BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROL I”

. MINISTERUL EDUCATIEI
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Cod 010027, Bucuresti

Shlets 1S1L: ROB2
Universitara . it - -
Universitard el fax: +4021 312 01 08 www.bcub.ro

SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTIILOR

FISA POSTULUI

In temeiul:
o Hotiirarii 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 i completérile ulterioare;
se incheie astazi, . : . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Str. Bot ,nr. 1, sector 1, cod postal 010027,

Locul de munca (adresa) 20 efmu e
Bucuresti

Nivelul postului de execufie

Denumirea postului Bibliotecar

sradul/t
Gradul/treapta 1S

profesional/profesionala

Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU ,.Carol I”

Studii de specialitate: ' Diploma de licenta / curs postuniversitar / master / doctorat

Perfectiondri
(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 operare | Necesitate: Nivel:
pe calculator (necesitate | da mediu
si nivel):

Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: da mediu

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Aptitudini de planificare, de organizare a activitdtii, de gestionare
a resurselor alocate, de comunicare verbala si scrisa, de lucru in
echipd, capacitatea de evaluare a alternativelor si luare de decizii,
capacitate de géndire analiticd, adaptabilitate, capacitatea de
inovare si gandire creativa, responsabilitate, integritate,
perseverentd, corectitudine, punctualitate, orientare cétre nou.

Cerinte speciﬁce2

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

1. Atributii generale

e Stabilegte propriile obiective in concordanta cu
obiectivele serviciului, In acord cu misiunea,
functiile institutiei si directiile de dezvoltare,
urmdreste realizarea lor si formuleaza propuneri
de imbunatatire a activitatii,

e Respectd procedurile operationale specifice
serviciului si procedurile interdepartamentale
si/sau institutionale aprobate;

o FElaboreazi rapoartele periodice de activitate si
situatiile statistice referitoare la activitatea

desfasurata

2. Atributii specifice postului

e Atributii la nivelul serviciului:

1. Selectia documentelor/publicatiilor intrate prin
donatii

- cunoaste si isi insuseste politica de dezvoltare a
colectiilor;

- cunoaste si isi insuseste principiile si criteriile de
selectie/deselectie la nivel de biblioteca centrald
universitara;

- identificd titlurile care prezintd interes pentru
colectiile BCU ,,Carol I"”;

2 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege dupa caz
3 Doar in cazul functiilor de conducere
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- evalueazi relevanta fiecarui titlu fatd de colectiile
BCU in functie de continut — domeniul tratat,
adancimea subiectului abordat, caracterul
exhaustiv, actualitatea si pertinenta informatiilor
cuprinse, adresabilitate, notoritatea autorului,
editurii sau a criticilor, aria geograficd, aria
lingvisticd, aria cronologica;

- verificd existenta titlurilor asemanatoare in
colectiile bibliotecii;

- cerceteaza cataloagele bibliotecii in vederea
identificarii  eventualelor dublete si/sau a
lucrarilor care apar in volume;

- Inregistreazd documentele selectate in softul
integrat de biblioteca.

2. Prelucrarea publicatiilor intrate prin donatii, in
softul integrat de biblioteca

- introduce informatiile bibliografice sumare si
datele de achizitie referitoare la publicatiile nou
intrate, in functie de repartitia stabilita, pentru
publicatiile tiparite provenite din donatii;

- stabileste pretul prin aplicarea baremelor de
evaluare in cazul publicatiilor sosite fara
indicatie de pret;

- genereaza borderourile de insotire a publicatiilor;

- preda publicatiile pe circuitul documentar;

- completeazd/actualizeazd datele de identificare a
donatorilor.

3. Dezvoltarea colectiilor prin schimb
interbibliotecar  intern si  international —
gestionarea depozitului de schimb si inregistrarea
publicatiilor in RMF

- inscrie publicatiile in evidente (RMF si fise de
gestiune);

- intocmeste actele de intrare pentru publicatiile
primite prin schimb;

- preda publicatiile si actele de insotire pe fluxul
de prelucrare (publicatii seriale);

- arhiveaza actele de intrare si/sau iesire In
gestiune in vederea controlului de gestiune
efectuat ulterior de catre Serviciul Financiar-
Contabilitate;

- asaza si intercaleaza cartile si periodicele la raft,
in vederea regasirii facile;

- intocmeste liste cu publicatii disponibile pentru
schimb, in functie de solicitari §i domenii de
interes;

- repartizeazd publicatiile pe parteneri, dupd
selectarea de catre persoana care gestioneaza
relatiile de schimb de publicatii;

- constituie coletele aferente cu publicatiile
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repartizate pentru fiecare partener de schimb,
conform cerintele postale;

- intocmeste borderourile de carte si/sau periodice
(acte insotitoare) pentru fiecare partener,
conform modelul tipizat;

- preda coletele catre Biroul Expeditii, in vederea
trimiterii prin posta;

- asigura gestionarea casarilor din depozitul de
schimb (intocmirea documentatiei de casare si
derularea intregului proces pand la scoaterea
publicatiilor casate din evidentele bibliotecii).

4. Gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar si a materialelor de consum

- asigurd gestionarea obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe pentru Serviciul Dezvoltarea
Colectiilor;

- asigurd gestionarea materialelor de consum la
nivelul serviciului.

5. Trimiterea donatiilor de publicatii din partea
BCU ,Carol I” catre alte institutii
infodocumentare

- intocmeste procesele-verbale de donatie;

- realizeaza etichetele si coletele;

- preda coletele catre Serviciul Expeditie.

6. Asigurd realizarea indicatorilor de biblioteca
specifici.

7. Indeplineste  indicatorii  individuali  de
performantd, conform Metodologiei de stabilire a
obiectivelor individuale si a indicatorilor de
performanta.

e Atributii care decurg din relationarea cu celelalte
servicii:

- colaboreaza cu serviciile de specialitate ale
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I” pentru
a asigura derularca fluxului de prelucrare
biblioteconomica a publicatiilor intrate in
bibliotecd, prin diverse cai de achizitie -
Serviciile Evidenta si organizarea colectiilor,
Bibliofilie. Manuscrise, Catalogare. Indexare,
Cercetare. Dezvoltare. Digitizare, Comunicarea
colectiilor, Conservarea colectiilor, Sectia
Pedagogica ,,I.C. Petrescu”, Bibliotecile filiale;

- colaboreazi cu structurile economice  §i
administrative ~ ale  Bibliotecii ~ Centrale
Universitare ,,Carol 17 pentru derularea
activitifilor de efectuare a platilor pe baza
documentelor justificative de plata, expedierea

Page 4 of 9




publicatiilor prin schimb/donatie;

- acordd consultanta in domeniul dezvoltarii
colectiilor, la cerere, serviciilor, filialelor si altor
structuri infodocumentare.

e Atributii la nivelul institutiei:

- participa in cadrul grupurilor de lucru/comisiilor
la realizarea si desfasurarea proiectelor stiintifice
si culturale ale Bibliotecii Centrale Universitare
,.Carol I'’;

- prezintd activitatile de dezvoltare a colectiilor
cursantilor aflati in stagii de initiere sau practica
in biblioteca;

- participd la promovarea imaginii bibliotecii in
mediul cultural, academic si pe retelele de

socializare;
- executd si alte sarcini de serviciu dispuse de
conducerea institutiei.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fata de: seful serviciului
- Superior pentru.-

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate departamentele bibliotecii si cu
bibliotecile filiale

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: de colaborare cu institutii si structuri infodocumentare din
tard si strainatate, in limitele de competentd delegate, cu membrii mediului
academic din Universitatea Bucuresti, cu membrii comunitatii academice din tard
si din strainatate, institutii publice de profil, cu edituri, furnizori, donatori, cadre
didactice, specialisti din universitate, posta romana etc.

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

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:
- PS 16 Procedurd de sistem privind delegarea atributiilor si campetem‘elar, _
- PO - REU.03 procedurd operationald privind efectuarea concediilor de odihnd si a altor
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concedii legale si evidentierea acestora

E. Responsabilitatile postului:

e Riaspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite.

e Respectda cu strictete programul de lucru si
folosirea integrala si eficientd 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 Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I".

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

- pastrezi 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 impiedicda accesul
oricirui  alt salariat la  canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe

L computerul institutiei cu ajutorul cdruia Iisi
1. Responsabilititi generale desfasoara activitatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal stocate
pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
- nu divulgd si nu permite nimanui sa 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, atit in  mod
nemijlocit cét si, eventual in mod imediat, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de
citre superiorul sdu ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai

pentru indeplinirea atributiilor de

serviciu;

- ridica din imprimantd sau copiator toate filele

printate sau fotocopiate;
- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu
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caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia
situatillor In care aceastd activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sdu
lerarhic;

- 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.

e Respectd normele legale privind sanatatea si
securitatea Tn munca si situatiile de urgenta.

e Respectd Codul de etica.

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

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

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

e Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice In conformitate cu atributiile primite $i
in concordanta cu obiectivele institutiei.

2. Responsabilitati specifice e Raspunde de actualizarea cunostintelor i
perfectionarea pregatirii profesionale.

e Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de

serviciu personale.

F. Conditii de munca :

Programul de lucru Luni —joi: 8:00 — 16:30; vineri: 8:00 — 14:00

Conditii fizice de munca | Birou, depozit

Mijloace si materiale cu | Echipamente informatice
care lucreaza

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

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitailor desfisurate
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 §i lucrarile in termenele impuse gi/sau convenite;
e initiativd si creativitate in gdsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii
desfasurate.

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

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, bund cuviinta, obiectivitate, 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 delegarii;

G.6 Disciplind

erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, Sarcmllor deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

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

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitdtii
ecapacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din at:rlbutn]e 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 activitafi si de a raspunde
pentru acestea;
estabilirea corecta a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate si eticd profesionald
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e respectarea legislatiei in vigoare 1n legaturd cu incompatibil

speciale;

itatile si regimurile

¢ intelegerea gi respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Moraru Violeta-Elena
2. Functia de conducere: sef serviciu

3. SemMnBUT ..ccvoviivivisio

4. Data intocmirii ...............

I. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .............

J. Contrasemneazd’

1. Numele si prenumele: Mazilu Stefania

2. Functia: Sef Serviciul Coordonator Unitatea Centrald
3. SEMALOTA. ...oocusmissssnonssimsne

* Nu se aplicd/Contrasemneaza nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducatorul institutiei

Page 9 of 9



