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Anexa 1 Aprobat,
Director general,
Conf.univ.dr. Mirelle-Carmen Radoi

BIROUL RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

In temeiul:

e  Hotiririi Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicatad in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

e Legii educatiei nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
8¢ THeheie asthiziy . nmnnnumnass prezenta Figa a postului.

A. Informatii generale

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”

BIROUL RESURSE UMANE - Str. Boteanu nr.1,

Locul de munca (adresa) ;
sector 1, Bucuresti

Nivelul postului de execufie
Denumirea postului Administrator financiar
Gradul/treapta IS

profesional/profesionala

Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU "Carol I”

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: ' | Diploma de licentd / curs postuniversitar / master / doctorat —
(studii economice)

Perfectiondri Certificat Inspector Resurse Umane
(specializdri):

"in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat)
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Cunostinte de Necesitate: Nivel:
operare/programare pe | DA mediu
calculator (necesitate si

nivel):

Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: NU -

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Aptitudini de planificare, de organizarea activitatii, de gestionare
a resurselor alocate, de comunicare verbala si scrisé, de lucru in
echipa, adaptabilitate, capacitatea de a organiza activitatea altora,
abilititi de instruire, abilitditi de mediere, responsabilitate,
integritate, perseverentd, corectitudine, punctualitate, orientare
cétre nou etc.

. . 2
Cerinte specifice

Curs inspector Resurse Umane

Competenta
managerial@ (cunostinte
de management, calitdti
si aptitudini
manageriale)

1. Atributii generale

Asigura aplicabilitatea in domeniul resurselor umane.

Elaborarea statelor de functii;

Gestionarea dosarelor de personal;

Urmidrirea, studierea si implementarea modificarilor legislative in
domeniu;

Comunicarea citre salariati a modificarilor aduse relatiilor de
munca;

Acordarea de asistentd de specialitate salariatilor;

Organizarea si realizarea recrutarii, selectarii, incadrarii, evidentei
personalului angajat in BCU ,,Carol I%;

Constituirea si pastrarea dosarelor cu documente interne;
Implementarea Sistemului de control intern managerial in cadrul
biroului.

2. Atributii specifice
postului

Gestionarea cu privire la toate activitatile de resurse umane pentru
departamentele din cadrul Bibliotecii Centrale Universitare;
Realizeaza si actualizeazd evidenfa posturilor
centralizarea solicitdrilor privind necesarul de personal;
Stabileste drepturile contractuale (salariu, indemnizafii) pentru

vacante i

2 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupa caz
3 Doar in cazul functiilor de conducere
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salariatii angajati sau promovati; stabilirea sporurilor contractuale
(vechime in munca, specialitate, etc);

intocmeste statul de personal;

Calculeaza vechimea in specialitate §i vechimea asimilatd, in
vederea acordarii unor drepturi;

intocmeste propunerile citre minister de transformare de posturi;
evidenta solicitarilor si a aprobarilor primite;

Rispunde la toate solicitarile venite din partea conducerii
bibliotecii pentru indeplinirea unor sarcini conform fisei postului;
Intocmeste toate formalitafile pentru derularea concursurilor in
vederea ocuparii posturilor vacante, didactice auxiliare si

nedidactice;

Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii
bibliotecii pentru indeplinirea unor sarcini conform figei postului;
Intocmeste deciziile privind numirea si eliberarea din funcie,
suspendarea sau incetarea activitatii, acordarea unor drepturi
contractuale, etc.

Completeazd si transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca,
registrul de evidentd a salariatilor in format electronic;

Elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale de lucru;
Responsabilititi privind activitdtile prevazute la organizarea si
desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si
temporar vacante, conform PO-REU.01;

Responsabilitati privind activitatile prevazute la intocmirea/
modificarea/ suspendarea /incetarea contractelor individuale de
muncd, conform PO-REU.02;

Responsabil cu informarea directorului general privind modificarile
organizationale care necesita revizuirea fiselor de post;
Responsabil cu elaborarea si revizuirea periodica a modelului CIM,
conform prevederilor legislative;

Responsabil cu verificarea calitativa a CIM inainte de semnare;
Responsabil cu elaborarea centralizatorului privind programarea
concediului de odihni;

Responsabil cu transmiterea sefilor de departament a solicitérii
privind programarea concediilor de odihna pentru anul urmator;
Responsabil cu  verificarea, avizarea §i  transmiterea
programarii/reprogramarii concediilor de odihna;

Completeaza unitatile arhivistice: OPIS, numar de pagini i durata
de pastrare a documentelor;

Elaboreaza Registru de evidenta al unitatilor arhivistice;
Responsabil cu spatiul de arhivare al documentelor Biroului
Resurse Umane, care va monitoriza regulat spatiul si va asigura
respectarea prevederilor legale pentru a garanta conservarea si
pastrarea tuturor documentelor arhivate pe intreaga duraté de
existentd a acestora.
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D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat faid de: sef birou

- Superior pentru.

b) Relatii functionale: de colaborare cu membrii colectivului, cu personalul bibliotecilor
din complex, al serviciilor, birourilor etc.

¢) Relatii de control: conform atributiilor fiecarui departament

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externd:
a) cu autoritati si institutii publice — Ministerul Educatiei, ITM.
b) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private -

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:

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

- PO - REU.03 procedurd operationald privind efectuarea concediilor de odihnd si a altor
concedii legale si evidentierea acestora

E. Responsabilitatile postului:

Raspunde de realizarea eficienta a tuturor atributiilor stabilite.

Respecta cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si

eficientd a timpului de lucru.

Respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea

relatiilor de munca.

Respectd Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii

Centrale Universitare ,,Carol I”.

Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare

,,Carol I”".

1. Responsabilititi | Respectd normele legale in vigoare privind GDPR, dupa cum
generale urmeaza:

- pastreaza 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 acces cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce

priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste

depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
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lucru;

- nu divulga si nu permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu divulga numanui datele cu caracter personal la care arc acces,
atat in mod nemijlocit cat si, eventual in mod imediat, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatad de
catre superiorul sau ierarhic;

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

- ridica din imprimant sau copiator toate filele printate sau
fotocopiate;

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

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

Respectd normele legale privind sdndtatea si securitatea in munca
si situatiile de urgenta.Respecta Codul de etica.

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

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

Participa la implementarea sistemului de control intern managerial
in Biblioteca Centrald Universitara ,,Carol I”, prin aplicarea si
respectarea standardelor de control intern.

2. Responsabilitati
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.

Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu personale;

F. Conditii de munca :

Programul de lucru

Luni —joi : 08 :00 — 16 :30, Vineri : 08 :00 -14 :00

Conditii fizice de munca

Birou

Mijloace si materiale cu
care lucreaza

PC / Aparat de fotomultiplicare / Scanner / etc.

G. Criterii de performanta:
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G.1 Cunostinte profesionale si abilitafi
e detinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;
e abilitdyi In utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care
lucreaza;

e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea i eficienta activititilor desfasurate

e capacitatea manageriala de a identifica, proiecta, planifica si organiza activititile care
trebuie desfasurate, pentru functiile de conducere;

e capacitatea de analiza, sinteza in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale, pentru
functiile de conducere;

e capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfasurate si de a reorganiza
fluxurile necesare indeplinirii obiectivelor, pentru functiile de conducere;

e capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele, pentru
functiile de conducere;

e capacitatea de a crea si mentine un climat organizational pozitiv de munca, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionald, pentru functiile de conducere;

e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;

e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depéasi 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 cdi de optimizare/eficientizare a activitafii
desfasurate.

G.3 Perfectionarea pregdtirii profesionale
e participarea la activitatile de formare continud;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipa : ;
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, buna cuvunta oblectwnate simtul
echitatii, colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare
e capacitatea de a explica sarcinile, atributiile 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 delegérii;

G.6 Disciplind

erespectarea regulamentelor interne, a atrlbutulor sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

eatitudinea fatdi de muncd (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate);

eutilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare
etc.

erespectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
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e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventd, rezistenta la stres;
o atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii
ecapacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
ecapacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitdti si de raspunde
pentru acestea;
estabilirea corecta a termenelor de executie $i asumarea lor.

G.9 [Integritate si eticd profesionald
e respectarea legislatiei in vigoare in legatura cu incompatibilitatile si regimurile
speciale;
e intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si eticd socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: SEF BIROU RESURSE UMANE
3. Semnatura .................

4. Data intocmirii

I. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. DEMAAIIA. issees

J. Contrasemneazi’
1. Numele si prenumele:
2. Functia: DIRECTOR GENERAL

3. Semnatura ;oo

* Nu se aplica/Contrasemneazi nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducatorul institutiei
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