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. MINISTERUL EDUCATIEI

SERVICIUL COMUNICAREA COLECTIILOR

FISA POSTULUI

In temeiul:
® Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea $i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

e Legii educatiei nr.1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
se incheie astazi, 09. 01. 2023. prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale privind

Denumirea institutiei Biblioteca Centrali Universitari ,,Carol I”
Locul de munca (adresa) Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, cp. 010027, Bucuresti
Nivelul postului de executie
Denumirea postului Bibliotecar
Gradul/treapta
; £ IS
profesional/profesionala
Q] Bt st ol et Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale
e e BCU “Carol I”
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: Diploma de licenta / curs postuniversitar / master / doctorat
Perfectiondri
(specializdri):
Cunostinte de Necesitate: Nivel:
operare/programare pe
calculator (necesitate si | da mediu
nivel):
Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: da incepator
Abilitati, calitati si aptitudini de planificare, de organizare a activitdfii, comunicare
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aptitudini necesare verbald si scrisd, lucru in echipa, adaptabilitate, integritate,
perseverentd, corectitudine, punctualitate, orientare catre nou

Cerinfte specifice

Competenta
manageriald (cunostinte
de management, calitati
si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale

e Asigura relatia cu utilizatorii bibliotecii in cadrul activitatii desfasurate in silile de
lectura ale Unitétii Centrale;

e Pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate de acestia cu scopul de a
indeplini misiunea institutiei in relatia cu mediul academic.

2. Atributii specifice postului

Monitorizeaza ocuparea locurilor in silile de lectura.

Primeste cererile de lectura de la utilizatori.

Transmite solicitarile utilizatorilor catre depozite (SGC) .

Primeste documentele de la depozite prin intermediul bibliotecarului méanuitor.
Inmaneaza documentele catre utilizatori.

e Supravegheaza lectura (utilizarea publicatiilor, linistea in sili etc.)

e Restituie la depozite publicatiile consultate (SGC si prin intermediul bibliotecarului
manuitor).

o inregistreaza in SGC numarul publicatiilor consultate in acces direct.

e Intercaleaza in rafturile sililor de lecturd publicatiile consultate de utilizatori si pe cele
nou intrate.

e Urmireste circulatia documentelor organizate in acces direct (aplicarea stampilei cu
data consultarii la sfarsitul fiecarui document).

e Schimba, la solicitarea utilizatorului, locurile in sélile de lectura (SGC).

e Disponibilizeaza in silile de lecturd documentele solicitate din acces direct.

e Urmireste circulatia publicatiilor din depozite (SGC), in vederea completarii
fondurilor din sélile de lectura.

e Verifica ordonarea corecta pe rafturile salii de lecturd a documentelor organizate in
acces direct.

e Intocmeste rapoarte statistice.

e Ofera informatii si indrumari utilizatorilor.

e Redacteazi fisele de evidentd a publicatiilor din sala de lecturd si le organizeaza
topografic.

e Inventariazi publicatiile organizate in acces direct si informeaza seful de serviciu
asupra situatiei constatate.

e Ia in primire noile intrari, pe bazi de borderou.

e Echipeaza publicatiile nou intrate cu ctichete RFID.
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e Restituie publicafiile la Serviciul Conservare.
e Verifica periodic publicatiile din sala de lectura.
o Supravegheaza curatenia in sala.

D. Sfera relationali a titularului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de seful serviciului Comunicarea Colectiilor
- Superior pentru: -
b) Relatii functionale: de colaborare cu personalul serviciilor si birourilor din Unitatea
Centrala: Serviciul Conservarea Colectiilor, Serviciul Referinte, Sectia Pedagogica
”I.C. Petrescu”™Relatii cu utilizatorii, Serviciul Periodice, Biroul
Bibliofilie. Manuscrise, Serviciul Evidenta si Organizarea Colectiilor, Biroul
Prezervarea Publicatiilor si Restaurare, Biroul Infrastructura Informatica, Serviciul
Cercetare. Dezvoltare. Digitizare.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice;
b) cu organizatii internationale;
¢) cu persoane juridice private.

3. Delegarea de atributii si competentd, conform: _

- PS 16 Procedurdi de sistem privind delegarea atributiilor si competentelor;

- PO - REU.03 procedurd operationala privind efectuarea concediilor de odihna si a altor
concedii legale si evidentierea acestora :

E. Responsabilitatile

1. Responsabilititi generale

e Rispunde de realizarea eficienta a tuturor atributiilor stabilite.

e Respecti cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului
de lucru.

e Respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.

e Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”.

e Respecta Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Respectd normele legale in vigoare privind GDPR, dupa cum urmeaza:

- pastreza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de
serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
caruia isi desfasoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
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acces cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cét si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- nu divulgd si nu permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

- nu divulgd numanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cit si, eventual in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

- ridica din imprimanti sau copiator toate filele printate sau fotocopiate:

- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se
regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul
sdu ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu
caracter personal citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick - uri USB,
HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

Respectid normele legale privind sdnatatea si securitatea in munca si situatiile de
urgenta.

Respecta Codul de etica.

Respectd Contractul colectiv de munca la nivel de institutie, Contractul individual
de munca.

Cunoaste si aplica legislatia, normele si reglementarile in vigoare din domeniul
specific de activitate.

Responsabilititi specifice

Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in conformitate cu atributiile
primite si in concordanté cu obiectivele institutiei.

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale.
Riaspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu personale.

Programul de lucru

De luni pana sdmbata, in ture, in functie de programul de lucru cu
publicul al institutiei

Conditii fizice de muncé

Sali de lectura

Mijloace si materiale cu
care lucreaza

PC/ laptop, statie de lucru RFID, echipament de citire a
etichetelor RFID (Digital Library Assistant)

G. Criterii de performanta:
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G.1 Cunostinte profesionale si abilititi
e detinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;
abilitati in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreazi;
e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate
e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile In termenele impuse si/sau convenite;
e initiativd si creativitate in gasirea unor cai de optimizare/eficientizare a activitafii
desfagurate.

G.3 Perfectionarea pregdtirii profesionale
e participarea la activitdtile de formare continua;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, buna cuviinta, oblectwltate simful echitatii,
colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare _
e capacitatea de a expllca sarcinile, atnbu;ule de serviciu si obiectivele stabilite;

e capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, In forma scrisa si orala;
e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii;

G.6 Disciplind
e respectarea regulamentelor interne, a atnbm;nlor sarc1mlor deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
atitudinea fatd de munca (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate);
utilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.
e respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa, remstenta la stres;
e atitudinea pozitiva si participativa fata de ideile noi, adaptabilitate;

e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii
e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atrlbw;nlc specifice postului;
e capacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
e capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitati si de raspunde
pentru acestea;
e stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate i eticd profesionald
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speciale;
e intelegerea si respectarea principiilor de moralitate i eticd socio-profesionala.

H. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Mitoiu Rodica - Maria

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura ......ceeeevveee.
4, Data IntOCMITI .vvvvveveerererrernnns

I. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .......coeevvveeeereens
3. Data:

J. Contrasemneazd
1. Numele si prenumele: Mazilu $tefania

2. Functia: Sef Serviciul Coordonator Unitatea Centralad
3. SEMBBUG s

4. Pata o naniaiig
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