Anexa Nr. 31: FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

(1)

=11.In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul .........
se Incheie astazi, ................... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..........ccccvveeenneennne

Specialitatea: ........ccoeveeeeiienieeiierieeieens

Denumirea postului: ........cccccveeeveeennnenn.

Decizia de numire: ..........ccceeeevuereennene

Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat: ........................

Numar de ore sarcini de Serviciu: ...........c..c.....

Numar ore activitate directd cu elevii .............. din care ............ numar ore de punere a Centrului de
Documentare si Informare la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor libere ...............

Profesor diriginte la clasa: ..................

[=12.Cerinte:

Studii:

Obligativitatea cunoasterii legislatiei scolare si a celei specifice, a documentelor care descriu si
reglementeaza activitatea profesorului documentarist si a Centrelor de Documentare si Informare (CDI).
=13.Relatii profesionale (comunicare/relationare):

a)ierarhice de subordonare: directorul si directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b)de colaborare: responsabilii comisiilor metodice, personalul didactic si personalul didactic auxiliar din
unitatea de invatamant;

=lc)de reprezentare a unitdfii scolare la activitati/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca
delegat.

- relatii cu utilizatorii CDI;

- relatii intrainstitutionale;

- relatii cu editurile, firmele de presa, cu autorii etc.;

- relatii cu profesorii documentaristi, bibliotecarii scolari.

=4.Dificultatile operatiilor specifice postului:

- manipulare carte;

- responsabilitate financiara (gestiune);

- solicitare psihica.

=I5.Responsabilitatea implicata de post:

- intelectuala;

- de gestiune;

- morala.

=16. Aptitudini:

Comunicare eficientd, lucru in echipd, evaluare/autoevaluare critica, capacitate de analizd si sinteza, tact
pedagogic, spirit organizatoric;

=7.Abilitati:

Se recomanda a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, Internet, posta electronica), de
utilizare a unor programe de gestionare a resurselor CDI. Se recomanda cunoasterea unei limbi straine.
8.Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilibru, amabilitate, disponibilitate,
initiativa, rigoare, perseverentd, confidentialitate, onestitate, corectitudine, punctualitate, interrelationare,
loialitate.

=I(2)OBIECTIVE GENERALE
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1.Educarea si formarea copiilor si tinerilor din invatdmantul preuniversitar in conformitate cu idealul
educational.

2.Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitatii locale la informatie,
documentatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei societatii.

3.Participarea la formarea unei culturi informationale a utilizatorilor prin actiuni specifice, utilizand practici
pedagogice adaptate tendintelor psihopedagogice si metodice actuale.

=I(3)OBIECTIVE SPECIFICE

1.Profesorul documentarist, prin diferite tipuri de activitati - pedagogice, culturale, de comunicare si
informare -, formeaza si dezvoltd elevilor competente specifice domeniului info-documentar, necesare
invatarii de-a lungul intregii vieti si participa la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor.

2.Profesorul documentarist se implica in elaborarea si implementarea politicii documentare la nivelul unitatii
de invatamant, respectiv in dezvoltarea unei culturi informationale.

3.Profesorul documentarist gestioneaza resursele CDI, in vederea facilitarii accesului la informatie, asigurarii
exploatarii si valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare, multimedia si
multisuport de cétre utilizatori, din perspectiva egalizdrii 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 internagionale, a recunoasterii valorilor europene, a identificarii modelelor, a acceptarii si
valorizarii pluralitatii culturale.

5.Profesorul documentarist participa la demersurile de promovare a activitatilor CDI si a imaginii scolii, din
perspectiva deschiderii catre comunitatea educativa si societate.

(4)Domenii de competenta: competente pedagogice, culturale, de comunicare, de gestionare a CDI.

=(5)1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

=1.PROIECTAREA SI PLANIFICAREA ACTIVITATILOR CDI

- Participarea la definirea politicii documentare si a strategiilor de dezvoltare n domeniul "educatiei pentru
informatie" a unitatii de Invatdmant, respectiv a serviciilor oferite prin CDI;

- Identificarea si ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie de documentare, informare si formare;

- Definirea prioritagilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI;

- Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor si pe prevederile curriculum-ului
scolar;

- Elaborarea instrumentelor de planificare si de proiectare didacticd pe tipuri de activitati: pedagogice,
culturale, de comunicare si de gestionare a CDI: plan anual si semestrial de activitate a CDI, proiectarea
activitatilor CDI, a CDS privind tehnici de initiere Tn cercetarea documentard/educatie pentru informatie
pentru diferite nivele de Tnvatdmant, a proiectelor disciplinare si inter-transdisciplinare;

- Stabilirea strategiilor didactice optime si a mijloacelor didactice inovante, care conduc la dezvoltarea
autonomiei in Tnvatare a elevilor, la dezvoltarea competentelor cheie si a competentelor info-documentare ale
elevilor, la valorizarea fondului documentar si a dimensiunii educative a TIC;

- Actualizarea documentelor de proiectare si planificare a activitatii CDI.

=2.REALIZAREA ACTIVITATILOR CDI

- Organizarea si coordonarea activitatii pedagogice, a proiectelor pluri-transdisciplinare, a activitagii
culturale, de comunicare si de gestiune conform planului de activitate al CDI, in colaborare cu cadrele
didactice.

- Organizarea de activitati de incurajare a lecturii §i 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 lucru.

- Organizarea si/sau participarea la realizarea de activitati audio-video, activitati legate de mass-media, la
expozitii, vizite si intalniri tematice, ateliere de creatie, cercuri tematice, realizarea de reviste scolare.

- Asigurarea accesului la CDI, atat in cadrul activitatilor programate, cat si libere, respectiv in timpul si in
afara programului scolar al elevilor, in vederea prelungirii activitatii elevilor In scoala.

- Organizarea resurselor CDI in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor CDI.
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- Asigurarea formarii competentelor specifice domeniului info-documentar si dezvoltarii competentelor cheie
ale elevilor prin activitatile desfasurate in CDI.

- Elaborarea propunerilor si a continuturilor CDS 1n domeniul cercetdrii documentare si educatiei pentru
informatie;

- Utilizarea materialelor didactice adecvate, inclusiv a resurselor digitale si a TIC;

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea identificarii obiectivelor info-documentare din programele
scolare si urmarirea dezvoltarii lor prin activitatile desfasurate in CDI;

- Colaborarea cu cadrele didactice din unitatea de invatamant si cu consilierul sau psihologul scolii in
organizarea de activitati cu caracter educativ (educatie pentru sanatate, educatie rutierd, educatie ecologica
etc.), de activitati de initiere a elevilor in planificarea si orientarea profesionald/vocationald, de activitafi de
motivare inspre scoald si recuperare a elevilor cu dificultdti in Tnvatare si risc de abandon scolar;

- Organizarea, coordonarea sau/si implementarea, in colaborare cu alte cadre didactice, a activitatilor scolare
si extragcolare, a activitatilor extracurriculare, inclusiv din sfera activitatilor culturale;

- Implicarea partenerilor educationali in activitatea CDI.

=3.FORMAREA ELEVILOR SI DEZVOLTAREA COMPETENTELOR SPECIFICE

- Formarea competentelor specifice domeniului info-documentar si participarea la dezvoltarea competentelor
cheie ale elevilor prin diferite tipuri de activitati: pedagogice, culturale si de comunicare;

- Formarea elevilor i1n domeniul cercetarii documentare si educatiei pentru informatie prin desfasurarea
activitatilor planificate in CDS specifice si in alte activitati prevazute in programele disciplinelor studiate la
clasa;

- Integrarea secventelor de cercetare documentard in activitdti de invatare disciplinare si inter-
transdisciplinare, dezvoltate in parteneriat cu cadrele didactice;

- Participarea la formarea elevilor in vederea dezvoltarii autonomiei in invatare, a competentelor de cautare,
selectare, tratare si comunicare a informatiei, respectiv a unei atitudini civice;

- Prezentarea noilor utilizatori functiile, organizarea, serviciile si resursele CDI, respectiv a tipurilor de
activitati specifice, a regulamentului de ordine interioard, a rolului si misiunilor profesorului documentarist;

- Indrumarea initiativelor de lecturd ale elevilor;

- Implicarea elevilor in animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI, participarea la elaborarea propunerilor
de achizitii, ordonarea documentelor, organizarea activitagilor etc.

=4.MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII CDI SI A REZULTATELOR ELEVILOR

- Elaborarea si aplicarea de instrumente de feed-back si evaluare a activitatilor desfasurate;

- Aprecierea calitativa si cantitativa a rezultatele elevilor si impactul activitatilor desfasurate;

- Valorizarea rezultatelor activitatilor desfasurate cu elevii;

- Notarea, interpretarea si comunicarea evaluarii,

- Monitorizarea proiectelor, activitatilor si serviciilor CDI;

- Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor si a rezultatelor activitatilor planificate;

- Evaluarea gradul de exploatare a resurselor CDI;

- Participarea la completarea portofoliilor educationale al elevilor;

- Intocmirea periodica de statistici si rapoarte de monitorizare si evaluare a activitatii CDI.
=5.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

- Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi prezenti la activitatile desfasurate in CDI,
fie in cadrul activitatilor programate, fie in cadrul activitatilor libere;

- Elaborarea de norme specifice clasei/grupului la care preda sau/si este diriginte, norme de acces si utilizare
a spatiului si resurselor CDI;

- Urmarirea respectarii regulamentului de ordine interioara, orarului CDI;

- Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familia elevului;

- Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice;

- Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

=6.DEZVOLTAREA DE PARTENERIATE

80



- Implicarea 1n realizarea de parteneriate educative nationale si internationale;

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea derularii unor activitati pedagogice, culturale, scolare sau
extragcolare;

- Colaborarea cu institutii de cultura, educatie si formare, cu organizatii care activeaza in sfera societatii
civile, respectiv cu alte organisme sau persoane de interes pentru initierea §i realizarea unor proiecte cu
caracter educativ si cultural adresate diferitelor categorii de utilizatori ai CDI;

- Implicarea partenerilor educationali in realizarea de activitati in CDI;

- Colaborarea la organizarea si desfasurarea de Intalniri cu specialisti din diferite domentii.
=7.COMUNICARE

- Promovarea ofertei de activitate CDI, a serviciilor oferite, a fondului documentar si a resurselor CDI in
randul elevilor, comunitatii educative si In comunitatii locale;

- Participarea la facilitarea circulatiei informatiei in unitatea de Tnvatadmant;

- Colectarea de informatii de interes pentru utilizatorii CDI de la institutii si organizatii de profil (centre
culturale, muzee, teatre, unitdfi de invatamant, biblioteci etc), prelucrarea si transmiterea acestora catre cei
interesat,

- Dezvoltarea si exploatarea de servicii §i instrumente de comunicare (e-mail, forumuri, video-conferinte,
blog, site) pentru facilitarea, diversificarea si eficientizarea comunicarii cu utilizatorii;

- Realizarea unor puncte de afisaj in spatiul CDI si in afara acestuia;

- Participarea la promovarea activitatii CDI si imaginii scolii in comunitatea educational si cea locala;

- Eficientizarea relatiei profesor-familie, scoala-comunitate;

- Comunicarea cu utilizatorii §i partenerii.

=8.GESTIONAREA CDI

- Organizarea i amenajarea spatiului CDI conform standardelor si criteriilor stabilite;

- Organizarea resurselor CDI in conformitate cu standardele de functionare;

- Gestionarea resursele CDI (mobilierul, materialele, echipamentele si fondul documentar) respectand
normele in vigoare;

- Gestionarea fondului documentar pluridisciplinar multisuport in conformitate cu regulile biblioteconomice
si reglementarile specifice in vigoare, in vederea facilitarii accesului liber la informatie si organizarii optime
a CDI;

- Dezvoltarea fondului documentar in functie de nevoilor utilizatorilor, de nevoia de diversificare a fondului
documentar pluridisciplinar si multisuport adecvat varstei elevilor si profilului unitatii de invatamant;

- Aplicarea dispozitiilor si procedurilor privind informatia prevazute in reglementarile si conventiile legate de
activitatea in domeniul informarii si documentdrii, in special Tn materie de proprietate intelectuala;

- Elaborarea, afisarea si prezentarea regulamentului de ordine interioara al CDI;

- Asigurarea conditiilor de acces a utilizatorilor la CDI, atat la activitati programate, cat si libere, in timpul si
in afara programului scolar, in vederea dezvoltarii ofertei de activitate si prelungirii activitatii elevului in
scoald;

- Identificarea nevoilor financiare pentru dotarea cu fond documentar, mobilier si echipamente, pentru
functionarea CDI si dezvoltarea ofertei de servicii si activitati, pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi
specifici;

- Elaborarea si inaintarea unor referate de necesitate, in baza nevoilor identificate;

- Identificarea surselor suplimentare de finantare a activitagii CDI.

=9.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PROFESIONALE

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare profesionala;

- Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice, in vederea satisfacerii nevoilor personale si ale organizatiei privind formarea continua, prin
raportare la standardele de calitate;

- Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite in activitatea CDI;
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- Manifestarea interesului pentru nou si consecventd in procesul de instruire/autoinstruire, aplicind in
activitatea didactica elementele de noutate dobandite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin
studiu individual;

- Participarea la intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau sedinte de specialitate;

- Manifestarea preocupdrii pentru activitati de formare complementare celor didactice, prin obtinerea de
competente in domeniul social, IT, comunicare intr-o limba strdind de circulatie internationalda si
implementarea in activitatea didactica a competentelor dobandite;

=10.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII DE INVATAMANT

- Implicarea 1n realizarea ofertei educationale;

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invatamant la nivelul comunitatii
locale;

- Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale;

- Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la elaborarea si implementarea
proiectului institutional,

- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

- Valorizarea activitatilor CDI in cadrul comunitatii;

- Comunicarea si promovarea activitatilor derulate si a rezultatelor acestora;

=(6)II. ALTE ATRIBUTIIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI
si ISU, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din
scoald sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:

(nume, semnaturd, stampild) L
Data: ......ccccoeee.
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