


Cuno;tin{e de
operu re/p rog ro nt u re p e

culc ulator (necesitute ;i
nivel):

Necesitate:
da

Nivel:
mecliu

I-i m b i strri i n e ( n ecas itu te

;i nivel) curtoscute:
Necesitate:
l1 Ll

Nivel:

A bi I itit yi, cu I itity i s i
uptituditti neccsore

Gestionarc a rcsurselor alocate. de corrlu-ricare verbald gi scrisd,
clc lucru in echipir. ac'laptabilitate. capacitatea de inovare qi

gdndire crczrtivit. responsabilitate. integritate, perseverentd.
colectitr"rd i rlc. pLlllctLlal itate. ori entare c[tre nou etc.

1. Atributii gerreralc
Promoveazd valorilc gi misiunea instituliei in relalie
cu r-nec'liLrl acaclemic si societatea.

2. AtribLrtii spccil'icc ltostulr"ri

Prcia. clistribuic, orgarizeazd, conservd qi

gcstioncazir clocurnentele in clepozite.
- AsigLrrI circula{ia clocumentelor spre cititori.

r l'reia pLrblica{iile nou intrate pe baza de
borclcrou. Ie inscrie in cvider-r{a depozitului de care
rfspunclc. intercaleazd lis;cle cle eviclenfi in ordine
topo gralicir, orAnclr.ri eEtc qi i ntercaleazd pLrbl icali i le in
rallLrri:
/ IUspr,rnde cle organizarea tuturor
clepozitelor cle pe eta.jul in ctrre va activa, veriflcd
pern-rtrr-rcnt orclinea colcc!iilor in raflurri Ei starea lor
clc conservarc. organizarea gi condiliile de secr"rritate
a clocur-nentclor:
/ Asigurl circr"rlalia clocumentelor existente in
clepozitcle r-nenfionatc. servinclu-le spre s[lile de
lectLrrir. spre imprun,ut qi veriflcil restituirea acestora;
/ Prcgdteqte Ei prcdd publica{iile cerute pentru
rcprel uc^rare clc scrvici i I e intplicatc;
r Intocme;tc operafir"urile necesare pentru
clocur-ncntele solicitatc ir-r vederea realizdrii de
expozilii ;i r.nateriale de ref'erin{d qi alte fbrme cle

irnpruu.nr"rt - Liberty. Ei in caietLrl dc evidenl[ a
cloc ur-nentelor clestinatc acestorzl:
/ Gcstioneazd. in cor.rcli{ii legale, colec{iile din
clcpozite;
r Sentnaleazi qi propune, pentru reparare Ei
tratturent. pLrblica{iilc deteriorate fizic sarr

inrbolnirvitc:
. Participir la veril'icf,ri cle fbnduri;
/ Completeazd fiqe de coleclii periodice;
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r Arc obligalia imbunltalirii cunoqtin{elor Ei

pregllirii profbsionalc prin participarca la cr.rrsuri de
perltclionare ;i stLrclicre a literaturii de specialitate;
r Are obligalia ir"rscrierii in ctriet a activitdtrii
zilnice:
/ Participir la lLror[rile colectivc ale serviciulni;

l. Sfero relolionulii internci:
a) Relalii ierarhice:

- Subortlonut futci tlc: se.f ,servit'itr

b) Relalii l'unc{iouale: internc- dc colaborarc cLr personalul bibliotecilor din cor.nplex.

al serviciilor. birourilor etc.

c) Relalii de control:
d) Rela{ii de reprezeutare: intenrc- c1e colaborale cLr personalLrl bibliotecilor dirr

complex, al serviciilor. birourilor etc.

2. Sfera rela(ionolir externii:
a) cu autoritati Ei institu{ii publicc;

1. Responsabilititi gencrale

Rdspuncle cle realizarea ef icientd a tuturor
atri bLr{i i lor stabi litc.
Respect[ cu strictefc programul de lr"rcrur Ei

Iblosirea integral[ gi cficientd a timpurlui de
lucru.
Respcctf, non-nclc qi instrLrctiLrnile ref-eritoare
la desfh;urrarea relaliilor dc nruncS.

Respect[ ltegulamentr,rl de organizare ;i
furiclionare al Bibliotecii Ccntralc
IJniversitare,.Carrol I".
Respect[ Regr"rlamentr-rl inteni al Bibliotecii
Centrerle Universitare ..Carol I".
Respect[ normele legale in vigoare privincl
GDPR, clupd cun-r unreazf,:
- p[strezi in condilii de stricte{e parolele qi

rri.iloaccle tel-urice de acces la clatele cll
caracter personal pe care le prelucreaz'a in
virtutea atribLrliilor de serviciu;
- interzice in mod cltctiv qi impiedicd accesul
oriclrui alt salariat la canalele de

accesarc a clatelor rrale disponibile
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courputerlll instituliei cu ajutorul caruia iqi
cles lhqoard activitatea;
- manipulcazd clatcle cu caracter personal
stocate pe suport lizic la care ulre acces clr cea
rureri merre precar"rtie" atat in ceea ce prive;te
conscrvarea suporturilor. cdt ;i in ceea ce

priveqte depunerea lor in locurile Ei in
conc'liliile stabilitc in procedLn'ile de lucru;
- nu clivulgd qi nLr pen-nite rrirninlri s[ ia
cr-urostin!f, de parolele si miiloacele tehnice
cle acces in sisterlele infbrmatice pe care le
trtili'tcazA in desfEsr,rrarea atributiilor de
scrvicir-r:
- uLr clivulgir nimdnui clatele cll caracter
pcrsonal la care are acces. atdt in rnod
neniiilocit cdt si. eventual in mod imediat, cu
cxccp!ia situaf iilor in care cornunicarea
clertclor cll carzrctel' personal se regdseEte in
atribLr!iile sale de servicir.r sau a I'ost

iiLrtorizatd de cdtre superiorul sdu ierarhic;
- lbloseqte aclresa cle e-rnail c'le servicin nurnari

lrcntru indeltlinirea atribufiilor de
scrvicir"r;
- ric'lich diri imprimantd sau copiator toate
Iilcle printate sau fbtocopiate;
- nu copiaz[ pe sr-rport flzic niciun fel de date
cLr caracter personal clisponibile in
sistemele inlbnlatice ale institu(iei. cLl

oxcep!ia sitLraliilor in care accastd activitate
SC

rcgirscste in atribr"rliile sale de serviciu sau a
{bst aLrlorizati cle cdtre superioml siu
icrarhic;
- nu transrlitc pe suport infbnlatic si nici pe

Lur altf'el de suport. date cu oaracter
pcrsonal cdtre sisterne infbrn"ratice care nu se

allir sub controlul institLr!iei sau care sunt
accesibile in aIara institLr]iei, irrclusiv stick -

turi USB. IIDD, discr-rri rigide, cdsr.r{e de e-

n"rail. foldere accesibilc via F'fP sau orice alt
miiloc tehnic.
Respectir nonrcle legale privind sf,nitatea ;i
sccuritatea in n-runcd Ei sitLraliile de r.rrgen{f,.

I{cspcctd Codr"rl de etic5.
Rcspecti Colltractlll colectiv de muncd la
r.rivcl de institr-r1ie. Contractul individr"ral de
r-r-rurrci.

Cunoaste Ei aplica legisla{ia. normele qi

reglenrcntdrilc in vigoare din clomeniul
illc de activitatc.

V
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2. Responsabilitdti specilice

o R[spunde de ctrlitatca indeplinirii sarcinilor
specifice in conlonlitatc clr att'ibufiile
prinritc ;i in concordan![ cr-r obicctivele
institutiei.

. Rispunde de actualizarea cunostintelor Ei
perf'ec!ionarea preg[ti rii profbsionale.

o Rdspuncle cle rigoarea indeplinirii sarcinilor
de servicir"r personale.

Progratnul de lucru I-ur-ri pAnd simbdtd. ir-r ture. in firnc{ic cle programul cle lucru cu
publior.rl al institutiei

Conditii trzice de mur.rcd Depozit/MAnuitor
Mijloace qi r.nateriale cu
care lucreazd

PC / Aparat dc lbtomultiplicare / Scanner barcod

G.1 CunoEtinle profesionale ;i abilitd(i
o delinerea cunoqtin(elor qi abilitafllor profesionale necesare pentru a indeplini, in

mod optim, sarcinile gi atribu(iile de serviciu;
. aplicarea corectd qi eficientS a cunoqtin{elor qi abilitafllor profesionale;
o abilitatri in utilizarea echipamentelor, mijloacelor qi materialelor cu care

lucreazd;
o valorificareaexperienlei dobdndite.

G2 Calitatea, operativitatea ;i elicienla activitdlilor desfdEurate
o capacitatea de a identifica qi a rezolva problemele, de a depdqi obstacolele sau

dificultdlile intervenite in activitatea curent[ prin identificarea solufiilor adecvate;
. capacitatea de arealiza sarcinile qi lucrdrile in termenele impuse qi/sau convenite;
o iniliativi qi creativitate in gdsirea unor c6i de optimizare/eficientizare a activitdtii

desftqurate.

G.3 Perfec(ionarea pregdtirii profesionale
o participareala activitdtile de formare continud;
o capacitateadeautoperfeclionare.

G.4 Capocitatea de u lucro in echipir
. sociabilitate, bun[ cuviin!a, obicclivitate. sim]r"rl cchitltii. colegialitate. oncstitate;

G.5 Comunicore
. capacitatea de a comunica ir-r mod clar. cocrent ;i eficient" in fbnri scrisi gi oral[;

G.6 Disciplinci
orespectarea regulanrentelor interne. a atribu{iilor. sarcir-rilor. deciziilor. a sccrctului

prol'esional, a norr-nelor privind datclc cu caracter personal;
. discipl i nd, responsabi l itate. consti i nc i o'ziltrle. pr"urctual itatc;
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F. de muncE :

Criterii de




