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DE SPIRITU ET ANIMA

Anexa 3

e _Se aproba,
A Diréétor

FISA POSTULUI

In temeiul:

e Hotiararea Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicati 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 plitit din fonduri publice;

e Legea invitiméntului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare;

e Legea bibliotecilor nr. 334 din 31 mai 2002, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Avand in vedere:

¢ Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5096/27.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare si a Organigramei Bibliotecii Centrale Universitare
»Carol I”, Bucuresti, Inregistrat la BCU ,,Carol I” cu nr. 2087/27.06.2024, publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 668 din 12 iulie 2024, inregistrat la BCU
,Carol I” cu nr. 2567/12.07.2024,

se incheie astizi, ..................., prezenta Figd a postului.

A. Informatii generale privind postul:

Denumirea institutiei Biblioteca Centrald Universitara ,,Carol I”
Locul de munca (adresa) Str. Boteanu nr. 1, Sector 1
Nivelul postului Executie
Denumirea postului Administrator Financiar
Gradul/treapta M
profesional/profesionala
i y Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale
Scopul principal al postului BCU ”Carol I”
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: '

studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat in domeniul
economic / studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat si curs in
domeniul economic

Perfectiondri -

(specializdri):

Cunostinte de Necesitate: Nivel:
operare/programare pe | da mediu
calculator (necesitate §i

nivel):

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

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

e aptitudini de planificare, de organizare a activitatii
e perseverentd

e responsabilitate

e corectitudine

e integritate

e orientare catre nou

e capacitate de gindire analitica

e adaptabilitate

e Aptitudini de lucru in echipa

Cerinte specifice’

Competenta
manageriald3(cuno,stin,te
de management, calititi
si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale

Promoveazi valorile i misiunea institutiei, asigura
integritatea patrimoniald.

2. Atributii specifice postului

e Efectueazd verificarea trimestriala a RMF-
urilor (Registrul de Miscare a Fondurilor)

" In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau

diploma de bacalaureat)

9 . . . . . . . s @ -
Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupd caz
? Doar in cazul functiilor de conducere
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bibliotecilor filiale si intocmeste lunar nota
contabila pentru miscarile publicatiilor;

e Intocmeste dispozitii de plati/incasare pentru
avansurile spre decontare;

o Intocmeste dispozitii de fincasare pentru
sumele primite de la filiale provenind din
activitatea acestora (eliberdri permise, vize
permise, intarzieri);

o Intocmeste orice alti situatie solicitatd de
citre Ordonatorul de credite, Ministerul
Educatiei, Curtea de Conturi sau alte organe
de control;

e {indeplineste orice alti sarcini stabilita pe cale
ierarhica.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali internd:

a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de: Seful Serviciului Financiar. Contabilitate
- Superior pentru: -

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

c¢) Relatii de control: conform atributiilor serviciului financiar. contabilitate

d) Relatii de reprezentare: Trezorerie Sector 1, Ministerul Educatiei, Curtea de
Conturi

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritati si institutii publice;
b) 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 odihna si a altor
concedii legale si evidentierea acestora

E. Responsabilitaitile postului:

e Rispunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite.

e Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrald si eficienta a timpului de

1. Responsabilitdti generale lucru.

e Respectd normele si instructiunile referitoare
la desfagurarea relatiilor de munca.

e Respectd Regulamentul de organizare si
functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”.
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o Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Respectd normele legale in vigoare privind
GDPR, dupa cum urmeazi:
- pastrezd In conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi 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 fsi
desfasoara activitatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal
stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precaufie, atdt in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cit si in ceea ce
priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- nu divulgd si nu permite niminui si ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazd in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
- nu divulgd numénui datele cu caracter
personal la care are acces, atdt in mod
nemijlocit cat 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 catre superiorul siu ierarhic;
- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai
pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;
- ridicd din imprimantd sau copiator toate
filele printate sau fotocopiate;
- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date
cu caracter personal disponibile 1in
sistemele informatice ale institutiei, cu
exceptia situatiilor in care aceastd activitate
se
regiseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizatd de catre superiorul sdu
ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si 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-
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mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

Respectd normele legale privind séndtatea si
securitatea in munci si situatiile de urgenta.
Respectd Codul de etica.

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

Cunoagte si aplicad legislatia, normele si
reglementdrile in vigoare din domeniul
specific de activitate.

2. Responsabilitdti specifice

Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atributiile
primite si in concordantd 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 : 8,00-16,30 Vineri 8,00-14,00

Conditii fizice de munca | Birou/ Arhiva

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

care lucreazi

G. Criterii de performanta:

G.1 Cunogstinte profesionale si abilitafi

e detinerea cunostintelor i 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 abilitdti in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care

lucreaza,

e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
e capacitatea manageriald de a identifica, proiecta, planifica si organiza activitatile 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 activititile care trebuie desfasurate si de a reorganiza
fluxurile necesare indeplinirii obiectivelor, pentru functiile de conducere;
e capacitatea de a repartiza in mod echilibrat i echitabil atributiile si obiectivele, pentru

functiile de conducere;

e capacitatea de a crea si mentine un climat organizational pozitiv de muncd, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionald, pentru functiile de conducere;
e capacitatea de a lua decizii corecte iIn mod operativ;
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e capacitatea de a identifica §i a rezolva problemele, de a depdsi obstacolele sau
dificultdtile intervenite in activitatea curent3 prin identificarea solutiilor adecvate;

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

* inifiativd si creativitate in gasirea unor ca@i de optimizare/eficientizare a activitatii
desfasurate.

G.3 Perfectionarea pregitirii profesionale
e participarea la activitatile de formare continui;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, bund cuviintd, obiectivitate, simtul
echittii, 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 formi scrisi si orald;
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 fafd de muncd (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate);

eutilizarea corespunzitoare 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, rezistent la stres;
e atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii
e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
ecapacitatea de a accepta i, dupd caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activititi si de raspunde
pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate si eticd profesionald
e respectarea legislatiei in vigoare in legiturd cu incompatibilititile si regimurile
speciale;
e intelegerea i respectarea principiilor de moralitate si eticd socio-profesional.
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H. Intocmit de:
1. Numele si
2. Functia de
3. Semnitura
4. Data intoc

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

J. Contrasemneazd
1. Numele si prenu
2. Functia: Director
3. SemnBHE ...oven
4. Data ...ccooevvreeennnne

4 Nu se aplica/Contrasemneazi nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducitorul institutiei
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