Anexa |

MINISTERUL EDUCATIEI
. BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA »CAROLI"”
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Cod 010027, Bucuresti
Biblioteca I1SIL: RO-B-0192
Sﬁ?\gras!?taré Tel./ Fax: + 40213120108  www.bcub.ro
CAROLI

Serviciul/Biroul/Compartimentul
SECTIA PEDAGOGICA ,,1.C. PETRESCU”. SERVICIUL RELATII CU UTILIZATORII

FISA POSTULUI

In temeiul:
. Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei,
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;
se incheie astazi, . . . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale

Denumirea institutiei Biblioteca Centralia Universitara ,,Carol I”

Locul de munci (adresa) Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, 010027, Bucuresti

Nivelul postului De executie

Denumirea postului Bibliotecar

Gradul/treapta IAM

profesional/profesionala

Seopilpeindipal sl postuls) Indeplinirea obiectivelor generale Si specifice ale
B.C.U. ,,Carol I

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii medii - Diploma de bacalaureat
Perfectioniri - Curs de perfectionare/ formare in biblioteconomie sau alt atestat
(specializiri):

! 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/ avansat
calculator (necesitate Si

nivel):

Limbi straine (necesitate | Necesitate: Nivel: -

Si nivel) cunoscute: nu

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Aptitudini Si/sau calitafi personale care favorizeaza indeplinirea
in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor Si activitatilor
postului: capacitate de planificare, de organizare a activitatii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbald Si scrisi,
de lucru in echipd, capacitate de analiza si sintezi Si de incadrare
a sarcinilor si lucrdrilor in termenele impuse si/sau convenite,
capacitate de gandire analitica, adaptabilitate, capacitate de
relationare, disciplina, responsabilitate, integritate, perseverenta,
corectitudine, punctualitate, orientare catre nou, atitudine
pozitivd Si participativa, valorificarea experientei si a
cunostintelor dobandite etc.

Cerinte specifice’

Competenta
manageriali®(cunostinte
de management, calitati
Si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale

e Asigurd indeplinirea calitativa si cantitativd a sarcinilor
de muncad atribuite postului prin operationalizarea
activitatilor in acord cu atributiile specific serviciului,
din Regulamentul de Organizare Si Functionare, a
delegarilor de competenta Si autoritate; a altor
documente institutionale in concordanta cu prioritatile
asumate la nivelul managementului general, bugetul
alocat Si legislatia principala Si secundara aplicabila.

e Sprijina procesul de invatimant, predare Si cercetare
academicd prin derularea activitatilor de indrumare,
orientare, asistare i formare a utilizatorilor in procesul
de regésire a informatiei.

e Promoveaza valorile Si misiunea institutiei in relatie cu
mediul academic la un nivel la care aceasta sd fie in
masurd sa raspund celor mai exigente abordari Si cerinte
ale utilizatorilor sai.

2. Atributii
postului

specifice

e Gestioneaza colectiile fostei Biblioteci Pedagogice
Nationale ,,I.C. Petrescu” (publicatiile care au apartinut

* Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege dupi caz.
3 Doar in cazul functiilor de conducere.
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depozitelor salilor de lectura si imprumut), actuala Sectie
Pedagogica ,I1.C. Petrescu” a Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”.

o Gestioneaza publicatiile existente in sdlile de lecturd cu
acces direct (silile 6 — ,,Constantin Radulescu-Motru™ si 7 —
,»Simion Mehedinti” ale BCU ,,Carol I”).

* Asigurd circulatia publicatiilor (periodice si neperiodice)
in salile de lectura pe care le gestioneazi si citre alte sili ale
Unitatii Centrale, pe baza sistemului de gestiune a cititorilor
(SGC) si a caietului volum acces.

¢ Primeste cererile de lectura de la utilizatori.

e Transmite solicitarile utilizatorilor catre depozite si cétre
alte sali de lectura, pe baza sistemului de gestiune a
cititorilor (SGC).

e Primeste documentele de la depozite (prin intermediul
bibliotecarului manuitor — daca este cazul).

e Asigura servirea publicatiilor solicitate de utilizatori.

e Supravegheazd desfasurarea actului lecturii in conditii
corespunzatoare (utilizarea publicatiilor, securizarea si
pastrarea integritatii acestora, pastrarea linistii in sali,
respectarea ROF a B.C.U. ,,Carol I”).

e Intercaleazd pe rafturile salilor de lecturd publicatiile
consultate de utilizatori si pe cele nou intrate.

e Urmadreste circulatia documentelor organizate in acces
direct (prin aplicarea, la sfarsitul fiecdrui document, a
stampilei cu data consultarii) si solicitarile utilizatorilor, in
vederea deselectiei, respectiv a completarii fondului.

e Preia si verifica publicatiile servite din depozite si din alte
sali de lectura ale Unitatii Centrale.

e Restituie la depozite/alte sali de lecturd ale Unitatii
Centrale publicatiile consultate (SGC si prin intermediul
bibliotecarului manuitor — daca este cazul).

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

e Ofera informatii si indrumari utilizatorilor.

e Schimbai, la solicitarea utilizatorului, locurile in silile de
lectura (SGC).

e Redacteaza fisele de evidenta a publicatiilor din sala de
lectura si le organizeaza topografic.

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

e Efectueaza propunerile de casare a publicatiilor depasite
fizic, stiintific si moral.

¢ Preia publicatiile nou intrate si gestioneaza fondul aferent
salii de lectura.

e Monitorizeaza securitatea spatiilor si supravegheazi
mentinerea curiteniei in silile de lectura.

e Verifica functionarea optima a programelor si a
echipamentului electronic si sesizeaza eventualele defectiuni,
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comunicandu-le sefului ierarhic in vederea remedierii.

e Isi insuseste toate aspectele profesionale si administrative
cu referire la integrarea colectiilor fostei Biblioteci
Pedagogice Nationale ,,I.C. Petrescu” in cele ale Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I".

 Participa efectiv la realizarea obiectivelor propuse in
cadrul activitatii de integrare a colectiilor fostei Biblioteci
Pedagogice Nationale ,,I.C. Petrescu” in cele ale Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Asigura popularizarea §i promovarea colectiilor si a
serviciilor oferite de Sectia Pedagogica ,I.C. Petrescu”.
Serviciul Relatii cu Utilizatorii.

e Participa la organizarea de expozitii tematice din cadrul
B.C.U. ,,Carol I".

e Participa la activitafi de instruire si formare profesionald
cuprinse in Planul institutional de dezvoltare profesionala.

e Inlocuieste sau suplineste colegii din cadrul Sectiei
Pedagogice ,.I.C. Petrescu™ in perioada in care acestia se afla
in concediu de odihna etc. sau lipsesc din institutie, in interes
de serviciu.

e Verifica Si asigura integritatea echipamentelor informatice
Si a dotarilor aflate in zona de lucru.

e Elaboreaza rapoartele periodice de activitate si situatiile
statistice referitoare la activitatea desfasurati;

e Participd la realizarea obiectivelor Sectiei Pedagogice
.1.C. Petrescu” si formuleaza propuneri de imbunititire a
activitafii pe care le inainteaza sefului serviciului spre
analiza.

e Asigurd realizarea indicatorilor de biblioteca specifici
postului.

¢ Organizeaza propriul flux de muncad in concordanti cu
fluxul institutional.

e Face parte, dupd caz, din comisiile constituite la nivelul
BCU ,,Carol I”.

e Asigurd comunicarea cu departamentele bibliotecii pentru
buna desfasurare a activitatii serviciului.

D. Sfera relationali a titularului pos

1. Sfera relationald internda:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fala de: Sef serviciu Sectia Pedagogica ,,1.C. Petrescu”. Serviciul Relatii cu
Utilizatorii

- Superior pentru: -

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate departamentele din Unitatea Centrala si cu
bibliotecile filiale

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in comisii de specialitate, in baza delegarii atributiilor etc.
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2. Sfera relationald externd: Nu este cazul
a) cu autoritati Si institutii publice:;
b) cu organizatii internationale;
¢) cu persoane juridice private.

3. Delegarea de atribulii i competenti, conform:

- PS 16 Procedurd de sistem privind delegarea atribuliilor Si competen telor; :

- PO - REU.03 procedurd operalionald privind efectuarea concediilor de odihnd Si a altor concedii
legale Si evidenlierea acestora :

E. Responsabilitatile

e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor atributiilor
stabilite.

e Respecta cu strictee 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 7.

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

e Respecta 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;
- manipuleazd 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 lucru;
- nu divulgd Si nu permite nimanui sa ia cunoStintd de
parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele
informatice pe care le utilizeazd in desfaSurarea
atributiilor de serviciu;
- nu divulgd numanui datele cu caracter personal la care
are acces, att in mod nemijlocit cat 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
sau ierarhic;
- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;
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- ridica din imprimanta sau copiator toate filele printate
sau fotocopiate;

- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter
personal disponibile 1in sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate
se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic §i nici pe un altfel de
suport, date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afld 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 Respecta normele legale privind sdnatatea Si securitatea
in munca Si situatiile de urgenta.

e Respectda Codul de conduita eticd si profesionald a
personalului Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Respecta Contractul colectiv de muncid 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 Centrald Universitara ,,Carol 17,
prin aplicarea Si respectarea standardelor de control
intern, in conformitate cu O.S.G.G. nr. 600/2018.

2. Responsabilitati
specifice

e Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in
conformitate cu atributiile primite Si in concordanta cu
obiectivele institufiei.

e Rispunde de actualizarea cunostintelor Si perfectionarea
pregétirii profesionale.

e Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu
personale

e Asigura realizarea indicatorilor de bibliotecd specifici
postului;

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

indeplineste standardele de performanta asociate postului

(cantitate — calitate — timp — costuri — utilizarea resurselor).

F. Conditii de munca :

Programul de lucru

Luni — Sambiti, in ture, in functie de programul de lucru cu
publicul al institutiei

Conditii fizice de
munca

Spatiul de lucru cu publicul dedicat Sectiei Pedagogice I.C.
Petrescu. Serviciul Relatii cu Utilizatorii: sidli de lecturd/
depozite/ centrul de imprumut

Mijloace Si materiale

PC/ aparat de fotomultiplicare / imprimanta/ scanner/ laminator/
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| cu care lucreazi | aparat foto/ cititor barcod etc.

G. Criterii de performanta:
G.1 CunosStinte profesionale si abilitali
e detinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corecta si eficienta a cunostintelor Si abilitdtilor profesionale;
o abilitafi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor Si materialelor cu care lucreaza;
e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea i eficien tu activititilor desfisurate
e  capacitatea de analiza si sinteza in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale;
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 n activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
capacitatea de a realiza sarcinile §i lucrarile in termenele impuse si/sau convenite;
initiativa Si creativitate in gasirea unor cai 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, buna cuviintd, 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 serviciului, in limita delegarii.

G.6 Disciplind o
e respectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

e atitudinea fatd de munca (disciplina, responsabilitate, conStiinciozitate, punctualitate);
e utilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.

e respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenti la stres Si adaptabilitate
e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa, rezistenta la stres;
e atitudinea pozitiva Si participativa faia de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilita tii
e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile 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
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acestea,
e stabilirea corecta a termenelor de executie $i asumarea lor.

G.9 Integritate Si eticd profesionald o
e respectarea legislatiei in vigoare in legéturad cu incompatibilitatile Si regimurile speciale;
* intelegerea Si respectarea principiilor de moralitate Si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele $i prenumele: Pesantez Pozo Carmen-Leocadia
2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semnatura: ......ccoeeeerereeieeenennn

. Data IO i

L. Luat la cunoStinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele Si prenumele:

2. Semnatura: ......cccoceeveeiennenenne

N B LO——————

J. Contrasemneazd’

1. Numele Si prenumele: Mazilu Stefania
2. Functia: Sef serviciu coordonator

3. Semnatura: ....oceeveevreireeeenneennane

C BB L ——

Anexa 2

* Nu se aplica/Contrasemneaza nivelul intermediar intre Seful ierarhic Si conducatorul institutiei.
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