


Studii de speciulitate : Studii generale/medii cu diplomi de absolvire.

Perfecliondri
(specializdri):

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

Da Nivel:
incepator

Limbi strdine (necesitate
si nivel) cunoscute:

Nu este cazul

Abilitdli, calitdli;i
uptitudini necesare

Indeplinirea in bune condilii a responsabilititilor, sarcinilor gi
activitSlilor postului, aptitudini de planificarc, de orgat"izarea
activitdtii, de gestionare a resurselor alocate, de comunicare
vcrbalS si scrisd, de lucru in echipd, capacitatea de evaluare a
alternativclor gi luare de decizii, capacitate de g6ndire analiticd,
adaptabilitate, capacitatea de inovare gi gdndire creativd,
responsabilitate, integritate, perseveren{d, corectitudine,
punctualitate, orientare cdtre nou etc.

Cerinle speciJice' Nu este cazul

Competenla .
ma na ge r iul il (c u n o ;t i nle
de management, calitdli
;i aptitudini
manageriale)

Nu este cazul

I in oazul stucliilol nicdii sc va prcoiza modalitatea de atestare a accstol'a (atcstatc cu cliplomd clc absolvirc sau
cliplonrir dc bacalaulcat)
t Sc va specilica obtincrca unui/ur.rci aviz/aul<'trtz,alii plcr,dzutlprevdzutc de lege dupd caz
I l)oar in cazLrl lirnctiilor dc conclucere

l. Atribulii gerrerale

Rdspunde de realizarea eficientd a tuturor atribu{iilor
stabilite.
I{espectd cu strictele programul de lucru gi folosirea
integralS Ei eficientd a timpului de lucru.

Asigur6 intrdrile/expediliile de publicalii in
complexul BCU, ritrnic si operativ.
Ridicd comenzile de publica{ii de la edituri/dona1ii.
Expediazl zilnic presa cdtre filialele BCU.
Ridicd comenzile de publicalii de la edituri/dona{ii.
Ridicd coletele sosite prin punctele vamale.
Aduce din filiale publicaliile deteriorate pentru
serviciul Restaurare- Legdtorie gi le returneazd.

Atribr"rf ii spcci Iicc postr-r lui
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Distribuie afige, pentru diverse evenimente.

Sfera relalionald internd:
a) Itelatii icrarhice:

- Subordonat fald de: Seful Serviciului Administrativ. Tehnic
b) Rclalii func{ionale: internd: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex, al

serviciilor, birourilor etc.

I{elalii dc conlrol:
Itela!ii de rcprczentare: -------

2. Sfera relalionald externd: Nu este cazul
a) cr-r autorildli qi institu{ii publice; --,-
b) cu organizalii internafionale; ----
c) cu persoanejuridice private. ----

3. Delegarea de atribulii Ei competenld, conform:
- P^s l6 Procedurd de sistem privind delegareo atribuliilor;i competen(elor;
- PO - REU.03 procedurd operalionald privind efectuarea concecliilor de odihnd ;i a altor
concedii legale Ei eviden{ierea acestora

l. I{esponsabilit5li generale

c)

d)

Respect6 normele gi instruc{iunile referitoare la
desfEqurarea relatiilor de munc5.
Respectd Regulamentul de organizare Ei func{ionare
al Bibliotecii Centrale Universitare,,Carol I".
I{espectd Ilegr"rlamentul intern al Bibliotecii Centrale
Universitare,,Carol I".
Raspunde material de mijloacele fixe si obiectele de
inventar primite spre gestionare.
Respectd normele legale in vigoare privind GDPR,
dupd cum unneaz6'.
- pdstrezd in condilii de strictcle parolele Ei
rnijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea
atribu!iilor dc serviciu;
- interzice in mod efectiv Ei impiedicd accesul
oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe
computerul instituliei cu ajutorul cSruia i;i
desfbgoard activitatea;
- manipuleazd, datele cu caracter personal stocate pe
suport ftzic la care are acces cu cea lnai mare
precau{ie, atdt in ceea ce priveqte conservarea
suporturilor, cdt qi in ceea ce privegte depunerea lor
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in locurile Ei in condiliile stabilite in procedurile de

lucru;
- nu divulgd gi nu permite nimdnui s5 ia cunoEtin![
de parolele gi rnijloacele tehnice de acces in
sistenrele informatice pe care le utilizeazd, in
desldsurarea atribulii lor de serviciu;
- nu divulgS numdnui datele cu caracter personal la
oare are acces, atdt in mod
nemijlocit cdt gi, eventual in mod imediat, cu
excep{ia situa}iilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdse;te in atribuliile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de c6tre
superiorul s5u ierarhic;
- foloseEte adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea
serviciu;

atribuliilor de

- ridicd din imprirnantd sau copiator toate filele
printate sau fotocopiate;
- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personal disponibile ln
sistemele informatice ale instituliei, clt exce pf ia
situaliilor in care aceasti activitate se

regdseEte in atribuliile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cdtre
ierarhic;

superiorul sdu

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suporl, date cu caracter
personal cdtre sistemc infonnatice care nu se afld sub
controlul instituliei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri
rigide, cdsule de e-mail, foldere accesibile via F'l'P
sau orice alt rnijloc tehnic.
Respectd normele legale privind sdndtatea gi

securitatea in muncd si situatiile de urgent5.

2. Responsabilitlti specifice

Rbspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice
in conformitate cu atribu{iile primite gi in
concordanlI cu obiectivele institu{iei.
Executa orice alte sarcini incredintate de seful
ierarhic
Rdspurrde de actualizarea cunoEtinlelor Ei
perfecfionarea pregSti ri i profes ionale.
Rdspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de
serviciu personale.
Exccuti orice altc sarcini dc serviciu date dc citre
seful ierarhic.

Programul de lucru Luni-.ioi 7.00 - 15.30/ vineri
exercit6rii atributiilor func

7.00-13.00, cu disponibilitatea
le atunci c6nd este cazul in
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weekend si slrbdtorile

Presa, periodice, colete, etc.
_cgt J ilii lizi w_ 4q'! y ryq
Mijloacc qi rnaterialc cu

_9_U9-!!!1991?_

C uno;tinle profesionale ;i abilitdli
. delinerea cunoq;tinlelor gi abilitililor profesionale necesare pentru a indeplini, in

mod oplinr, sarcinile qi atribuliile de serviciu;
. aplicarca oorectd qi eficientd a cunoqtinlelor gi abilitililor profesionale;
. abilititi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor gi materialelor cu care

lucreazd;
. valorificareaexperien{eidobdndite.

G 2 Col itute a, operativ itatea E i eJicienla activitdlilor desfd; urate
. capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
. capacitatca dc a identifica si a rezolva problemele, de a depdgi obstacolele sau

dificultSlile inlervenite in activitatea curentd prin identificarea soluliilor adecvate;
. capacitatea de a realiza sarcinile qi lucrdrile in termenele impuse qi/sau convenite;
. iniliativl gi creativitate in gdsirea unor cdi de optimizareleficientizare a activitdlii

deslEgurate.

G,3 Perfeclionarea pregdtirii profesionale
o participarea la activitdtile de formare continu[;
. capacitateadcauloperl'ec{ionare.

G.4 Capacitatea de u lucra tn echipd
. atitudinea fald de ceilalli (sociabilitate, bund cuviin!5, obiectivitate, sim{ul

echitdlii, colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare
. capacitatea de a explica sarcinile, atribuliile de serviciu gi obiectivele stabilite;
. capacitatea de a comunica in mod clar, coerent gi eficient, in formd scrisd qi oral6;
. capacitatea de reprezentare a instituliei, in limita delegdrii;

G.6 Disciplind
.respectarea rcgulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului

profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
. atitudinea fa\6 de muncd (disciplinS, responsabilitate, constiinciozitate,

punctualitatc);
.utilizarea corespunzdtoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare

etc.
. respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenld la stres ;i adaptabilitate
. capacitatca de a indeplini sarcinile cu consecvenld, rezistenld la stres;
. atitudinea pozitivd si participativd fa{d de ideile noi, adaptabilitate;
. atitudine in clarificarea relaliilor conflictuale.
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