


Studii de specialitate: Diplorna de licentd in domeniul biblioteconon-riei ;i qtiinlei
infonndrii absolvite cu diploma de licenfd sau echivalentf, sar-r

studii universitare de licenfa absolvite cu diplorna de licenfd
cornpletate cu studii postuniversitare, r'nasterale/inigiere in
dorneni ul bibl ioteconornie

Perfecliondri
(specializdri):

Cunogtinle de
operare/programare pe
calculator (necesitate si
nivel):

Necesitate:
da

Nivel:
rnedir"r

Limbi strdine (necesitate

;i nivel) cunoscute:
Necesitate:
da

Nivel:
rnediu

Abilitii{i, calitdyi ;i
aptitudini necesare

de organizarea activit[tii, de cornunicare verbal[ qi scrisd, de
lucru in echipd, capacitate de g6r-rdire analitic6, adaptabilitate,
capacitatea de inovare Ei gAndire creativd, abilitali de instruire,
abilitafi de rnediele, respotlsabilitate, integritate, perseverent6,
corectitudine, punctualitate, orientare cdtre nou etc.

Cerinle specifice2

Competenla
manageriald3 (cuno ;tinle
de management, calitdli
$ aptitudini
manageriale)

l. Atribulii generale Promoveaza valorile qi rnisiunea institujiei in relalie cu
mediul academic

2. Atribu{ii specitice postului

/ Asigr,rrd aplicarea legii gestiunii - gestiunea este
colectivS;'/ Cornpleteazd fi$a utilizatorurlui in regirn
inforrnatizat in SGC qi manipul eazd, o serie de
infonna{ii cu caracter personal;

r Realizeazd, servicii de comunioare a documentelor
cdtre utilizatorii bibliotecii (verificare/
autentificare utilizatori, servire publicatii cerute.

I in cazul stucliilor rnedii se va preciza n.rodalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplon.rd de
bacalaureat)
2 Se va specif)ca oblir.rerea ut.rui/unei avizlautorizatii prevazut/prevd,zute de lege dupd caz
3 Doar in cazul lunctiilor de conducere
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supraveghere circuitului corect al acestora in
procesul lecturii in sal[);
Prelucreazd catalografic documentele de lirnba
latind, elirrd sau slavond din coleo{iile bibliotecii,
infonnatizat, curent, dar Ei in retrooonversia
clatelor din sisternlrl cle cataloage tradi{ional in cel
infbmratizat;
Cornpleteazd instrumente de refleotare, organizare
gi control a documentelor, asigurdnd relalia
corectd dintre acestea gi fondul existent;
Cerceteazd,lunar starea colecliei de docurnente qi

inainteazd propuneri de elirninare dir"r coleclii a
doournentelor perimate qtiin{ific qi redacteaz[ liste
cll acestea pentru intocrnirea docurnentafici
legale;
Prospecteazd lunar piala de carle qi inainteazd
propuneri de achizilii noi qefului de serviciu in
vederea cornpletdrii fondului cLr docurnentele
respective;
Realizeazd, promovarea colecliilor de docurnente
qi a serviciilor de bibliotec[, fbnnarea qi
infonnarea utilizatorilor din programele de studii
masterale Ei de doctorat;
Receplia documentelor nou repafiizate fondului
curent al snlii din exernplarele de 1a depozitul
central, prin cornpararea borderoului de reparlilie/
fiqei cor-rtabile cu existentul;
Realizeazd, evidenla activitalii bibliotecii
qtiin{ifice din cadlul salii de lecturd nr. 2 qi

comunicd datele statistice realizate qefului de
serviciu.
Surplineqte la nevoie colegii din alte locuri;
Realizeazd, opera{iuni de verificare a fondurilor de
docurnente prin cornpararea inventarulni scriptic
cu cel faptic;
P.ealizeazd,, la cererea publicului, cdutare delegatd
pentru identificarea unor infonnalii, lucrlri
bibliografice sirnple sau complexe
Parlicipd la acliunile de fonnare continud ce ii
sunt adresate;
InstruieEte profesional, in firnclie de nevoi, alli
rnernbrii ai colectivului;
Raportarea cuanturnurilor rcaTizale in cadrul
atribr-4ii1or de servioiu;
h-rstruie;te profesior-ral, ir-r funclie de nevoi, alli
merr-rbrii ai colectivului ;

Rapoftarea cuantumurilor realizate in cadrul
atribuliilor de servicir.r;

/

la nevoie, colegii din alte locuri;i Supli
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1. Sfera rela{ionald internd:
a) Relafii ierarhice:

. Subordortat.fitlii de: $e/ul de serviciu.
b) Relalii ftrnclionale:

o Relatii de reprezentare: interne; de colaborare cu personalul bibliotecilor clin complex, al
serviciilor, birourilor etc.

2. Sfera rela{ionuld externd:
a) cu aLltoritdti si institulii publice - cu delegafie din partea qefului de serviciu, pe
perioada cAt acesta absenteazd;

b) cu persoane juridice private - cu delegalie din partea Eefului de serviciu, pe perioada cflt
acesta absenteaz[;

3. Delegurea de utribulii Ei competenld, conform:
- P,S 16 Procedurd de sistent privind delegareu atribuliilor Ei competenlelor;
- PO - REU.03 procedurd operalionald privind efectuarea concediilor de odihnd si a altor
concedii legale ;i evidenlierea ucestora

o Rf,spunde de realizarea eficientd a tuturor atriburtiilor
stabilite.

o Respectd cu stricte{e prograrnul de lucru si folosirea
integral[ qi eficienti a tirnpului de lucru.

o Respect[ nomele qi instrucfiunile referitoare la
desftqurarea relaliilor de muncd.

o Respecta Regularnentul de organizare qi funclionare
al Bibliotecii Cer-rtrale Universitare ..Carol I".

o Respectd Regularnentul intem al Bibliotecii Centrale
Universitare .,Carol I".

o Respectd nonnele legale in vigoare privind GDPR,
dupi cum urmeazd,'.

1, Responsabilitdti | . pdstrezd in conditii de strictele parolele Ei rnijloacele
generale I tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreazd. in virtutea
atribu[i i lor de serviciu;

o interzice in rnod efectiv qi irnpiedicd accesul oricdrui
alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe
computerurl institufiei cu ajutorul ciruia iqi
desll;oara activitatea;

o manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe
suport ltzic 7a oare are acces cu cea mai rnare
precaulie, atdt in ceea ce priveqte conservarea
suporturilor, cit qi in ceea ce priveste depunerea 1or
in locurile qi in condiliile stabilite in procedurile de
lucru;

. r'ru divulga qi nu pennite nirndnui sd ia cur-rostintd de
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parolele qi rnijloacele tehnice de acces in sisternele
infonnatice pe care le utilizeaza in desfbsurarea
atribu{iilor de serviciu;
nLr divulgf, nurndnui datele cu caracter personal la
care are acces, at6t in mod
nernijlocit cat qi, eventual in mod imediat, cLl

exceplia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseqte in atribufiile
sale de serviciu sau a fost autorizatl. de c[tre
superiorul sdu ierarhic;
fbloseqte adresa de e-rnail de serviciu nurnai pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;
ridici din irnprirnantd sau copiator toate filele
printate sau lbtocopiate:
nu copiaz[ pe suporl fizic niciurr fel de date cu
caracter personal disponibile in
sistemele infbnnatice ale instituliei, cu excepIia
situratiilor in care aceastd activitate se
regdseEte in atribuliile sale de serviciu sau a fbst
autorizatd. de
ierarhic;
nu transmite pe suport

cdtre superiorul sdu

infomatic si nici pe un altfel
de suporl, date cu caracter
personal cdtre sisterne infbnnatice care nu se afld
sub controlul instituliei sau care sunt accesibile in
afara instituliei, inclusiv stick - uri USB, HDD,
discuri rigide, cdsufe de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt rnijloc telinic.

Respecta nonnele legale privind sdnitatea ;i
securitatea in muncd gi situaliile de urgen![.

Respectd Codul de etici.
Respectf, Contractul colectiv de rnunc[ la nivel de

institr-r{ie, Contractul individual demuncd.
Cunoaqte gi aplic[ legislalia, normele qi

reglernentdrile in vigoare din dorneniul specific de
activitate.

Parlicipa 1a irnplementarea sisternului de control
intern rnanagerial in Biblioteca Centrald Universitard
.,Carol I", prin aplicarea qi respectarea standardelor
de control intem.

2. Responsabilitdti

specifice

.- Rdspurrde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice
in confonnitate cu atribufiile primite ;i in
concordanli cu obiectivele institu{iei.

z Raspunde de actuahzarea cunostinfelor qi
pelfec{ionarea pregdtirii profesionale.

i Rdspunde de rigoarea indeplinilii sarcinilor de
serviciu personale.

> Rdspunde de gestionarea corecti a bunurilor din
patrirnoniul bibliotecii in cadrurl gestiunii colective;

i SuplineEte Eeful de serviciu Ei preia activitdlile de
coordonare in lipsa acestuia.

Pagind10 din 12

11

;i



Programul de lucrur In ture
Corrdilii fiziae cle muncd nonnale, potrivit Legii nr. 26312010

Birotr / Depozit I Sald de lectr"rrd.
Mijloace si materiale cut

oare lucreazf,
PC / Aparat de fbtornurltiplicare / Scanner / etc.

Curto;tinle profe si onale ;i abilitityi
o detir-rerea cunoqtinlelor gi abilitalilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod

optim, sarcinile qi atribu{iile de serviciu;
o aplicarea corectd qi eficienta a cunoqtin{elor qi abilit[1ilor profesionale;
. abilitatri in utilizarea echipamentelor, rnijloacelor;i rnaterialelor cu carelucreazd;
o valorificareaexperienleidobAndite.

G 2 C alitate a, operativitate a ; i eficie n{a activitdlilor de sfd;u rate
. capacitatea de alua decizii corecte in mod operativ;
o capacitatea de a identifica qi a rezolva problemele, de a depdqi obstacolele sau dificult[1ile

intervenite in activitatea curentd prin identificarea solufiilor adecvate;
. capaoitatea de arcaliza sarcinile gi lucr[rile in tennenele impuse qi/sau convenite;
. initiativd gi creativitate in gdsirea unor cdi de optirnizare/eficienti zare a activitatii deslEEurate.

G. 3 Perfec(ionarea pregdtir.ii profesionale
o participareala activitdtile de fonnare continuf,;
o capacitateadeautoperfeclionare.

G.4 Capacitates de a lucra tn echipii
. atitudinea fa![ de ceilalli (sociabilitate, bund cuviin!6, obiectivitate, simlul echit[1ii,

colegialitate, onestitate) ;

G.5 Comunicare
. capacitatea de a explica sarciuile, atribuliile de serviciu qi obiectivele stabilite;
. capacitatea de a comunica in mod clar, coerent qi eficient, in fonnd scrisd ;;i oral6;
o capacitatea de reprezentare a instituliei, in lirnita delegarii;

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

profesional, a nonnelor privind datele cu caracter personal;
oatitudinea fa{d de muncd (disciplin6, responsabilitate, conqtiinciozitate, punctualitate);
o utilizarea corespunzitoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.
o respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenld la stres qi adaptabilitate
. capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecvenld, rezisten{6 la stres;
o atitudinea pozitiva gi parlicipativi fa{a de ideile noi, adaptabilitate;
. atitudine in clarificarea relafiilor conflictuale.
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