
evidenti individuald
informatizata ‘
+
topografia
informatizati a |
publicatiilor seriale din
donatii si proiecte |
+ |
topografia tradi;iodalﬁ
a publicatiilor seriale
din donatii si proiecte
+
- catalogare, clasificare,
indexare informatizati a
publicatiilor seriale din
donatii si proiecte |
+
organizarea depozitelor
+ '
circulatia publicatiilor
seriale
+
orientare, informatii,
indrumari '?

+
1 post la 8000 inregistrari/an

+

1 post la 7000 documente/an

+

1 post la 5000 documente/an

+

1 post la 1200 titluri/an

-+

I post la 40000 volume/an
+

1 post la 15000 documente/an

+
I post la 9000 utilizatori/an

"TAPROBAT N SEDINTA DE SENAT

!_2&. MAR. 2014
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bibliotecar (periodice)
evidenta individuald
informatizata STAS-uri
(actual si retroactiv)

+

| topografie informatizata
STAS-uri

(actual si retroactiv)

+

catalogare, clasificare,
indexare informatizats
STAS-uri

(actual si retroactiv)

+

organizarea depozitelor
+

circulatia publicatiilor
seriale

+

orientare, informatii,

| Indruméri

I post la 8000
documente/an

+

1 post la 7000 documente/an

+

I post la 1200 titluri/an

+

1 post la 40000 volume/an
+

1 post la 15000 documente/an

+
1 post la 9000 utilizatori/an

-+

Y
[=]
|75}
-

0,18 post
|

|
+
I

1,66 bost

|
i
|
i
i
|
|
- i
]
|
i
|
|

bibliotecar (periodice)
evidenta individuali
informatizati brevete
(retroactiv)

+

topografia informatizata
brevete (retroactiv)
+ |
catalogare, clasificare,
indexare informatizati
brevete (retroactiv) :

+ 1
organizarea depozitélor
+ |
circulatia publicatiilor
seriale i

+ ‘
orientare, informatii]
indrumari i

1 post la 8000 documente/an

-+

1 post Ia 7000 documente/an

+
1 post la 1200 titluri/an

...I_

1 post la 40000 volume/an

+

1 post la 15000 documente/an

+
1 post 1a 9000 utilizatori/an

APROBAT In SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

14 MAR. 2014

Presedinte:
Prof.univ.dr. SORIN CURILA |
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bibliotecar (periodice)
eviden{d individuald
informatizati
retroactivi

+

topografia publicatiilor
seriale informatizati
retroactiva

+

catalogare, clasificare,
indexare informatizata
+

organizarea depozitelor
+

circulatia publicatiilor
seriale

+

orientare, informatii,
indrumaéri

I post la 8000 documente/an

-

1 post la 7000 documente/an

+
1 post 1a 1200 titluri/an

—+

1 post la 40000 volume/an
+

1 post la 15000 documente/an

+
1 post la 9000 utilizatori/an

bibliotecar (periodice)
evidentd individuala
informatizat3
retroactiva

+ ‘
topografia publicatiilor
seriale informatizati
retroactivi ‘

+ ;
catalogare, clasificare,
indexare informatizati
+

organizarea depozitelor
+
circulatia publicatiilor
seriale 5

+

orientare, informatii,
indrumari |

1 post la 8000 documente/an
+
1 post 1a 7000 documente/an

+
1 post la 1200 titluri/an

+

1 post la 40000 volume/an
+

1 post la 15000 documente/an

+
1 post la 9000 utilizatori/an

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

14 MAR. 2014

Pregedinte:
Prof,uniy,dr. SORIN CURILA




bibliotecar (periodice)
evidenta individuald
informatizati brevete
(retroactiv)

+

topografie informatizata
brevete (retroactiv)

+

catalogare, clasificare,
indexare informatizati
brevete (retroactiv)

+

organizarea depozitelor
+

circulatia publicatiilor
seriale

+

orientare, informatii,
ndrumari

1 post la 8000
documente/an

-}

1 post la 7000 documente/an

+

1 post la 1200 titluri/an

-+

I post la 40000 volume/an -

+

1 post la 15000 documente/an | -

+

1 post la 9000 utilizatori/an -

0,075 post

-+

0,085 post
+

0,5 post

210 -

TOTAL = 9,22 postusi

1 post conducere + 4 posturi executie + 1 post execufie (transferat de la Birou [Tehnologia
informatiei) + 2 post executie (transferate la Biroul Comunicarea colectiilor) + 1 ppst executie

pentru sef servicili biblioteci

TOTAL|= 9 posturi

'
t
'

APROBAT i SEDINTA DE SENAT
_DIN DATA DE:

2k MAR. 2014
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Filiale

Nr. ert.

Nivel studii

Norma de personal

norme

Functie de
conducere

Functie de executie

bibliotecar
Filiala de Constructii si

Arhitectura
circulatia documentelor:
- in sélile de lectura

Indice

de normare

- 1 post la 15000

de performanti
(conform
CULT.1/2612/2013)
- posturi -

documente/an 0,33 post
- la imprumut - 1 post la 15000 (sala + imprumut)
LIS documente/an
+ + +
orientare, informatii, 1 post la 9000 0,03 post
indruméri utilizatori/an
+ + +
organizarea depozitelor | 1 post 1a 40000 0,002 post
volume/an
=> (5362 ~ 1 post
bibliotecar
Filiala de Protectia
Mediului
evidenta individuala 1 post la 8000 0,19 post
informatizati retroactivi | documente/an
+ | + +
topografia documentelor | 1 post la 7000 0,22 post
informatizati refroactivd | documente/an
+ + +
catalogare, clasiﬁcare, 1 post la 1200 0,73 post
indexare informatizata titluri/an
retroactivi |
2.1 8| 2 + + +
organizarea depozitelor 1 post la 40000 0,009 post
} volume/an
+ + +
circulatia documentelor:
- n silile de lectura - 1 post la 15000
| documente/an 1,10 post
- la imprumut - 1 post la 15000 (sala + imprumut)
documente/an
+ : + +
orientare, informatii, 1 post 1a 9000 0,19 post
indrumari i utilizatori/an

___DIN DATA DE:
s _,______ Lo
74 MAR, 2014
Pre,*,ediﬁte:

Prof.univ.dr. SORIN CURILA
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Administrarea patrimoniului resurselor informatice

Norma de personal

Nr. crt.

Functii de

Functii de executie
conducere

:'E
=)
fer
@
)
2
zZ

Total
norme

inginer
informatizare si
activitdti in retea

administrator
patrimoniu

resurse informatice

integrat de biblioteci;

1 post la 2-4 aplicatii
software operationale;

1 post administrator web
internet/intranet la
minimum 10 statii
conectate.

Indice
de performan{i
de normare (conform
CULT.1/2012/2013)
- posturi -

1 post la 1-2 servere + 25 | 7 servere + 106 statii de =~
statii de retea (ingineri de | retea
sistem); => 4 post
1 post la 4-10 licente 14 licente
operationale sistem => 2 post

Softlink - Liberty3;
Ysoft - SafeQQ
=> 1 post

60 internet + 19 OPAC +
27 PC angajati = 106
=> 5 post

TOTAL 'T 12-pestusi

|
1 post (administrator patrimoniu resurse informatice) + 1 post vacant (inginen[‘ de sistem)

Administrarea patrimoniului resurselor materiale

TOTAL =1 posturi
1

oy
: ‘E Norma de personal
5| &
“ | B K E | Functiide . i
Z | = 5 { Functii de executie
Z, = | conducere |

inginer
gestionar
administrator

patrimoniu
resurse materiale

Indice

de normare

1 post pentru
administrarea bibliotecii

=1 post

de performanti

TOTAL POSTURI iN BIBLIOTECA = 37 p

TOTAL =1 post

1 post (administrator patrimoniu resurse materiale)

psturi

APROBAT i SEDINTA DE SENAT

N DATA DE:
DJ DATA D

74 MAR 2014
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CONDUCEREA UNIVERSITATII DIN§ ORADEA
SERVICIUL DE RESURSE UMANE

Ca urmare a Deciziei rectorului nr. 567 din 08.07.2013 prin care se dispunefe mutarea, pAnd
In 25.09.2013, a fondului de carte de la Biblioteca Facultatii de Medicini si: Farmacie si a
personalului aferent la Biblioteca Universititii din Oradea, aceasti filiali s-a mutat la etajul IV al
bibliotecii — sediu central, iar filiala bibliotecii din cadrul Facultatii de Medicini §i Farmacie s-a
desfiinfat. Pentru noua organigrama postul de bibliotecar al Doinei Micladus de la F;iliala Facultatii
de Medicina si Farmacie trece la Biroul Comunicarea colectiilor. 5

Pentru administrarea patrimoniului resurselor materiale si pentru adminis‘u:‘area resurselor
informatice, in organigrama bibliotecii se includ posturile de inginer pentru Katona Cristian si
pentru Man Cornel. t

Avand in vedere transferul de la Editura Universititii a Corinei Boska 13:1 bibliotecd, pe
organigrama va fi §i postul de magaziner pe care aceasta 1l ocupa. :

Sef serviciu biblioteci, Proréthor,
FLORICA UJOC | prof.univ.dr:,- RIN SIPOS
(M ™"
' : APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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BIBLIOTECA UNIVERSITATII DIN ORADEA

e S s
RECTOR
e A
PRORECTOR
RN, A e
BIBLIOTECA UO e e
1 sef serviciu - bibliotecar |
ADMINISTRATOR RESURSE | 37 | FILIALA FACULTATII DE
INFORMATICE . ™ CONSTRUCTII SI ARHITECTURA
1 inginer & 1 bibliotecar
i E 1
ADMINISTRATOR RESURSE ‘ FILIALA FACULTATII DE
MATERIALE " x PROTECTIA MEDIULUI
1 inginer 2 bibliotecari
1| 2
v
%
o
('——_(z\ % g R LT e mnn gt n SN ol c n e a e .;';.‘.-:;;_\'a:_,x_\'-l:-.-_ e e
' €8l T 2z % : ¥
N £ = | Z i
& | = |3 & BIROU BIROU 3 BIROU
g S ACHIZITIE, | COMUNICAREA | PERIODICE
2 7S ng PRELUCRARE | COLECTIILOR |
5 » 1 sef birou - bibliotecar 1 sef birou - bibliotecar ~ |: 1 5‘?f t?lrou - 'blbhotecar
5 = 9 bibliotecari 10 bibliotecari 8 bibliotecari
— S 1 magaziner
10 12 [ 9




