MINISTERUL EDUCATIEI

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA »CAROL I”
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Cod 010027, Bucuresti
: Bibliot?ca ISIL: RO-B-0192
Centrala .
Centrala  Tel,/fax: +4021 312 01 08
CAROLI www.bcub.ro
Serviciul

Cercetare.Dezvoltare.Digitizare.

FISA POSTULUI

In temeiul:

. Hotaririi 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 si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

e Legii educatiei nr.1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificérile si completéarile ulterioare;
se incheie astazi, . : . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale |

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Locul de munca (adresa) Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, 010027 Bucuresti
Nivelul postului De executie

Denumirea postului Analist programator ajutor

Gradul/treapta

[ AM
profesional/profesionala

Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU "Carol I”

B. Conditii specifice 'u ocuparea postului:

Studii de specialitate: ' Studii medii atestate cu diploma de bacalaureat/studii
superioare in domeniul informatic

Perfectionari &

(specializari):

Cunostinte de Necesitate: | Nivel:

'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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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 organizare a activitatii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbala si
scrisd, de lucru in echipa, capacitate de géndire analitica,
adaptabilitate, abilitati de mediere, responsabilitate,
integritate, perseverentd, corectitudine, punctualitate.

Cerinte specifice’

Competenta
manageriaf&‘;(cuno.ytin,re
de management, calitati
si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile |

1. Atributii generale

Sprijind procesul de invatamant, predare si
cercetare academica prin derularea activitatilor de
indrumare, orientare, asistare 1 formare a
utilizatorilor in procesul de regasire a informatiei.

Asigurard crearea noilor serii pentru casierii
bibliotecari, la inceputul fiecarui an calendaristic
pentru soft-ul de chitante.

2. Atributii specifice postului

Digitizeazd/prelucreazd permanent coperta si
cuprinsul documentelor nou achizitionate/donate in
vederea vizualizarii acestora in catalogul Bibliotecii
Centrale  Universitare  ,,Carol 17, diferite
documente/materiale.

Acorda permanent asistenta tehnica
bibliotecarilor care participa la activitatile de scanare
a periodicelor (ziarelor vechi) de pe scanner-ul din
cadrul Serviciului Cercetare.Dezvoltare.Digitizare.

Elaboreaza  diferite = materiale de ordin
profesional, administrativ.

D. Sfera relationala a titularului pos
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Seful Serviciului Cercetare. Dezvoltare. Digitizare.

? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege dupa caz

* Doar in cazul functiilor de conducere
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b) Relatii functionale:
interne: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex, al
serviciilor, birourilor etc.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare:

interne: reprezinta serviciul in proiecte / comisii la directiva superiorului
ierarhic.

2. Sfera relationala externa:
- reprezinta serviciul / biblioteca in proiecte / comisii externe, cu alte entitati juridice,

la directiva superiorului ierarhic.

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.

Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrala si eficienta 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”.

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

Respectda normele legale privind sanatatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta.

Respectd Codul de etica.

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

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

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

1. Responsabilitati generale

Raspunde de calitatea 1ndeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atributiile primite §i in
concordantd cu obiectivele institutiei.

Raspunde de actualizarea cunostintelor i
perfectionarea pregitirii profesionale.

Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de
serviciu personale.

2. Responsabilitati specifice
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F. Conditii de munca :

Programul de lucru Luni — joi: 8:00-16:30; vineri: 8.00 — 14:00
Conditii  fizice  de | Birou
munca

Mijloace si materiale | PC/ imprimantd/ scanner/laminator
cu care lucreaza

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

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor 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 curentd prin identificarea solutiilor

adecvate;

e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau
convenite;

e initiativd si creativitate in gdsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a
activitatii desfasurate.

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, 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 scrisd
si orala;
e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii.

G.6 Disciplind -
erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a
secretului profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
eatitudinea fatd de muncd (disciplina, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate);
eutilizarea corespunzitoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice,
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financiare etc.
erespectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventd, rezistenta la stres;
¢ atitudinea pozitiva si participativa fata 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 activitati si de
raspunde pentru acestea;

e stabilirea corecta a termenelor de executie si asumarea lor.

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

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. ST s

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

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

2. Semnitura .............
3

. Contrasemneazd’

. Numele si prenumele: Nu se aplica
. Functia:

; SEMNAUTE. cvosvssnniiis

~

W)

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