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DE SPIRITU ET ANIMA

calculator (necesitute ;i
nivel):
Limbi strtiine (necesitute
si nivel) cuuoscute:

Necesitate:
11u

Nivel:

A b i I itir(i, c o I itirt i s i
aptitudini necesilre

. aptitudini de planificare. de organizarc a activitllii
o aptitudini de comunicare verbal[ Ei scrisd

r capacitate de gdndire analiticd
. aptitudini de gestionare a resurselor alocate
. capacitatea de inovare qi gdndire creativd
o punctualitate
o integritate
. responsabilitate
o discerndmAnt qi capacitatea de a rezolva problemele
o aptitudini de lucru in echip[
o corectitudine
o abilitdti de mediere
o perseveren{d
. capacitatea de evaluare a alternativelor gi luare de decizii
o orientare cdtre nou
o abilitdti de instruire
o capacitatea de a motiva qi influenla subordonalii

Cerin(e speci/ice" Certificat de atestare a cunoqtinfelor dobdndite in domeniul
Sistemului European de Conturi

Competen{o
m u n u g e r i rt I ri7 ( c u n o ; t i n 

7 
e

rle munugement, cu I itirti
si uptiturlitti
manugeriale)

C o ordonea zd, activ itatea cl i r-r c adrul serv i c i ul ui

Fir-ranciar. Contabi I itate. Compartiment Achizilii Publice in

conformitate cu dispoziliile legale in vigoare;

Propune mdsuri de imbundtdlire a activitdlii serviciului din

subordine.

1. AtribLrlii gcncrale Promoveazd valorile ;i misiunea instituliei in relalie

cu mediul academic.

2. AtribLrtii specilicc lrostr.rlLri

. Coordoneazd, gi planificd activitatea din

cadrul Serviciului

Finar-rciar. Contabi litate. Comparli ment

Achizilii Publice;

. Colaboreazd cu directorul economic la

intocmirea bugetelor (buget sursa A de

finanlare qi buget sursa E de finanfare);

u 
Se va specifica oblinerea unui/unei ayizlautoriza{ii prevdzut/prevdzute de lege dupd caz

'Doar in cazul funcliilor de conducere
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o

Vcrillca Iunal plirtilc c]in ALOP crr

contabilitatca:

Asigurd angil.iarca. lichiclarca. ordonan{area gi

plata cheltLrielilor;

lJrrnarcqte si analizcaza solclLrrile cotitllrilor
rlc crcrlitori 5r lirrrrizori;

['ine eviclenla sintcticl qi analitica a

cor-rllrrilor;

Vcrilrcir ciecontarca chcltLrielilor pentru

avansurile acorclate clin casierie;

Vcrificir corcctituclinea intocntirii registrului
de casii;

Asigurit intocr-nirca notclor contabile pentru

toatc operati uniIe econonr i co- financiare;

A p l i cir v iz,a cle contro l fl nanc i ar preventiv ;

Parlicipir la intocnrirca bugetr-rlr-ri c1e venituri

;i chcltLrieli clLrpd l'iccare moclificare

inlclr cnita in bugct:

Irl-cctireazit inchiclcrca contr-rrilor de venituri

;i chcltLrieli. verillca si reglcazl balan{ele dc

vcri{'rcllre luuarc:
-!'ine evidcnla creclitelor bugetarc aprobate in
cxcrcitiLrl bugctnt cLlront. precum qi a

moclillcirrilor inten,enitc pe parcursul

crcrciliLrlui bugetar curent cll afulorul
contul ui "Creclitc bugetare zrprobate",
'l'inc cviclen!a trnga.jarnenlelor bugetare cLr

a.i utorul contul ui "Anga.i amcnte bugetare",

Clonrpard clatclc clin conturile "Credite
br,rgctarc aprobate" ;i "Angajamente

bugctnre" qi dclerurinalea creditelor bugctare

clisponibilc care pot 1i anga.iatc;
'l'inc eviclen{a anga.jamcntelor legale cLr

a-j utorul contr:lLri "Anga.jzrmcntc legale";

Vcriflcir balanla cle veri(lcare in veclerea

exportLrlui ir-r sistcr-nul na{ional Forexebr"rg:

Colaboreazzi cr"r clircctorul econon-ric pentru

intocmirea bilanlLrlLri contabi [ ;

inlocnreqte lunar contul cle execLltie a
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a

veniturilor qi cheltuielilor;

Semneazd ordinele de plata la semndtura I;

intocmeqte fiqele de evaluare a performalelor

profesionale individuale ale personalului din

subordine;

intocmegte planificarea anuald a concediilor
de odihnd Ei fiEele postului pentru persoanele

din subordine;

Aduce la cunoqtinld intregului personal din

subordine prevederile Regulamentul Intern,

Regtrlamentul de Orgamzare Ei funclionare;

Urmdreqte rcalizarea sarcinilor de serviciu
pentru personalul din cadrul Serviciului

Financiar. Contabilitate ;

intocmeqte orice altd situalie solicitatd de

cStre Ordonatorul de credite, Ministerul
Educa{iei qi Cercetdrii, Curtea de Conturi sau

alte organe de control;

indeplineEte orice altd sarcind stabilitd pe cale

ierarhicd.

1. Sfera relalionald internd:
e) Relalii ierarhice:

- Subordonatfa{d de: Directorul Econbmic

- Superior pentru: personalul din Serviciul Financiar. Contabilitate.

C ompartiment Achiz{ii publice

0 Relalii funcfionale: de colaborare cu membrii colectivelor, cu personalul

bibliotecilor din complex, al serviciilor, birourilor.
g) Rela{ii de control: conform atribufiilor serviciului financiar. contabilitate.

compafiiment achizilii publice

h) Relalii de reprezentare: Trezorerie Sector 1, Ministerul Educafiei, Curtea de

Conturi

2. Sfera rela(ionald externd:
a) cu autoritAli $i institulii publice;
b) cu persoanejuridice private.

3. Delegarea de atribu(ii;i competenld, conform:
- P.S 16 Procedurd de sistem privincl delegarea atriba(iilor Ei competen(elor;
- PO - REU.03 procedurd opera(ionald privind efectuarea concediilor de odihnd $i a altor
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concedii legole si evidentierea ocestorn

3. Responsabilitdli generale

I{dspunclc cle realizarca ellcietrtd a tuturor
atlibLrtiilor stabi I itc.
Itcspcctd cLr strictc[c lrrograntul de lucrLr qi

lirlosirca intcgralir ;i ef icient[ a tirLrpului de
l ncru.
I{cspectai norntclc si instn-rctir"rnile reltritoare
la dcsfdqLrrarea relnliilor c'lc ntunc[.
Ilcspccti Regulantentul cle organizare qi

lirnctionare al t]ibliotccii Cer.rtrale
I Jniversitarc ..C]arol I".
Rcspcctl ltcgLrlaruentLrl intern al t]ibliotecii
Ccntrale LJniversitarc,.Carol I".
llcspccti norr-nclc lcgale in vigozrrc privind
(iDI)l{. clr"rpir clul urnreazii:
- p[strezir in condilii cle strictete parolele Ei
nri.jloacele tehnice de acces la clatelc cLr

caracter pcrsonal pe care lc prelucreazra in
virtr:tea atributiilor dc scn,iciu;
- interzicc in nrod e I'ectir, ;i impiedicii accesul
oricdrLri alt salariat la canalele de
ilcccsarc a clatclor personale disponibile pe
con'rplrterul institu(iei cu a.iutoml odruia igi
clcs IIsoarI acti v ilatca;
- nranipuleazl clatele cu caracter persoual
stocatc pe suport llzic la care al'e acces cLr cea
nrai rlare prcoau{ie. atdt in ceca cc privegte
couservarca suporturilor. cdt qi in ceea ce
privc;te clcpLurerca lor in locr-rrile qi in
condiliile stabilitc in proccdurile dc lucru:
- r-ru ciivulgl qi nr"r permitc nir-nlnr"ri sf, ia
cr"uroqtirr[ri cle parolele Ei mi.jloacele tehnice
clc acccs in sistemcle inlorntatice pe care le
fiilizeaz'a in clesfEsurarczr atribLrtiilor cle

scrvicir"r:
- lrll clivulgii nuntdnui datele cll caracter
pcrsonal la care rtre acces, atflt in mod
ncrliilocit cAt ;i, cvcrttual ir-r t-noc1 imecliat, cr-r

exccplia situatiilor in care comunicarea
datelor cu cararctcr personal sc regdseEte in
atribr-rtiile sale cle servicir-r sall a fbst
ar"rlorizatl clc c[tre sr-rperiorul siLr ierarhic;

lolosestc aclrcsa clc e-tlail dc sen,icir,r nurnai
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pentru indeplinirea atribuliilor de

serviciLl;
- ridic[ din imprimantd sau copiator toate

filele printate sau fotocopiate;
- nu copiaz[ pe suport fizic niciun fel de date

cLr caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale instituliei, cll
exceplia situaliilor in care aceasta activitate
SC

regdse;te in atribuliile sale de serviciu sau a
fost atrtorizatd, de cdtre superiorul sdu

ierarhic;
- nu transmite pe suporl informatic si nici pe

un altfel de supoft, date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se

afld sub controlul instituliei sau care sunt
accesibile in afara instituliei, inclusiv stick -

r-rri USB, HDD, discuri rigide, c[sule de e-

mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
rnijloc tehnic.
Respectd Codul de eticd.

Respectd Contractul colectiv de muncd la
nivel de institufie, Contractul individual de

muncd.

Curoa;te qi aplicd legislalia, normele Ei

reglernentdrile in vigoare din domeniul
specific de activitate.
Participd la implementarea sistemului de

control intern managerial in Biblioteca
Centrald Universitard ,,Carol 1", prin
aplicarea gi respectarea standardelor de

control intern.

4. Responsabilitiiti spccilice

o Rdspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atribuliile
primite Ei ir-r concordanld ctt obiectivele
instituliei.

o Rispunde de actualizarca cunoqtinlelor qi

perfec{ionarea pregdtirii profesionale.
o Rdspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor

de serviciu personale /ale subordonatilor.

Programul de Iucnr Luni-.loi: 8.00- I (r.30 Vineri U.00- 14.00

Conclitii llzicc clc nr.tt'tcir Rirou
Miiloace si matcriale cLr I)Cl / Aparat clc li)tonrLrltitrlicarc / Scanner / etc.
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C uno;tinle profesionale ; i abilitiili

' clelinerea cunoqtitifelor qi abilitalilor prolbsionzrle nccesarc pentru a incleplili, ir-r

mod optim, sarcinile gi atribLr{iilc de scrviciu;
. aplicarea corectd qi elicienta a cunoqtin{elor qi abilitalilor ;rrof-esionalc;o abilitati in utilizarea e chipanrcntclor. mijloacelor qi nraterialelor cu care

lucreazd:
. valoriflcarea experien{ei clob6ndite.

G 2 Cal itatea, ope rativitote a ; i eJic ie n to oct i vitir t i I o r d esfti; u rile
. capacitatea t.nanagcriala cle a iclcntifica. proiccta" planilica qi organiza activitdlile care

trebr"rie desfEqurate. penlru firncliile cle conducere;
o capacitatea de analiz'a, sintezd itr vcclerca inclcplinirii obiectivclor institr-rlionale. pentru

func{iile de conducere;
oapacitatea de a idcntilrca activitir{ile cale trebLrie clcslhEr-rrate si cle a rcorganiza
fl uxr.rrile necesare indeplinirii obicctivelor. 1-rentru lirncti i le cle conclucere:
capacitatea de a repartiz.ain moc1 cchilibrat qi cchitabil atribLr{iile qi obiectivcle, pentru
funcliile de conducere;

. capacitatea de a crea Ei men{ine un climat organiza{ional pozitiv de ntunc[. sprilin.
tlotivare Ei dezvoltare profbsionali. pentrr,r functiile dc concluccre:
capacitatea de a lr"ra clecizii corccte in rnod ope ratir,;
capacitatea de a identillca si a rezolva lrroblenrele. cle a depdE;i obstercolele sar-r

difrcultalile intcrvenitc in activitatca curcr-rtir prin iclentillcarea solr-r{iilor adecvate;
capacitatea de a realiza setrcinilc 5i lucrirrilc in tcrmr:ncle impuse qi/sau convenite;
ini{iativ[ Ei creativitate in gf,sirca Lrnor cr"ri cle optin.riztrrclcficicntiz.are a activit[tii
desldgurate.

G.3 Perfeclionarea pregdtirii profesionale
o participareala activitdlile de formare continud;
o capacitateade autoperfecfionare.

G,4 Capacitatea de a lucra tn echipd
o atitudinea fald de ceilalli (sociabilitate, bund cuviinld, obiectivitate, simful

echitdlii, colegialitate, onestitate);

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

G,6 Disciplind
orespectarea regulamentelor interne, a atribuliilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului

profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

a

o

a

a
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