


Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat in domeniul

economic / studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat ;i curs in

domeniul economic

Perfecliondri
(specializdri):

Cuno;tinle de
operare/programare pe
calculator (necesitate ;i
nivel):

Necesitate:
da

Nivel:
mediu

Limbi strdine (necesitate

;i nivel) cunoscute:
Necesitate:
nu

Nivel:

Abilitdli, calitdli;i
aptitudini necesare

o aptitudini de planificare, de organizare a activitalii
o perseverenld
. responsabilitate
o corectitudine
o integritate
o orientare cdtre nou
. capacitate de gandire analiticd
o adaptabilitate
. Aptitudini de lucru in echipd

Cerinle specffice"

Competen(a
manageriald3 (c uno;tin le
de management, calitdli
;i aptitudini
manaseriale)

1. Atribulii generale Promoveazd valorile qi misiunea instituliei, asigurd
integritatea patrimoniald.

2. Atribufii specifice postului o Efectueazd veifrcarea trimestriald a RMF-
urilor (Registrul de Migcare a Fondurilor)

' in cazul studiilor medii se vaprecizamodalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau

diplomd de bacalaureat)

' Se va specifica oblinerea unui/unei avizJautorizaliiprevdzutlprevdzute de lege dupd caz

' Doar in cazulfunc[iilor de conducere
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bibliotecilor filiale qi intocmeqte lunar nota
contabild pentru miqc[rile publicaliilor;
intocmeqte dispozilii de plata/incasare pentru
avansurile spre decontare;

intocmeqte dispozilii de incasare pentru
sumele primite de la filiale provenind din
activitatea acestora (eliberdri permise, vize
permise, intdrzieri);
intocmeqte orice altd situalie solicitatd de

cdtre Ordonatorul de credite, Ministerul
Educafiei, Curtea de Conturi sau alte organe
de control;

. indeplinegte orice altd sarcind stabilitd pe cale

ierarhicS.

a) Relalii ierarhice:

- Subordonat fald de: $eful Serviciului Financiar. Contabilitate
- Superior pentru: -

b) Relalii func{ionale: de colaborare cu membrii colectivelor, cu personalul

bibliotecilor din complex, al serviciilor, birourilor.
c) Relalii de control: conform atribuliilor serviciului financiar. contabilitate

d) Relalii de reprezentare: Trezorerie Sector 1, Ministerul Educafiei, Curtea de

Conturi

a) cu autoritAfi qi institufii publice;

b) cu persoane juridice private.

1. Responsabilitdli generale

R[spunde de realizarea eltcientd a tuturor
atribuliilor stabilite.
Respectd cu strictele programul de lucru Ei

folosirea integralS qi eficientd a timpului de

lucru.
Respectd normele gi instrucliunile referitoare
la desfrEurarea relaliilor de munc6.

Respectd Regulamentul de organizare Ei

funclionare al Bibliotecii Centrale
Universitare,,Carol I".
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Respecta Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare,,Carol I".
Respectd normele legale in vigoare privind
GDPR, dup6 cum urmeazd":
- pdstrezd, in condilii de strictefe parolele qi
mijloacele tehnice de acces Ia datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd in
virtutea atribuliilor de serviciu;
- interzice in mod efectiv qi impiedici accesul
oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe
computerul institufiei cu ajutorul cdruia iEi
desfEqoard activitatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal
stocate pe suport ftzicla care are acces cu cea
mai mare precaufie, at6t in ceea ce priveqte
conservarea suporturilor, cdt qi in ceea ce
priveqte depunerea lor in locurile qi in
condifiile stabilite in procedurile de lucru;
- nu divulgA qi nu permite nim6nui sE ia
cunoqtin{d de parolele qi mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazd, in desfrqurarea atribufiilor de
serviciu;
- nu divulg6 numdnui datele cu caracter
personal la care are acces, atdt in mod
nemijlocit cdt qi, eventual in mod imediat, cu
excep{ia situa}iilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseqte in
atribufiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd, de cdtre superiorul sdu ierarhic;
- foloseqte adresa de e-mail de serviciu numai
pentru indeplinirea atribufiilor 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 in
sistemele informatice ale instituliei, cu
exceplia situa{iilor in care aceast6 activitate
se

regdseqte in atribufiile sale de serviciu sau a
fost autoizatl, de cdtre superiorul s6u
ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si nici pe
un altfel de suport, date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se
aflfl sub controlul institufiei sau care sunt
accesibile in afara instituliei, inclusiv stick -
uri USB, HDD, discuri rigide, de e-
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mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

o Respectd normele legale privind sdn[tatea Ei

securitatea in muncd Ei situaliile de urgenfd.

o Respectd Codul de eticd.
o Respectd Contractul colectiv de munc[ la

nivel de institulie, Contractul individual de

munc6.
o Cunoaqte qi aplicd legislafia, normele Ei

reglementdrile in vigoare din domeniul
specific de activitate.

2. Responsabilit6li specifrce

o Rdspunde de cahtatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atribuliile
primite Ei in concordanld cu obiectivele
institu!iei.

. Rdspunde de actualizarca cunoqtinlelor qi

perfecf ionarea pregdtirii profesionale.
o Rdspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor

de serviciu personale.

Programul de lucru Luni-Joi : 8,00-16,30 Vineri 8,00-14,00
Conditii frzice de muncd Birou / Arhivd
Mijloace ;i materiale cu
carelucreazd

PC / Aparat de fotomultiplicare / Scanner / etc.

o detinerea cunoqtinfelor qi abilitd{ilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile gi atribuliile de serviciu;

aplicarea corectd qi eficientd a cunogtinlelor gi abilitalilor profesionale;

abilitSli in utrlizarea echipamentelor, mijloacelor Ei materialelor cu care

lucreazd;
valorifi carea experienlei dobAndite.

o capacitatea manageriald de a identifica, proiecta, planifica ;i organiza activit[1ile care

trebuie desfrqurate, pentru funcliile de conducere;
capacitatea de anahzd, sintezd in vederea indeplinirii obiectivelor institulionale, pentru
funcliile de conducere;

capacitatea de a identifica activitdlile care trebuie desfEqurate gi de a reorganrza
fluxurile necesare indeplinirii obiectivelor, pentru funcliile de conducere;

capacitatea de a repartizain mod echilibrat qi echitabil atribuliile qi obiectivele, pentru

funcliile de conducere;
capacitatea de a crea gi menline un climat organizational pozitiv de muncd, sprijin,
motivare qi dezvoltare profesionald, pentru funcliile de conducere;

capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;

o

a
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o capacitatea de a identifica qi a rczolva problemele, de a depdgi obstacolele sau
dificultdlile intervenite in activitatea curent[ prin identificarea solu(iilor adecvate;

. capacitatea de arealiza sarcinile gi lucrdrile in termenele impuse gi/sau convenite;

. inifiativd qi creativitate in glsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii
desftgurate.

G.3 Pedeclionarea pregdtirii profesionole
o participareala activitdfile de formare continud;
. capacitateadeautoperfeclionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
o atitudinea fald de ceilalli (sociabilitate, bun[ cuviinfd, obiectivitate, simlul

echitdlii, colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare
o capacitatea de a explica sarcinile, atribu(iile de serviciu gi obiectivele stabilite;
. capacitatea de a comunica in mod clar, coerent gi eficient, in formd scrisd qi oralfl;
o capacitatea de reprezentare a instituliei, in limita deleg6rii;

G.6 Disciplind
orespectarea regulamentelor inteme, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului

profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
o atitudinea fa\d de munc6 (disciplind, responsabilitate, conEtiincio zitate,

punctualitate);
outilizarca corespunzdtoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare

etc.
. respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenld ta stres;i odaptobilitate
. capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecven(f,, rezistenld la stres;
. atitudineapozitivd, qi participativ6,fa\d,de ideile noi, adaptabilitate;
o atitudine in clarificarea relaliilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsobilitdlii
.capacitatea de asumare a rdspunderii ce decurge din atribuliile specifice postului;
.capacitatea de a accepta qi, dupd caz, de a suporta consecinlele deciziilor asociate

atribuliilor incredinf ate;
ocapacitatea de a accepta erorile sau deficienlele propriei activit[fi qi de rdspunde

pentru acestea;
o stabilirea corecti a termenelor de execufie qi asumarea lor.

G.9 Integritate Si eticd profesionald
o respectarea legislaliei in vigoare in legdturd cu incompatibilitSlile qi regimurile

speciale;
o intelegerea qi respectarea principiilor de moralitate Ei etic6 socio-profesionald.
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