MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

0O BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROL I”
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Bucuresti, Cod 010027

ISIL: RO-B-0192

Tel./ fax: + 4021 312 01 08 www.bcub.ro
DE SPIRITU ET ANIMA

Se aproba,
Director general,

FISA POSTULUI

In temeiul:

e Hotirirea Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicata 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;

o Legea invitimantului superior nr. 199/2023, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

o Legea bibliotecilor nr. 334 din 31 mai 2002, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere:

e 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 Roméniei, 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 Centrali Universitara ,,Carol I”
Serviciul Resurse Umane si Dezvoltare Profesionala
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, 010027 Bucuresti

Locul de muncé (adresa)

Nivelul postului Executie
Denumirea postului Administrator financiar
Gradul/treapta IM

profesional/profesionald

Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale BCU

Scopul principal al postului ”Carol I”

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
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Studii de specialitate: '

"Studii medii absolvite cu diplom# de bacalaureat in domeniul |

economic
Perfectiondri
(specializiri):
Cunogstinte de Necesitate: Nivel:
operare/programare pe | Da Mediu
calculator (necesitate si
nivel):
Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: Nu

Abilitati, calititi si
aptitudini necesare

v

Aptitudini de planificare, de organizare a activitatii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbala si
scrisd, de lucru in echipa, capacitatea de evaluare a
alternativelor si luare de decizii, capacitate de gandire
analitica, adaptabilitate, capacitatea de inovare §i gandire
creativa, capacitatea de a organiza activitatea altora, de a |
motiva si influenta subordonatii, abilitdti de instruire, |
abilitditi de mediere, responsabilitate, integritate,
perseverentd, corectitudine, punctualitate.

Cerinte speciﬁce2

NN NKNK

AN

Relatii profesionale: colaboreazda cu departamentele
unitdtii centrale, cu bibliotecile filiale, cu autoritafi:
Ministerul Educatiei, Ministerul Muncii gi Solidaritatii
Sociale, Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului
Bucuresti, Agentia Nationala de Integritate si alte
autoritdti si institutii, In limita mandatului incredintat;
Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice de resurse
umane si in domeniul biblioteconomiei (domeniul de
activitate a institutiei);

Capacitate de organizare;

Operativitate in desfagurarea activitatilor curente;

Abilitati de comunicare

Disponibilitate de a lucra in echipa

Responsabilitate  in ~ comunicare si atitudine
corespunzatoare fatd de interlocutor — verbald si
nonverbald, direct si indirect (sociabilitate, buna cuviinta,
obiectivitate, simtul echitdtii, colegialitate);

Atitudine fatda de muncad (disciplind, responsabilitate,
congtiinciozitate, punctualitate, determinare, initiativa,
creativitate);

Atitudine fatd de sine insusi (modestie, onestitate,
consecventd, autoexigentd, dorintd de autodepésire,
stapanire de sine, cumpétare, {inutd vestimentarad decenta);
Asigurd confidentialitatea datelor in acord cu GDPR si
aspectele sensibile ale specificului activitatilor de resurse
umane si dezvoltare profesionala.

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

diploma de bacalaureat)

2 . . . . . . . ) - =
Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupa caz

Page 2 0of 10




Competenta
manageriald’ (cunostinte
de management, calitdti
si aptitudini
manageriale)

B C. Atributiile postului:

Asigurd aplicarea legislatiei in domeniul
resurselor umane;

Elaboreaza statele de functii;

Gestioneaza dosarele de personal;

Urmareste, studiazd si  implementeaza
modificarile legislative in domeniu;

Asigurd comunicarea catre salariafi a
modificarilor aduse relatiilor de munca;
Acorda asistentd de specialitate salariatilor;
Realizeazi activitdti de recrutare si incadrare
personal;

LN X XX X

v' Realizeaza activititfi de evidentd a
personalului angajat in BCU ,,Carol I,
v" Constituie dpsare de personal si asigurd

pastrarea dosarelor cu documente interne;

v’ Participd la implementarea Sistemului de
control intern managerial 1in  cadrul
serviciului;

1. Atributii generale v’ Asigura indeplinirea calitativa si cantitativa a
sarcinilor de munca atribuite postului prin
operationalizarea activitdtilor in acord cu
atributiile  specifice  serviciului,  din
Regulamentul de Organizare si Functionare, a
delegdrilor de competent si autoritate; a altor
documente institutionale in concordantd cu
prioritatile ~ asumate la nivelul
managementului general, bugetul alocat si
legislatia principald si secundara aplicabil;

v Deruleaza activitdti de gestionare la nivelul
serviciului, a*fiijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, echipamentelor informatice,
materialelor consumabile, faciliteazd buna
desfagsurare a verificarilor anuale ale
bunurilor din serviciu;

v’ Asigurd respectarea si aplicarea corectd a
legilor si actelor normative specifice
activititilor de resurse umane.

Asiguri derularea activititilor specifice de
resurse umane in cadrul Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”, prin indeplinirea

2. Atributii specifice postului

3 Doar in cazul functiilor de conducere
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urmiitoarelor atributii principale:

I

4

II.

AN

DN N NN

AN N NN

Monitorizarea cadrului legal in domeniul
resurselor umane:

Monitorizeaza legislatia principald de munca
si salarizare §i asigurd studiu individual
continuu asupra tuturor  modificarilor |
legislative din domeniul resurselor umane si,
adiacent asupra actelor normative privind
salarizarea  personalului din institutiile
publice;

Urmareste aplicarea legislatiei referitoare la
drepturile personalului B.C.U. ,,Carol I’;
Urmareste, studiaza si  implementeaza
modificarile legislative in domeniu;

Participd la implementarea Sistemului de
control intern managerial in  cadrul
serviciului;

Elaboreaza i actualizeazd procedurile
operationale de lucru.

Gestionarea activititilor de resurse umane
si a documentelor de personal: _
Raspunde de pastrarea documentelor de
personal; '
Respectd termenele legale si cele impuse de
forul superior privind predarea statisticilor de
personal;

Intocmeste statul de personal;

Calculeaza drepturile salariale, conform
legislatiei in vigoare;

Intocmeste situatiile statistice;

Calculeaza sporul de vechime;

Elibereaza adeverinte solicitate de salariati;
Intocmeste deciziile privind numirea si
eliberarea din functie, suspendarea sau
incetarea activitatii, acordarea unor drepturi
contractuale;

Raspunde de corectitudinea actelor si
documentelor de personal emise; '
Verifica avizarea si transmiterea programarii
/ reprogramarii concediilor de odihna;
Gestioneaza dosarelor de personal;

Comunica catre salariafi modificarile aduse
relatiilor de munci;

intocmeste deciziile privind numirea si
eliberarea din functie, suspendarea sau
incetarea activitatii, acordarea unor drepturi
contractuale, etc.

Stabileste drepturile contractuale (salariu,
indemnizatii) pentru salariatii angajati sau
promovati; stabilirea sporurilor contractuale
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(vechime in muncd, specialitate, etc);

v Calculeazi vechimea 1in specialitate si
vechimea asimilats, in vederea acordérii unor
drepturi;

v' Intocmeste contracte individuale de munca
ale angajatilor, precum si actele aditionale la
contractele individuale de munca, precum si
alte documente legale ce {in de Incetarca
activitatii salariatilor.

IIL.Gestionarea eficienti a programului
REVISAL:

v Inregistreazd si gestioneazd in REVISAL
modificarile survenite in situatia angajatilor,
conform legislatiei in vigoare;

v Completeazi si transmite la Inspectoratul
Teritorial de Munci, registrul de eviden{d a
salariatilor in format electronic.

.....

legale:

v’ Asigurarea intocmirii si depunerii la timp a
declaratiilor de avere si interese, in
conformitate cu prevederile legale;

v Primirea, publicarea  §i  gestionarea
declaratiilor de avere si de interese.

V. Asigurarea BCU ,,Carol I” cu personal
competent care sid-si  indeplineasca
atributiile de serviciu si si facd fata
provocirilor/ modificarilor din institutie:

v Participa in cadrul comisiilor de examinare §i
concursuri, la derularea activitatilor specifice;

v Realizeazi activititi de recrutare si incadrare
personal.

VI. Arhivarea dosliteloi de personal

v’ Completeazi unitatile arhivistice aferente
resurselor umane, prin derularea operatiunilor
specifice de arhivare: OPIS, numér de pagini
si durata de pastrare a documentelor;

v Elaboreazd/actualizeazi Registrul de evidentd
al unitatilor arhivistice;

v Gestioneazi dosarele de personal in activitate
si asigurd pastrarea dosarelor cu documente
interne;

v Administreazd spatiul de arhivare al
documentelor Serviciului Resurse Umane si
Dezvoltare Profesionald, prin monitorizarea
regulatdi a spatiului pentru respectarea
prevederilor legale din punct de vedere al
conservarii si »_}?éstré:rii tuturor documentelor
arhivate pe ‘iiifféaga durati de existenid a
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acestora.

VII. Imbunititirea mecanismelor i
instrumentelor interne de management al
resurselor umane:

v" Gestioneaza dosarele de personal in activitate
si asigurd péstrarea dosarelor cu documente
interne;

v" Réspunde la solicitari venite din partea
conducerii bibliotecii pentru indeplinirea
unor sarcini conform fisei postului;

v’ Asigurd gestionarea eficientd a delegrilor 51 ;
a transformdrii posturilor in vederea
optimizarii structurilor institutiei;

v’ Asigurd colaborarea eficientdi cu toate
departamentele  institutiei in  vederea
optimizarii structurii posturilor acestora.

VIII. Dezvoltarea profesionala si
asigurarea asistentei de specialitate:

v' Acordai asistentd de specialitate salariatilor;

v" Participd la programele de stagii de practica
derulate la nivel institutional;

v' Participd la cursuri interne si cursuri
organizate de alte institufii cu privire la
aspecte ce tin de relafii de munca, resurse;
umane, salarizare §i  control intern’
managerial;

v’ Participd la intdlniri profesionale si
evenimente stiintifice si culturale, conferinte,
simpozioane, seminarii, mese rotunde,
workshopuri etc.;

v" Respecta deontologia profesionala,
Regulamentul de organizare si functionare, a
Regulamentul intern si legislatia de
bibliotecd, precum si normele privind SSM si
PSI;

v' Participd in cadrul grupurilor de lucru si
comisii la nivelul institutiei, in baza deciziilor
directorului general.

D. Sfera relationali a titularului postulun
L. Sfera relationald internd;
a) Relatii ierarhice:
Subordonat  fatd de: Seful Serviciului Resurse Umane si Dezvoltare
Profesionald.
Superior pentru:
b) Relatii functionale: de colaborare cu membrii colectivului si cu structurile
functionale ale Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.
¢) Relatii de control: departamentele cu atributii de control
d) Relatii de reprezentare: institutii §i autoritdti centrale si locale, in limitele de
competentd delegate.
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2. Sfera rela{tonala externd:

a) cu autoritati si institutii pubhce - M1n1sterul Educatlel ITM 'ANI alte b1b110tec1 centrale

universitare.
b) cu organizatii internationale -
©) cu persoane juridice private -

Delegarea de atribufii si competentd, conf_orih Procedurilor de sistem aprobate si
implementate la nivel institutional. Do SR B S i

E. Responsabilititile postului:

1.

Responsabilitdti generale

v' Riaspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite;

v' Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrald si eficientd a timpului de
lucru;

v Respectd normele si instructiunile referitoare
la desfasurarea relatiilor de munci;

v" Respectd Regulamentul de organizare si
functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I,

v Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I”’;

v Respectd normele legale in vigoare privind
GDPR, dupa cum urmeaza:

- pastreazd 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 impiedicd accesul
oricarui alt salariat 14 tanalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul ciruia isi desfigoard 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, cét si in ceea ce priveste depunerea lor
in locurile si In conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

- nu divulgd si nu permite nimdnui sd ia cunogtinta
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, atit in mod nemijlocit cat si, eventual
in mod imediat, cuiexceptia - situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de
citre superiorul sau ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu,
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- 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 institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceastd
activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de citre superiorul séu ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suport, date cu caracter personal cétre sisteme
informatice care nu se afli sub controlul institutiei
sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick - uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic. , ¢

v Respectd normele legale privind sénétatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta.
Respecta Codul de eticd;

v" Respectd Contractul colectiv de muncéd la
nivel de institutie, Contractul individual de
munca;

v' Cunoaste si aplicd legislatia, normele si
reglementarile 1n vigoare din domeniul
specific de activitate;

v’ Participa la implementarea sistemului de
control intern managerial 1n Biblioteca
Centrala Universitara ,,Carol 17, prin
aplicarea §i respectarea standardelor de
control intern;

v' Asigurd confidentialitatea datelor in acord cu
GDPR si aspectele sensibile ale specificului |
activitdtilor de resurse umane si dezvoltare
profesionala. '

2. Responsabilitati specifice

F. Conditii de munca :

LTEN Nk
YRR

v' Riaspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atributiile
primite i 1n concordantd cu obiectivele
institutiei;

v" Raspunde de actualizarea cunostintelor si
perfectionarea pregatirii profesionale;

v Riaspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale;

v Asigurd realizarea indicatorilor de biblioteca
specifici postului;

v' Respectd procedurile de sistem  si
operationale  specifice  serviciului  si
procedurile interdepartamentale  si/sau
institutionale aprobate;

v Indeplineste standardele de performants
asociate postului (cantitate — calitate — timp —
costuri — utilizarea resurselor).
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Programul de lucru Luni —joi : 08:00 — 16:30, Vineri : 08:00 -14:00

Conditii fizice de muncd | Birou

Mijloace si materiale cu | PC/ imprimantd/ scanner

care lucreaza

G. Criterii de performanta:

'G.1 Cunostinte profesionale si abtltt&;t : 1) : ‘ e

e detinerea cunos‘untelor si abllltatllor profesmnak fiecesare pentru a 1ndep11n1 in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;

e aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitétilor profesionale;

e abilititi In utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care
lucreaza;

e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica §i a rezolva problemele, de a depdsi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea solutiilor adecvate;
e capacitatea de a realiza sarcinile §i lucrérile in termenele impuse si/sau convenite;
initiativd si creativitate in gisirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitafii
desfagurate.

G.3 Perfectionarea pregitirii profesionale i
e participarea la activitdtile de formare contmua
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd , T :
e atitudinea fatd de ceilalti (soc1ab111tate buna cuvun;a oblectlwtate simful
echitatii, colegialitate, onestitate).

G.5 Comunicare A ey
° capac1tatea dea exphca sarcmlle atrlbutnle de serviciu $1 oblectlvele stablhte
e capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisi si orala;
e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii.

erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a
confidentialitatii si a secretului profesional, a normaglor privind datele cu caracter

personal;

eatitudinea fati de muncd (disciplind, responsabilitate, congtiinciozitate,
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 sarcmlle cu consecventa rezistenta la stres;
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e atitudinea pozitivi si participativa fata de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

'G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitifii |
ecapacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile spemﬁce postulm
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 rdspunde
pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie §i asumarea lor.
G.9 Integm‘ate .s: eticd profesionald s AR
e respectarea legislatiei in Vlgoare in legé.turé cu 1ncompat1bilit:‘e‘1
speciale;
o 1intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de: '
1 Numele i prenumel
2. Functia de conducere: Sef Serviciu e Umane §i Dezvoltare Profesionala

3. Semnitura .................
4, Data Intocmirii:

tlle $l reglmunle

L. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2y BEDIAIOTS oiviwonsns

3. Data:

J. Contrasemneazi’

1. Numele si prenumele: nu se aplica
2. Functia:

3. Semnatura .........cceeeeneernnenn

4, Data:

R

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