


CunoEtinle cle

operare/programare pe
calculator (necesitate Ei
nivel):

Nu este cazul

Limbi strdine (necesitate

si nivel) cunoscute:
Nu este cazul

Abilitdli, calitdli;i
aptitudini necesare

Indeplineqte in bune condi{ii a responsabilitdtilor, sarcinilor qi

aotivitatile specifi ce postului.
Aptitudini de planificare, de organizare a activitdtii, de
gestionarea resurselor alocate.
Abilitbli de comunicare verbald si scrisd, de lucru in echipd.
Capacitatea de gAndire analiticS, adaptabilitate, corectitudine,
punctualitate, orientare cdtre nou, e1c.

Cerinle speci/ice' Nu este cazul

Competenlt
man a ge ria ld3 (c u n o ;t i n 1e
de management, calitdli
;i aptitudini
manageriale)

Nu este cazul

Rdspunde material de mijloacele fixe si obiectele de

inventar primite spre gestionare.

Participd la Eedinlele de instruire privind proteclia
muncii qi P.S.l.

Respectd Regulamentul de funclionare al BCU Ei

I{egulamentul Intern.

Asigurd curdlenia pe sectorul repartizat conform
graficelor lunare.

F,fectueazd, diverse lucrdri adn'rinistrativ -
gospoddre;ti: rnutdri de mobilier, rafturi, cdfti,
incdrcarel descdrcare de materiale.

Nu pdrdsegte sectorul repartizat fdrd aprobarea

administratorului sau a gefului de serviciu.

Executi orice alte sarcini incredirr{ate de geful de

serviciu sau administrator pentru buna deslI;urare a

activitdtilor adm in istrative.
ParticipS impreund cu colegii de serviciu la activitdli
specifice desldqurate de Serviciul Adrninistrativ.
'fehnic.

l

specifice postului

' Sc,ti spccilica obtinclca unui/unci avizlauL<>rizttlii plevdzul/plcvdzutc dc lcgc dupl oaz
3 I)oal in cazul I'unctiilor dc conduocrc
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L Atribr"rtii gcncralc



1. Sfera relalionald internd:
a) Itela{ii ierarhice:

- Subordonat.fayd de: $eful Serviciului Administrativ. Tehnic
b) I{elafii l'unclionale: de colaborare cu personalul bibliotecilor din cornplex, al

serviciilor, birourilor, etc.

c) I{ela{ii dc control: ----

d) I{elalii dc reprezentare: -----

2. Sfera relalionald externd: Nu este cazul
a) cu autoritdli qi institutii publice; ----
b) cu organiza\ii internalionale; -----
c) cu persoane juridice private. ----

3. Delegarea de atribulii;i competen{d, conform:
- P.S l6 Procedurd de sistem privind delegarea atribu(iilor ;i competen(elor;
- PO - REU,03 procedurd operalionald privind efectuarea concediilor de odihnil ;i a altor
concedii legale ;i evidenliereo acestora

rr.lsa)ll!.uErEgrlctrg

l. Ilcsponsabilit[1i generale

Rdspunde de realizarea eficientd a tuturor atributiilor
stabilite.
Respectd cu strictele programul de lucru qi folosirea
integrald gi eficientd a timpului de lucru.
I{espectl normele qi instruc{iunile referitoare la
desliEurarea rela{iilor de muncd.
Ilespectd Regulamentul de organizare ;i funotionare
al Bibliotecii Centrale Universitare,,Carol [".
Respectb Regulamentul irrtern al Bibliotecii Centrale
Universitare,,Carol I".
Respecti Codul de etic6.
Respecti normele legale in vigoare privind GDPI{,
dupd curn unneazd:
- prastrezd in condilii de strictele parolele Ei
mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe carg le prelucreazd, in viftutea
atribuli ilor de serviciu;
- interzice in mod efbctiv gi impiedicd accesul
oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe

computerul instituliei cu ajutorul ciruia iqi
desldgoard acti v itatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal stooate pe

suporl fizic la care are acces cu cea mai mare
prccaulie, atdt in ceea ce privegte conservarea
supofiurilor, cAt Ei in ceea ce priveEte depuncrea lor
in locurile Ei in condi{iile stabilite in procedurile de

lucru;
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Sfera a titularului



2. I{esponsabilitdti specifice

- rru divulgd qi nu pennite niminui s5 ia cuno;tinfd
de parolele qi mijloacele tehnice de acces in
sistemele inforrnatice pe care le utilizeazd, in
deslbqurarea atributiilor de serviciu;
- nu divulgb nurndnui datele cu caracter personal la
care are acces, atdt in mod
nernijlocit cdt $i, eventual in mod imediat, cu
exceplia situa{iilor in care comurricarea
datelor cu caraoter personal se regdseste in atribuliile
sale de serviciu sau a fost autorizald de cdtre
superiorul sdu icrarhic,
- foloseEte adresa de e-mail de servicin numai pentru
indeplinirea atribu{iilor de
se rviciu;
- ridicd din imprirr,antd sau copiator toate filele
printatc sau fotocopiate;
- nu copiazS pe suport fizic nioiun fel de date cu

disponibile in
sistemelc inlormatice ale instituliei, cu excep{ia
situa{iilor in care aceastd activitate se regdse;te in
atribuliile sale de serviciu sau a fost autorizatd de

- nu translnite pe suporl informatic si nici pe un altfel
de supoft, date cu caracter
personal cStre sisteme informatice care nu se afld sub
controlul instituliei sau care sunt accesibile in afara
instituliei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri
rigide, cdsule de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.
Itespectd normele legale privind sdndtatea Ei
securitatea in muncd qi situa{iile de urgenfS.

Rispunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice
in conformitate cu atribuliile primite qi in
concordanfl cu obiectivele instituliei.
Executi qi alte atribufii date de citre qeful
ierarhic.

I Piog*'nrt a" iu.ru
I c"-r,fiii rrice d" ,l,*,.aL---i -

I Viltoacc 5i nratorialc cu

| .or" !!,.f"4Lo

Materiale de curdtenie (aspirator, gdleata, mop, detergenli, etc)

In doud schimburi : 06.00 - 14.00 / 14.00 -22.00
Sectorul repartizat

G.1 Cuno;tinle profesionale ;i abilitdli
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lF'. Condifii de muncl : I



. delinerea cunoqtinlelor gi abilit6lilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile giatribuliile de serviciu;

. aplicarea corectd qi eficienti a cunogtinlelor Ei abilitdfilor profesionale;
r abilitbti in utilizarea echipamentelor, mijloacelor qi materialelor cu care

lucreazd;
. valorificareaexperienlei dob6ndite.

G2 Calitatea, operativitatea Ei elicienla activitdlilor desfd;urate
. capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
. capacitatea de a identifica si a rezolva problomole, de a depaqi obstacolele sau

dificultSlilc intervenite in activitatea curenti prin identificarea solutiilor adecvate;
. capacitatea de a realiza sarcinile gi lucririle in termenele impuse gi/sau convenite;
. iniliativd Ei creativitate in gdsirea unor cdi de optimizarelefrcientizare a activit[1ii

deslEgurate.

G.3 Perfeclionarea pregdtirii profesionale
o parlicipareala activitdlile de formare continuS;
. capacitatea de autoperfeclionare.

G.4 Capacitatea de u lucra tn echipd
r atitudinea fa[d de ceilalli (sociabilitate, buni cuviinfd, obiectivitate, simlul

echitSlii, colegialitate, onestitate);

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

G.6 Disciptind
.rcspectarea regulamentelor interne, a atribuliilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului

profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
o atitudinea fa\d de muncd (disciplin6, responsabilitate, constiinciozitate,

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

ctc.
o respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenld la stres Si adoptabilitate
o capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecvenfd, rezisten![ la stres;
. atitudinea pozitivd si participativd fatd de ideile noi, adaptabilitate;
o atitudine in clarificarea relaliilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitdlii
.capacitatea de asumare a rdspunderii ce decurge din atribuliile specifice postului;
.capacitatea de a accepta Ei, dupd caz, de a suporta consecinlele deciziilor asociate

atribuliilor incredinfate;
.capacitatea de a accepta erorile sau deficien{ele propriei activitdti gi de rispunde

pentru acestea,
.stabilirea corectd a termenelor de execulie Ei asumarea lor.
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