MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROL I”
°® Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Cod 010027, Bucuresti

SIL: RO-B-0192

el./ fax: + 4021 312 01 08 www.bcub.ro
DE SPIRITU ET ANIMA

Aprobat,
Director general,

SERVICIUL
ADMINISTRATIV. TEHNIC

FISA POSTULUI

In temeiul:

. Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publictd in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

e Legii educatici nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificéarile si completirile ulterioare;
se incheic astazi, . . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Locul de munca (adresa) Strada Boteanu, nr. 1, sector 1
Nivelul postului de executie
Denumirea postului Ingrijitor
Gradul/treapta

o . ’ 1G
profesional/profesionala

Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului

pil e g BCU "Carol I”

ce pentru ocu postului:

| Studii despeuuhrate T Studii generale/medii cu diploma de absolvire

Perfectiondri Nu este cazul
(specializiri):

"'1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau
diploma de bacalaurcat)
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Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si
nivel):

Nu este cazul -

Limbi strdine (necesitate
si nivel) cunoscute:

Nu este cazul -

Abilitati, calititi si
aptitudini necesare

Indeplineste in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor si
activitatile specifice postului.
Aptitudini de planificare,
gestionarea resurselor alocate.
Abilitati de comunicare verbala si scrisa, de lucru in echipa.
Capacitatea de gandire analiticd, adaptabilitate, corectitudine,
punctualitate, orientare catre nou, etc.

de organizare a activitatii, de

; 3
Cerinte specifice

Nu este cazul

Competenta
managerialid (¢ unostinte
de management, calitdti
si.aptitudini
manageriale)

Nu este cazul

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale

Réspunde material de mijloacele fixe si obiectele de
inventar primite spre gestionare.

Participd la sedintele de instruire privind protectia
muncii si P.S.1.

Respectd Regulamentul de functionare al BCU si
Regulamentul Intern.

2. Atributii specifice postului

Asigura curatenia pe sectorul repartizat conform
graficelor lunare.
lucrdri  administrativ. =~ —

Efectueaza  diverse

gospodaresti: mutari de mobilier, rafturi, carti,
incércare/ descarcare de materiale.

Nu paraseste sectorul repartizat fara aprobarea
administratorului sau a sefului de serviciu.

Executa orice alte sarcini incredintate de seful de
serviciu sau administrator pentru buna desfasurare a
activitatilor administrative.

Participa impreuna cu colegii de serviciu la activitati
specifice desfasurate de Serviciul Administrativ.
Tehnic.

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege dupa caz
3 Doar in cazul functiilor de conducere i

Page 7 of 11




v

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de. Seful Serviciului Administrativ. Tehnic
b) Relatii functionale: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex, al
serviciilor, birourilor, etc.

c) Relatii de control: ----
d) Relatii de reprezentare: -----
2. Sfera relationald externd: Nu este cazul
a) cu autoritati si institutii publice; ----
b) cu organizatii internationale; -----
¢) cu persoane juridice private. ----

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:

- PS 16 Procedurd de sistem privind delegarea atributiilor si competentelor;

- PO - REU.03 procedurd operationald privind efectuarea concediilor de odihna si a altor
concedii legale si evidentierea acestora

Réspunde de realizarea eficientd a tuturor atributiilor
stabilite.

Respectid cu strictete programul de lucru si folosirea
integrala si eficienta a timpului de lucru.

Respectd normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea relatiilor de munca.

Respectd Regulamentul de organizare si functionare
al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.
Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”.

Respectd Codul de etica.

Respectd normele legale in vigoare privind GDPR,
dupa cum urmeaza:

I. Responsabilitdti generale - pastrezd 1n conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazad in virtutea
atributiilor de serviciu,

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul
oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul caruia fsi
desfasoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe
suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;
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- nu divulgd si nu permite nimédnui s ia cunostintd
de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeazi 1in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu divulgd numanui datele cu caracter personal la
care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual in mod imediat, cu
exceptia  situatiilor 1n  care  comunicarea
datelor cu caracter personal se regéseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de citre
superiorul sdu ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea atributiilor de
serviciu;

- ridica din imprimantd sau copiator toate filele
printate sau fotocopiate;

- nu copiazad pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia
situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de

catre superiorul sdu
ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suport, date cu caracter

personal cétre sisteme informatice care nu se afla sub
controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri
rigide, cadsute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

Respectd normele legale privind sanatatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta.

2. Responsabilitati specifice

Réspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice
in conformitate cu atributiile primite si in
concordanti cu obiectivele institutiei.

Executd si alte atributii date de catre seful
ierarhic.

E. Conditii de munca :

Programul de lucru In doua schimburi : 06.00 — 14.00 / 14.00 —22.00

Conditii fizice de muncd | Sectorul repartizat

Mijloace si materiale cu | Materiale de curétenie (aspirator, gileata, mop, detergenti, etc)

care lucrcaza

G. Criterii de performanta:

G.1 Cunostinte profesionale si abilitati
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e detinerea cunostintelor si abilitafilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;

e abilitdfi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care
lucreaza;

e valorificarca experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitifilor desfasurate
e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite n activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau convenite;
e initiativd $i creativitate in gédsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii
desfasurate.

G.3 Perfectionarea pregdtirii profesionale
e participarea la activitatile de formare continua;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, buna cuviinta, obiectivitate, simtul
echitatii, 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 delegarii;

G.6 Disciplind

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

eatitudinea fatd de munca (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate);

eutilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare
etc.

erespectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a Indeplini sarcinile cu consecventd, rezistenta la stres;
e atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine n clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii
ecapacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
ecapacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitdti si de rdaspunde
pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.
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G.9 Integritate si etica profesionald
e respectarea legislatiei in vigoare in legdturd cu incompatibilititile si regimurile
speciale;
¢ infclegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesional.

I, Infocmit de:
1. Numele si prenumele:

. Functia de W‘viciu] Administrativ. Tehnic
. Semndtura

. Data intocmirii ...............

PNV I S

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnétura .............

W N = N

‘conomic

Bl B 2R

* Nu se aplicd/Contrasemneaza nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducitorul institutici
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