MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII
o 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

B|bl|ott ca Centrala Universitara
~Carol I"

,‘Nr ‘.99#“

Anexa 3 !Zm'l QQ Luna.. ‘10 Anul. e 2a

Aprobat,
_Arector general,

FISA POSTULUI

In temeiul: ,\%

° Hotédrarii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicata in Momtrﬁ‘ul Oficial al

Romaniei, partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind

organizarea i dczvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

e Legii invatagmantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
se incheie astazi, . . prezenta Fisa a postului.

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitari ,,Carol 1” -
Locul de munci (adresa) - Str.Boteanu nr. 1, sector 1 Bucuresti
Nivelul postului de conducere
Denumirea postului Director economic o
Gradul/treapta I
profesional/profesionala
o ; Indeplininirea obicctivelor generale si specifice ale BCU "Carol
Scopul principal al postului l“ :

T : - T ] : ’
Studii de specialitate: Diploma de licentid in domeniul economic
Perfectiondri Certificat de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul
(specializdri): Sistemului European de Conturi
Cunostinte de Necesitate: Nivel:
operare/programare pe | da mediu
calculator (necesitate si
nivel):
Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: | nu ) & S

" n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat)
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Abilitdti, calitdti si
aptitudini necesare

- spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii rapide in conditii
de stres, capacitatea de a lucra in colectivitate, usurinta, claritate si
coerenta in exprimare, punctualitate, corectitudine, respect pentru
lege; comunicare eficienta, planificare, organizare, capacitatea de
a lucra independent cat si in echipa, atitudinea pozitiva fata de idei
noi, capacitatea de asumare a responsabilitétilor, adaptabilitate,
capacitate de analiza si sinteza.

Cerinte spec(ﬁcez

Certificat de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul
Sistemului European de Conturi

Competenta
m(magerialdj(cunostin_te
de management, calitdti
si aptitudini
manageriale)

- coordoneazd intreaga activitate a Directiei economice 1In
concordantd cu normele unitare si de aplicare a prevederilor legale
in vigoare;

- verificd activitatea personalului din subordine;

- propune masuri de imbunatitire a activitatii din Directia
economica;

- evalueaza anual sau ori de cate ori este nevoie, activitatea
profesionala a personalului din subordine;

C. Atributiile postului: __
1. Atributii generale

Promoveaza valorile si misiunea institutiei in relatie cu mediul academic

2. Atributii
postului

specifice

o Asigura respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si

adoptare a bugetului, antrendnd toate compartimentele institutiei care
colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

o Face propuneri pentru repartizarea bugetului pe categorii de cheltuieli
si urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

o Verifica, analizeazd si face propuneri de rectificare a bugetului, pe
care le supune aprobarii directorului general;

o Urmireste permanent realizarea bugetului, stabilind masurile necesare
si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinare si executare a
acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

o Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune
aprobarii directorului general;

° Organizeazd si asigurd exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu;

° Urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli;

Verifica prin seful serviciului, modul de incasare a chiriilor, a
utilititilor datorate de chiriasi si a penalitatilor de intarziere si prezinta
situatia acestora directorului general;

° Asigurd, impreund cu seful Serviciului Financiar. Contabilitate de
intocmirea corectd si la timp a balantelor contabile lunare si a bilantului, in
vederea analizarii rezultatelor economico-financiare obtinute;

p—

—

5 g . " . . . .. o - o
* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege dupd caz
* Doar in cazul functiilor de conducere
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o Organizeaza, impreund cu seful Serviciului Financiar. Contabilitate
inventarierea patrimoniului institutiei;
° Avizeaza documentele emise in cadrul structurilor din subordine;
o Coordoneaza elaborarea si  actualizarea  Strategiei

toate operatiunile patrimoniale;

vigoare si cu normele sau reglementarile interne;
controlului intern managerial;

conform legislatiei in vigoare;

cunostintelor acestora;

atributiile serviciului, solicitatid de conducerea institutiei;

Achizitiilor Publice, inclusiv Programul Anual al Achizitiilor Publice;
° Angajeaza unitatea prin semnaturd, alituri de directorul general, n

° Asigurd, organizarca si gestionarea in mod eficient a integritatii
intregului patrimoniu al institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in

° Coordoneaza, la nivelul structurilor din subordine, implementarea
° Solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere,

o Anual, evalueaza performantele profesionale ale sefilor
servicii/birouri din subordine si face propuneri pentru continua imbunatatire a

o Participd la elaborarea, actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului de Ordine Interna si a organigramei institutiei;
° Efectueaza orice altd sarcind profesionala care are legaturda cu

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de: Directorul general
- Superior pentru: Serviciul Financiar. Contabilitate. Compartiment Achizitii
Publice,  Serviciul =~ Administrativ.  Tehnic, Compartimentul ~ Arhivare
Documente
b) Relatii functionale: interne: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex,
al serviciilor, compartimentelor etc.//externe: cu autoritati sl institutii publice, in
limitele de competenta delegata
¢) Relatii de control: Serviciile/Compartimentele din subordine.
d) Relatii de reprezentare: interne: de colaborare cu personalul bibliotecilor din
complex, al serviciilor, compartimentelor etc.//externe: cu autoritafi si institutii
publice, in limitele de competenta delegate

2. Sfera relationali externd: dacd e cazul
a) cu autoritati si institutii publice in limitele de competenti delegate;
b) cu organizatii internationale;
¢) cu persoane juridice private.

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:
- PS 16 Procedurid de sistem privind delegarea atributiilor si competentelor;
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- PO - REU.03 proceduri operationald privind efectuarea concediilor de odihna si a altor
concedii legale si evidentierea acestora

. Responsabilititile postului:

o Asigura realizarea eficienta a tuturor atributiilor stabilite.

o Respectd cu strictete programul de lucru si folosirea

integrala si eficienta a timpului de lucru.

o Respecta normele si  instructiunile referitoare la

desfasurarea relatiilor de munca.

° Respectd Regulamentul de organizare si functionare al

Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

o Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale
1. Responsabilitati generale Liniyeritare ,,Ejarol x .

o Respecta Codul de etica.

o Respectd normele legale in vigoare privind GDPR,

sdnatatea si securitatea In munca si situatiile de urgenta.

o Respectd Contractul colectiv de munca la nivel de

institutie, Contractul individual de munca.

o Cunoaste si aplica legislatia, normele si reglementérile in

vigoare din domeniul specific de activitate.

o Participa la implementarea sistemului de control intern

managerial in Biblioteca Centrala Universitara .Carol I”, prin
aplicarea si respectarea standardelor de control intern.

° Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in
conformitate cu atributiile primite si in concordantd cu
obiectivele institutiei.

2. Responsabilitati specifice

o Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea
pregatirii profesionale.
o Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu

personale /ale subordonatilor

F. Conditii de munca :
Programul de lucru Luni-joi de la 8,00 la 16,30; Vineri de la 8,00 la 14,00

Conditii fizice de muncd Birou

Mijloace si materiale cu care | PC/ Aparat de fotomultiplicare / Scanner / etc.
lucreaza

G.1 Cunostinte profesionale si abilititi

e detinerea cunostinfelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile i atributiile de serviciu;

e aplicarea corectd si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;

e abilitd(i in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreaza;

e valorificarea experienfei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfiasurate
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e capacitatea manageriald de a identifica, proiecta, planifica si organiza activitatile care
trebuie desfasurate, pentru functiile de conducere:
e capacitatea de analizd, sinteza in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale, pentru
functiile de conducere;
e capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate si de a reorganiza fluxurile
necesare ndeplinirii obiectivelor, pentru functiile de conducere;
e capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele, pentru
functiile de conducere;
e capacitatea de a crea i mentine un climat organizational pozitiv de munca, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionald, pentru functiile de conducere;
e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depidsi obstacolele sau
dificultafile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau convenite;
 initiativa si creativitate in gasirea unor cai de optimizare/eficientizare a activitatii
desfasurate.
G.3 Perfectionarea pregdtirii profesionale
e participarea la activititile de formare continua;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd

e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, bund cuviintd, obiectivitate, simtul echittii,
colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare

e capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;

e capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala;

e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegirii;

G.6 Disciplind

e respectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

e atitudinea fatd de munca (disciplina, responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate);

e utilizarea corespunzitoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.

e respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate

e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventd, rezistenti la stres;

e atitudinea pozitiva si participativa faa de ideile noi, adaptabilitate;

e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii

e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;

e capacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;

e capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activititi si de raspunde pentru
acestea,

e stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.
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G.9 Integritate si etici profesionali
e respectarea legislatiei in vigoare in legdtura cu incompatibilitdtile si regimurile speciale:
e intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionald,

H. Intocmit de:
1. Numele si prenumele
2. Functia de cor

3. Semnatura ...
. Data intocmir

B

—

. Luat la cunostinta de cdatre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

o IV LI, somomensisunoen

B

) g —

. Contrasemneazi’

. Numele si prenumele:

. Functia:

o BRI v mupsscsisss
o VAL crvmswessampsamnswssanenismns

~

L P —

F =N

* Nu se aplicd/Contrasemneaza nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducatorul institutiei
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