MINISTERUL EDUCATIEI
BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA »CAROL I”
o Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Bucuresti, Cod 010027
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DE SPIRITU ET ANIMA

FILIALA DE DREPT

Se aproba,
Director general,
Conf.univ.dr. Mirelle-Carmen Radoi

FISA POSTULUI

In temeiul:
J Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicta 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;
se incheie astazi, . . . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Universitatea din Bucuresti: Facultatea de Drept —
Bd. Mihail Kogalniceanu nr. 36-46, etaj. 1, Sector 5.
Nivelul postului de executie

Denumirea postului bibliotecar

Gradul/treapta
profesional/profesionala

Locul de munca (adresa)

IS

Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale

| principal al lui
Scopul principal al postului BCU "Carol I”

pecifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: * Diploma de licenta / curs postuniversitar / master / doctorat.

Perfectionari -

! 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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(specializari):

Cunostinte de Necesitate: Nivel:

operare/programare pe | da mediu

calculator (necesitate si

nivel):

Limbi straine (necesitate | Necesitate: Nivel:

si nivel) cunoscute: da mediu

Abilitati, calitati si de organizarea activitatii, de comunicare verbald si scrisa, de
aptitudini necesare lucru in echipa, capacitate de gandire analitica, adaptabilitate,

capacitatea de inovare si gandire creativa, abilitdti de instruire,
abilitati de mediere, responsabilitate, integritate, perseverenta,
corectitudine, punctualitate, orientare catre nou etc.

; Ve,
Cerinte specifice -

Competenta -
managerialds(cunogtin;e
de management, calitati
si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale Promoveaza valorile si misiunea institutiei in relatie cu
mediul academic

> Asigurd aplicarea legii gestiunii — gestiunea este
colectiva;

» Receptioneaza publicatiile nou intrate in biblioteca;

» Executd personalizarea si securizarea publicatiilor
(stampilare, ex-libris, etichete) nou intrate;

» Realizeazd evidenta individuald, topografierea,
catalogarea si indexarea documentele de tip carte,
intrate  in patrimoniul bibliotecii, atdt in regim
traditional cat si informatizat;

2. Atributii specifice postului » Completeaza instrumente de reflectare, organizare si
control a documentelor, asigurdnd relatia corectd
dintre acestea si fondul existent,

» Repartizeaza publicatiile nou intrate pe fonduri si
locatii;

»  Realizeaza retroconversia datelor din sistemul de
cataloage traditional in cel informatizat,

»  Realizeaza operatiuni de verificare a fondurilor de
documente prin compararea inventarului scriptic cu
cel faptic,

> Inainteaza propuneri de eliminare din colectii a

% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupa caz
® Doar in cazul functiilor de conducere
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documentelor cu stare fizicd necorespunzatoare si
perimate stiintific;

»  Monitorizeaza functionarea sistemului informatic
al bibliotecii §i comunicd prompt disfunctiile
constatate;

»  Realizeaza promovarea colectiilor de documente
si a serviciilor de bibliotecd, a imaginii bibliotecii in
mediul universitar prin participarea la campaniile de
formare a utilizatorilor, asigurda informarea
utilizatorilor prin e-mail, asigurd completarea fiselor
de deziderate de catre utilizatori;

»  Elibercaza documente de acces la biblioteca
(permis) completand fisa utilizatorului in regim
informatizat, pentru care solicitd si utilizeaza
informatii cu caracter personal;

» Instruieste profesional, in functie de nevoi, alti
membrii ai colectivului;

» Raportarea cuantumurilor realizate in cadrul
atributiilor de serviciu;

»  Suplineste la nevoie colegii din alte locuri;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

e Subordonat fata de: Seful de serviciu.

e coordoneaza Serviciul, cu delegatie din partea sefului de serviciu, pe perioada cat acesta
absenteaza.
b) Relatii functionale:

e Relatii de reprezentare: interne: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex, al
serviciilor, birourilor etc.

2. Sfera relationali externd:
a) cu autoritati si institutii publice — cu delegatie din partea sefului de serviciu, pe
perioada cat acesta absenteaza;
b) cu persoane juridice private - cu delegatie din partea sefului de serviciu, pe perioada cat
acesta absenteaza;

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:

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

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

E. Responsabilititile postului:

1. Responsabilititi e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor atributiilor

’ stabilite.

e Respectd cu strictete programul de lucru si folosirea
integrala si eficientd a timpului de lucru.

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

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

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 1si
desfdsoara activitatea;

manipuleaza 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 divulga si nu permite nimanui sa ia cunostinta 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, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual in mod imediat, cu
exceptia  situatillor 1n  care  comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

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

ridicdi din imprimantd 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 sau
ierarhic;

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suport, date cu caracter

personal catre sisteme informatice care nu se afla
sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD,
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discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

e Respecta normele legale privind sandtatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta.

» Respecta Codul de etica.

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

» Cunoaste si aplica legislatia, normele si
reglementarile 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.

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

» Raspunde de  actualizarea  cunostintelor  si

2. Responsabilitati perfectionarea pregatirii profesionale.
specifice » Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de
serviciu personale.

» Raspunde de gestionarea corecta a bunurilor din
patrimoniul bibliotecii Tn cadrul gestiunii colective;

» Suplineste seful de serviciu si preia activitatile de
coordonare in lipsa acestuia.

F. Conditii de munca :

Programul de lucru In ture

Conditii fizice de munca | normale, potrivit Legii nr. 263/2010
Birou / Depozit / Sala de lectura.

Mijloace si materiale cu | PC / Aparat de fotomultiplicare / Scanner / etc.
care lucreaza

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 corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;
e abilitati in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreaza;
e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitdtilor desfasurate
e capacitatea de a lua decizii corecte In mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depdsi 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 initiativa si creativitate In gasirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii desfasurate.
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G.3 Perfectionarea pregatirii 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 institutiei, in limita delegarii;

G.6 Disciplina
erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
eatitudinea fatad de munca (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate);
eutilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.
erespectarea programului de lucru.

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

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii
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;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitati si de raspunde pentru
acestea;
estabilirea corecta a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate si eticd profesionald

ege vy

e Iintelegerea si respectarea principiilor de moralitate si eticd socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Stan Laurentiu
2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semnatura .................

4. Data Intocmirii ...............

|. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .............
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