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Promoveazd valorile si misiunea institutiei in relatie clr medilll academic

. Asigllrri rcspectarea termenelor lii proceclurilor legale c1e elaborare Ei

acloptare a br.rgetulr-ri. anlrendncl tozrte compartin-lentele instituliei care

coIaboreazd Ia hnalizarca proiectLllui qi adoptarea blrgetlllLli;
r Iracc propuncri pcnlru repartizarea bugetului pe categorii de cl'reltr-rieli

si urmdrc;tc ir-tcaclrat'ca chcltr-rieliIor in bugetr-rl aprobat;
o Verificd, analizeazd Ei face propuneri de rectificare a

care 1e suplrne aprob[rii directorului general;
o LJrm[re;tc pemranent rcalizarea bugetLrlLri. stabilind t-ndsurile necesarc

q;i solLrliilc lcgale pcntru buna administrare. intrebr"rin{are $i executare a

acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
. intocme$te contul de incheiere a exerciliului bugetar il supurre

aprobdrii directorului general;
o Organizeazd qi asigurd exercitarea, conform prevederilor legale, a

controlului financiar preventiv iutern propriu;
o Urmdreqte execulia bugetului de venitr.rri gi cheltuieli;
o Verificd prin Eeful serviciului, modul de incasare a chiriilor, a

Lrtilitatilor datorate de chiriaEi qi a penalitalilor de intdrziere gi prezintd
situalia acestora directorr"rlui general;
. Asigurf,, impreund cu geful Serviciului Financiar. Contabilitate
intocnrirea corcctir gi la lintp a balanlelor contabile lunare qi tr bilan{r.rlLri.

veclerca anal i zirri i lczLrl tatcl or ecor.tot't-t i co-fl nanc i are obli nute ;

'Se va specifica oblinerea unui/unei avizlautoriza(ii prevdzut/prevdzute de lege dupdcaz
' Doar ir.r cazul func{iilor de conducere

A bi I itri(i, c rt I itiry i ; i
optitudini ttecesure

- spirit organizatoric. capacitatea de a lua decizii rapide in condilii
de stres, capacitatea de ar lucra in colectivitate, uEurinla, claritate gi

coerenld in exprimare, punctualitate, corectiturdine, respect pentru
1 ege ; com r,rni care ef-rcient[, pl anifi care, or ganizar e, capacitatea de

a lucra independent cdt qi in echip6, atitudinea pozitivd fala de idei
noi, capacitatea de asllmare a responsabilitalilor, adaptabilitate,
capacitate de analizd 9i sintezf,.

CuW wriitiri Certificat de atestare a cunogtin{elor dobAndite in domeniul
Sisten'rului European de Conturi

Competettttr
ruo n u ge ri u I ti't (c u tt o;t i n { e

de manugement, cu litit{i
$i optitudini
manogeriule)

- coordoneazd intreaga activitate a Direcliei economice in
concordanld cu normele unitare qi de aplicare a prevederilor legale

in vigoare;
- verificd activitatea personalului din subordine;
- proplrne mdsuri de imbun[td{ire a activitalii din Direcfia
economicd;
- evalneazd anual sau ori de cAte ori este nevoie, activitatea
profesionalf, a personalului din subordine;

l. Atribu{ii generale

2. Atribulii specifice
postului
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. Organizeaz.d^ irrprcund cLr selirl Contabilitate
inventari erea patrirron i Lrl ui i nstitLr{iei :

t Avi't.ea't.d, cloctttt'tct-ttclc cnrisc in caclrul struclurilor din suborcline;
o coordoneazd claborarea ;i actualizarea Strategiei Anuale a
Achiziliilor Pr"rblice. inclLrsiv Programul Anual al Achizitiilor Pyblioe;
o Angaleazd, r-rnitatea prin semniturd, ar[turi de directorul general,
toate operaliunil e patrirnoniale ;

o Asigurd. orgaltizarca si gcstionarea in nrocl eflcient a iptegritdlii
intregultri patrimonir-t al irrstitLr[iei in confbrnritzitc cr-r clispoziliile legale in
vigoare qi cu normelc sau rcglementlrile inteme;
o Coordoneazir. la nivelul struclurilor.din sLrbclrcline. ir-nplernentarea
controlului intern ntanagerierl;
. Solr.r{ioneazd obiccfiLurilc lbrmr-rlate la actcle
conlbrm legisla{iei in vigoarc;
o Anual. cvalueazr performantcle prol'esionale alc qefilor cle
servicii/birottri clin sLtbordinc qi face propuncri purtru continua imbuniiti[ire a
cr"uroEtin{el or accstorru
o I)articipd Ia claborarea, actualizarea ltegulanrentr.rlui cle Organizare qi
Iruncliouarc, a ltcgr-rlzu-nctrlului cle Orcline Internd si a orgar-rigramei institLrtiei,
o Efbctteazd. orice altd, sarcind profesionald care are legdturd cu
atribLrtri ile servic iul Lri " so I i citata cle conc-luccrca i nstitr,rti ei ;

- SubordonatJt4:d de; Directorul general
- Superior pentru: Serviciul Financiar. Contabilitate. Compartiment Achizilii

Publice, Serviciul Administrativ. Tehnic, Cornpartimentul Arhivare
Documente

b) Relalii funclionale; interne: de colaborare clr personalul bibliotecilor din complex,
al serviciilor, compartirnentelor etc.llexlerne: cu autorit[ti $i institulii publice, in
limitele de competenld delegatd

c) Relalii de control: Serviciile/Compartintentele clin subordine.
d) Relalii de reprezentare: interne: de colaborare cu personalul bibliotecilor din

complex, al serviciilor, compartimentelor etc.llexterne: cu autoritali qi institutii
publice, in limitele de competenld delegate

2. Sfera relalionald externd: dacd e cozul
a) cu autoritAli $i institulii publice in Iimitele de competenla delegate;
b) cu organiza[ii interna]ionale;
c) cu persoane iuridice private.

3. Delegarea de atribu(ii Ei competenld, conform:
- P,S 16 Procedurd de sistem privind delegarea atribuliilor ;i competenlelor;

de control saur

Sfero relo(ion old intern ti :
a) Rela{ii ierarhicc:

Page 9 of20



B@M
MTNTSTERUL EDUCATIEI 9l CERCETARII

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA,,CAROL I'
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Bucuregti, Cod 010027

lSlL: RO-B-0192

Tel./ fax: + 40213t20108 www.bcub.ro
DE SPIRITU ET ANIMA

- PO - REU.03 procedur(i operolionolri privirtd e.fectuurea concediilor de odihttd ;i t tltor
concedii legule ;i eviden(iereo ocesloru

o Asig urd. realizarea eficientA a tuturor atribuliilor stabilite.

o RespectA cu strictele programul de lucru qi folosirea
integrala qi eficientd a timpului de lucru.
o Respectd normele Ei instrucliunile referitoare la

desfbquralea relaliilor de muncd.

I{especta Regulamenttrl cle organizare firnc!ior-rare al

Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I"
. Respectd Regulamentul intern al

perf-ec!ionarea

Centrale

Universitare,,Carol I".
o Respectd Codul de eticd.
o Respect[ normele legale in vigoare privind GDPR,

s[ndtatea Ei securitatea in munca qi situaliile de urgenld.

. Respectd Contractul colectiv de muncd la nivel de

ir-rstitulie, Contractul individual de muncd.

. Cunoaqte ;i aplicd legislafia, normele Ei reglementdrile in
vigoare din domeniul specific de activitate.
o Participd la implementarea sistemului de control intern

managerial in Biblioteca Centrald Universitard ,,Carol I", prin

licarea si standarclelor c1e coutrol intern.

o Rdspnnde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in
conformitate cu atribu{iile primite qi in concordan}d cu

obiectivele instituliei.
o Rdspunde de actualizarea cunoEtinfelor
pregatirii profesionale.
o ltdspuude de rigoarca irldeplinirii sarcinilor cle servicitt

lsonzrle /alc subo

G.1 CunoEtin(e profesionale qi abilitd(i
o delinerea cunoqtinlelol qi abilitalilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod

optim, sarcinile qi atribr"rliile de serviciur;

. aplicarea corectd qi eficient[ a cunoEtit-tlelor qi abilitalilor profesionale;

o abilit[ti in utilizarea echipamentelor, mijloacelor Ei materialelor cu carelucreazd,

o valorificareaexperienlei dobAndite.

G 2 C al itate a, op erativitate a ; i eJic ie n(a nctivitiilil or desfd; urate

l. Rcsponsabilitirti gencrale

2. I{esponsabilitdli specifice

LLuri-.ioi cle la t1.00 la 16.30; Vineri de la 8.00 la 14-00Programul de ILtcrLt

Conditii fizice de muncd
PC / Aparal clc lbtol.ttultiplicare / Scanner / etc.Mijloace Ei materiale cu care

lucreazd
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. capacitatea rnanageriali de a identifica. proiecta. planilica $i orgaltiza activit[]ile care
trebuie c1esI7qurate, pentrll liurcliile cle conducere;

. capacitatea de atlalizd. sintezd in vedcrea indclrlinirii obiectivelor institLr{ionale, pentrLl
funcliile de conducere;

' capacitatea de a identifica activit,rtile care trel'ruie clesfEr;uratc ;i de a rcorganiza llr.rxr-rrile
necesare indepl i niri i obiecti vclor. pentru lirncli i l c c'le conclucere;

. capacitatea de a rcpartiza in mocl echilibrat qi echitabil atribLr[iile qi obiectivele, pentru
fi"rnclii le de condr"rcere ;

. capacitatea de a crea Ei r-nen{inc un clinrat organiztr{ional pozitiv clc r-nr.u'rcf,, spr.ijin,
motivare qi dezvoltare prof-esionalf,, pentrLr f'rurctiilc c1e conclucere;

o capacitatea de a lua decizii corectc itr mocl opcrativ;
. capacitatea de a ider-rtiflca si a rezolva problentelc, cle a dcpdEi obstacolelc saLr

dificultalile itrtervetrite in activitatea curentir prin iclentilicarea solu{iilor aclecvate;
. capaoitatea de arcaliza sarcinile gi lr"rcrdrilc irr termcncle impusc qi/saLr convenite;
o initiativ[ qi creativitate in gasirea unor c[i cle optimizare/cl'icienti'zat'e a activitalii

desfEqurate.

G.3 Perfec(ionurea pregcitirii profesionole
o participarea la activitdtile de fbrmare corrtirrr_rd;
. capacitateade autoperfeclionare.

G.4 Capacitutea de o lucrt tn echiltit
o atitudinea fa16 de ceilalli (sociabilitate, buni cLrviin[it. obicctivitatc, simtul echitalii,

colegialitate, onestitate):
G.5 Comunicare
o capacitatea de a explica sarcinile, atribr-rliile de scrviciu gi obiectivele stabilite;
. capacitatea de a conrunica in rnocl clar. coercnt gi elicicnt. in fbnlir scrisir qi orala;
. capacitatea de reprezentare a institLrliei. in limita dclcg[Lii;
G.6 Disciplinii
o respectarea regulatrcntelor intenre. a atribu{iilor, sarcirrilor. cleciziilor. a secrelului

profbsional, a nonlelor privincl datele cu caracter pcrsonal;
o atitudinea fald de uruucd (disciplind, rcsponsabilitate. conqtiinciozitate. punctualitate);
o trtilizarea coresplll'tzdtoarc a rcsurselor alocate - nrateriale. tehnologice. flnanciare etc.
o respectarea progranrului de lucru.
G.7 Rezistenld la stres si adaptabilitate
. capacitatea de a indeplini sarcinile cLl consccven{d. rczistenld [a strcs;
o atitudir-rea pozitivi si participativd fa{d de ideilc noi. adaptabilitate;
o atitudir,e in clarif icarea relaliilor conflictualc.
G.8 Copacitotea de osttmore o responsobilitd(ii
. capacitatea de aslllltare a rdspunclerii ce dcculgc clin atribLrliile s1'rccifioe postului;
o capacitatea de a accepta si, dup[ caz. de a suporta consccintcle c]eciziilor asociate

atribuliilor incredi n!ate;
. capacitatea de a accepta erorile sar"r deficicn{ele propriei iictivitS{i qi dc rdspuncle pentru

acestea;
o stabilirea corectd a tenlenelor cle execu(ic si asuntarea lor.
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