


Studii de specialitate: ' Studii medii absolvite cu diploml de bacalaureat in domeniul'
economic

Perfecliondri
(specializdri):
CunoStinle de

operare/programare pe
calculator (necesitate Si
niveD:

Necesitate:
Da

Nivel:
Mediu

Limbi strdine (necesitate
si niveD cunoscute:

Necesitate:
Nu

Nivel:

Abilitdli, calitdli;i
aptitudini necesare

Aptitudini de planificare, de organizare a activitdfii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbald qi

scris6, de lucru in echipd, capacitatea de evaluare a

altemativelor qi luare de decizii, capacitate de g6ndire
analitic6, adaptabilitate, capacitatea de inovare qi g6ndire
creativd, capacitatea de a organiza activitatea altora, de a
motiva qi influenfa subordonafii, abilit6ti de instruire,
abilitSli de mediere, responsabilitate, integritate,
perseverenfE, corectitudine, punctualitate.

Cerinle specijice' Relafii profesionale: colaboreazd cu departamentele
unitdlii centrale, cu bibliotecile filiale, cu autoritili:
Ministerul Educaliei, Ministerul Muncii qi Solidarit6fii
Sociale, Inspectoratul Teritorial de Muncd al Municipiului
Bucureqti, Agenlia Nalionald de Integritate gi alte
autoritSli qi institulii, in limita mandatului incredinlat;
Cunoagterea qi aplicarea legislaliei specifice de resurse
umane qi in domeniul biblioteconomiei (domeniul de

activitate a institutiei);
Capacitate de organizare;
Operativitate in desfEqurarea activitdlilor curente;
AbilitAfl de comunicare
Disponibilitate de a lucra in echip6
Responsabilitate in comunicare $i
corespunz[toare fa\d de interlocutor - verbald si
nonverbald, direct qi indirect (sociabilitate, bun6 cuviin!6,
obiectivitate, simtul echitAlii, colegialitate);
Atitudine fald de muncd (disciplin6, responsabilitate,
conqtiinciozitate, punctualitate, determinare, iniliativd,
creativitate);
Atitudine fatd de sine insuqi (modestie, onestitate,
consecventS, autoexigentd, dorin!6 de autodep6gire,
stdpdnire de sine, cumpdtare, tinutl vestimentar[ decentl);
Asigurd confidenlialitatea datelor in acord cu GDPR qi
aspectele sensibile ale specificului activit6lilor de resurse
umane si dezvoltare profesionalS.

atitudine

I in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau
diplomd de bacalaureat)

' Se va specifica oblinerea unui/unei avizlattorizalii prevdzuVprevdzute de lege dtrydcaz
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Competenla 
^

man ag er ialf (c uno ;tinle
de management, calitdgi

Si aptitudini

1. Atribu{ii generale

Asigurd aplicarea legisla{iei in domeniul
resurselor umane;
Elaboreazd statele de functii;
Gestioneazd dosarele de personal;
Urmdreqte, studiazd qi implementeazd
modificdrile legislative in domeniu;
Asigur6 comunicarea citre salariali a

modificdrilor aduse relaliilor de munc6;
Acordd asistentl de specialitate salariafilor;
Realizeazd activitSli de recrutare qi incadrare
personal;
kealizeazd activitdti de evidenld a

personalului angajat in BCU ,,Carol I'o;

Constituie dofie.r. e de personal qi asigurl
p6strarea dosarelor cu documente interne;
Participd la implementarea Sistemului de

control intern managerial in cadrul
serviciului;
Asigur6 indeplinirea calitativd gi cantitativd a
sarcinilor de muncd atribuite postului prin
operalionalizarea activitElilor in acord cu
atribufiile specifice serviciului, din
Regulamentul de Organizare qi Funcfionare, a

delegdrilor de competenlE qi autoritate; a altor
documente institufionale in concordantd cu
prioritI|ile asumate la nivelul
managementului general, bugetul alocat qi

legislafia principal6 qi secundar6 aplicabild;
DeruleazS aclivitdli de gestionare la nivelul
serviciului, dlii'iiiijloacelor fixe, obiectelor de

inventar, echipamentelor informatice,
materialelor consumabile, faciliteazd buna
desfbqurare a verificdrilor anuale ale

bunurilor din serviciu;
Asigur6 respectbrea qi aplicarea corectd a

legilor qi actelor normative specifice
activitdflor de resurse umane.

2. Atribufii specifice postului
Asigurl derularea activitlfilor specifice de

resurse umane in cadrul Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I", prin indeplinirea

3 Doar tn cazul funcliilor de conducere
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urmitoarelor atribuf ii principale:
I. Monitorizarea cadrului legal in domeniul

resurselor umane:
,/ Monitorizeazd legisla[ia principald de muncd

qi salarizare qi asigurl studiu individual
continuu asupra tuturor modifiodrilori
legislative din domeniul resurselor umane qi,,

adiacent asupra actelor normative privind'
salarizarca personalului din instituliile
publice;

/ Urmdregte aplicarea legislafiei referitoare la
drepturile personalului B.C.U. ,,Carol I";,/ Urmdreqte, studiazd qi implementeaz6
modificlrile legislative in domeniu;

r' Participl la implementarea Sistemului de

control intern managerial in cadrul
serviciului;

r' Elaboreazd qi actualizeazd procedurile
operationale de lucru.

II. Gestionarea activitifilor de resurse umane
qi a documentelor de personal: . .,i,

'/ Rdspunde de pdstrarea documeritelor dU

/ Respectd termenele legale qi cele impuse de
forul superior privind predarea statisticilor de
personal;

r' intocmeqte statul de personal;
,/ Calculeaz[ drepturile salariale, conform

legislafiei in vigoare;
'/ intocmeqte situafiile statistice;
r' Cabtileazd sporul de vechime;
r' Eibercazdadeverinfe solicitate de salariafi;
'/ intocmeqte deciziile privind numirea si

eliberarea din funclie, suspendarea sau
incetarea activitdlii, acordarea unor drepturi
contractuale;

/ Rdspunde de corectitudinea actelor ql

documentelor de personal emise; :

,/ Verificd avizarca qi transmiterea program6rii
/ reprogram6rii concediilor de odihnd;

/ GestioneazS dosarelor de personal;

'/ Comunic6 cStre salariati modific6rile aduse
relaliilor de munc6;

r' intocmeqte deciziile privind numirea si
eliberarea din functie, suspendarea sau
incetarea activitdlii, acordarea unor drepturi
contractuale, etc.,/ Stabileqte drepturile contractuale (salariu,
indemnizalii) pentru salarialii angajati sau

i: stabilirea contractuale

i:,.tr:
Page 4 of 10



(vechime in muncd, specialitate, etc);

/ Caloileazd vechimea in specialitate 9i

vechimea asimilatd, in vederea acordfuii unor
drepturi;

,/ intocmeEte contracte individuale de muncd
ale angajalilor, precum gi actele aditionale la
contractele individuale de munc6, precum qi

alte documente legale ce tin de incetarea

activitSlii salarialilor.
III.Gestionarea eficientfl L programului

REVISAL:
/ inregistreazd qi gestioneaz6 in REVISAL

modificdrile survenite in situafia angajalilor,
conform legislaliei in vigoare;

/ Completeazd qi transmite la Inspectoratul
Teritorial de Munc6, registrul de evident[ a

salariafilor in format electronic.
IV. Gestionarea qleclarafiilor de avere qi

interese, in tc[[formitate cu prevederile
legale:

,/ Asigurarea intocmirii qi depunerii la timp a
declara{iilor .de avere Ei interese, in
conformitate cu prevederile legale;

,/ Primirea, publicarea qi gestionarea

declaraliilor de avere qi de interese.

V. Asigurarea BCU ,rCarol I" cu personal

competent care sI-qi indeplineasci
atribufiile de serviciu qi si faci fa$
provocirilor/ modilicilrilor din institufie:

,/ Participd in cadrul comisiilor de examinare qi

concursuri, la derularea activitif lor specifice;
,/ Realizeazd, activitS{i de recrutare qi lncadrare

personal.
VI. Arhivarea doslii'eloi' de personal
,/ Completeaz6 unitIlile arhivistice aferente

resurselor umane, prin derularea operafiunilor
specifice de arhiVare: OPIS, num6r de pagini
qi durata de p6strare a documentelor;

./ Elaboreazd/ act:ualizeaz6 Registrul de evidenti
al unit6tilor arhivistice;

r' Gestioneazd dosarele de personal in activitate
qi asigur[ plstrarea dosarelor cu documente

interne;
./ Administreazd spaliul de arhivare al

documentelor Serviciului Resurse Umane 9i

Dezvoltare Profesionald, prin monitorizarea
regulatE a spaliului pentru respectarea

prevederilor legale din punct de vedere al

conservaru sl ii tuturor documentelor

arhivate pe ttififdaga dutatd de existentd a
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acestora.
VII. imbunitlfirea mecanismelor qi

instrumentelor interne de management al
resurselor umane:
Gestioneazd dosarele de personal in activitate
qi asigur6 pdstrarea dosarelor cu documente
interne;
Rdspunde la solicit6ri venite din parte?,
conducerii bibliotecii pentru indepfiniredr
unor sarcini conform fiqei postului;
Asigur6 gestionarea eficientd a deleg6rilor qi
a transformdrii posturilor in vederea
optimiz6rii structurilor instituliei;
Asigur6 colaborarea eficientd cu toate
departamentele institufiei in vederea
optimizlrii structurii posturilor acestora.

VIII. Dezvoltarea profesionall qi
asigurarea asistenfei de specialitate:
Acord6 asistenfd de specialitate salariatilor;
Particip6 la programele de stagii de practicd
derulate la nivel institufional;
Particip6 la cursuri inteme qi cursuri
organizate de alte institufii cu privire la
aspecte ce lin de relafii de munc6, resurss;
umane, salarizare qi control intern'
managerial; r:

Participi la intdlniri profesionale $i
evenimente qtiinlifice qi culturale, conferinte,
simpozioane, seminarii, mese rotunde,
workshopuri etc.;

r' Respect6 deontologia profesionald,
Regulamentul de organizarc Si funcJionare, a
Regulamentul intem qi legislalia de
bibliotecS, precum gi normele privind SSM gi
PSI;

r' Participd in cadrul grupurilor de lucru qi
comisii la nivelul instituliei, inbaza deciziilor
directorului

a) Relafii ierarhicei:
subordonat ,fald de: $uful serviciului Resurse (Jmane Ei Demoltare

Profesionald.
Superior pentru:

Relalii funcfionale: de colaborare cu membrii colectivului qi cu structurile
funcfionale ale Bibliotecii Centrale Universitare,,Carol I".
Relalii de control: departamentele cu atributii de control
Relafii de reprezentare: institulii gi autoritdli centrale qi locale, in limitele de
competentd delegate.

b)

c)
d)
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a) cu autoritafi qi institulii publice - Ministerul Educatiei, ITM, ANI, alte biblioteci centrale

universitare.
b) cu organizalii internafionale -
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1. Responsabilitdli generale

/ Rdspunde de rcalizarea eficienti a tuturor
atribufiilor stabilite;

,/ Respect6 cu strictefe programul de lucru qi

folosirea integrald qi eficientd a timpului de

lucru;
/ Respect6 normele qi instrucfiunile referitoare

la desfbqurarea relaliilor de munc6;
,/ Respectd Regulamentul de orgarizare gi

functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare,,Carol I";

/ Respectd Regulamentul intem al Bibliotecii
Centrale Universitare,,Carol I";

,/ Respectd normele legale in vigoare privind
GDPR, dupd cum urmeazd:

- pdstreazd in condifii de strictete parolele qi

mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazdin virtutea atribufiilor
de serviciu;
- interzice in mod efectiv qi impiedicd accesul

oricSrui alt salariat lfl''Sinalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institufiei cu
ajutorul c[ruia iqi desfEqo ud activitatea1,

- manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe

suport fizic la care aro acces cu cea mai mare

precaulie, a16t in ceea ce priveqte conservarea

suporturilor, cAt qi in ceea ce priveqte depunerea lor
in locurile qi in condifiile stabilite in procedurile de

lucru;
- nu divulg6 gi nu permite nimdnui si ia cunoqtinfd
de parolele qi mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utrlizeazd in
desf6qurarea atribuliilor de serviciu;
- nu divulgd numdnui datele cu caracter personal la
care are acces, at6t in mod nemijlocit c6t qi, eventual
in mod imediat, c,,pl,texcepfia situatiilor in care

comunicarea datelor cu caracter personal se regdseqte

in atribuliile sale de serviciu sau a fost autorizatd de

c6tre superiorul sdu ierarhic;
- foloseqte adresa de e-mail de serviciu numai pentru

inirea atribufiilor de servici

cu persoane Junolce pflvate
Delegarea de atribulii Si competenld, conform Procedurilor de sistem aprobate

la nivel

lB. l{esponsabilitlfile postului: I



- ridic6 din imprimantii sau copiator toate filele
printate sau fotocopiate;
- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu

caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institufiei, cu excepfia situafiilor in care aceastd

activitate se reg6seqte in atribuliile sale de serviciu
sau a fost autorizatdde cdtre superiorul sdu ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suport, date cu caracter personal cdtre sisteme
informatice care nu se aflE sub controlul instituliei
sau care sunt accesibile in afara instituliei, inclusiv
stick - uri USB, HDD, discuri rigide, cdsule de e-:

mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijlog,,

,/ Respect6 normele legale privind sdndtatea qi

securitatea in muncd qi situafiile de urgenf6.)
Respecti Codul de etic6;

r' Respectd Contractul colectiv de munc[ la
nivel de institulie, Contractul individual de

muncS;
r' Cunoagte qi aplicd legislafia, normele qi

reglementSrile in vigoare din domeniul
specific de activitate;

/ Participd la implementarea sistemului de

control intem managerial in Biblioteca
Centrald Universitard ,,Carol 1", prin
aplicarea qi respectarea standardelor de,

,/ Asigurd confidenlialitatea datelor in acord cu.

cpFn qi aspecteie sensibile ale specificulul
activiteflor de resurse umane qi dezvoltare

2. Responsabilitdli specifice

R6spunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atribuliile
primite qi in concordanld cu obiectivele
institutiei;
Rdspunde de actualizarea cunoqtinlelor qi

perfecf ionarea pregltirii profesionale ;

Rdspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale;
Asigurd realizarca indicatorilor de bibliotec6
specifici postului;
RespectS procedurile de sistem qi

operalionale specifice serviciului gi
procedurile interdepartamentale qi/sau
institutionale aprobate ;

indeplinegte standardele de performantS
asociate postului (cantitate - calitate - timp -
co sturi - utilizar ea re surs elor).
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F. Conditii de muncl :



Prosramul de lucru Luni - ioi : 08:00 - 16:30, Vineri : 08:00 -14:00
Conditii frzice de munc6 Birou
Mijloace Ei materiale cu
careluqeazd

PC/ imprimantd/ scanner

. detinerea cunogtinlelor gi abilitafllor profesional6ii{fuceshre pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile gi atribuliile de serviciu;
aplicarea corect6 gi eficientI a cunogtinlelor qi abilitIfilor profesionale;

abilitdti in utilizarea echipamentelor, mijloacelor qi materialelor cu care
hlrreaz6;
valorifi carea experientei dob6ndite.

capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
capacitatea de a identifica qi a rezolva problemele, de a depdgi obstacolele sau

dificult6tile intervenite in activitatea curentd prin identificarea soluliilor adecvate;

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

iniliativb qi creativitate in gisirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitElii
desftqurate.

o participareala activitdfile de formare continud;
. capacitateadeautoperfectionare.

G,4 Capacitatea de a lucra tn echipd
o atitudinea fald de ceilalfi (sociabilitate, bund cuviin]d, obiectivitate, simlul

echitdtii, colegialitate, onestitate).

G.5 Comunicare
o capacitatea de a explica sarcinile, atribu{iile de serviciu qi obiectivele stabilite;
. capacitatea de a comunica in mod clar, coerent qi eficient, in formd scrisd gi oralS;

o capacitatea de reprezentare a institu{iei, in limita deleglrii.

G,6 Disciplind
orespectarea regulamentelor interne, a atribu{iilor, sarcinilor, deciziilor, a

. confidenlialitdlii qi a secretului profesional, a noune;lor privind datele cu caractet
personal;

oatitudinea fa[d de muncd (disciplin6, responsabilitate, conEtiinciozitate,
punctualitate);

outilizarea corespunzdtoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare

etc.
o respectarea programului de lucru.

capacitatea de a lndeplini sarcinile cu consecvenfS, rezistenfI la stres;
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