


Cunoqtin{e de operare pe

calculator (necesitate qi nivel):
Necesitate: da Nivel: avansat

Limbi striine (necesitate ;i nivel)
cunosqute:

Necesitate: da Niyel: ruediu

Abititlfi, calitifi ;i aptitudini
necesare

Aptitudini gi/sau calitali personale care favorizeazd
indeplinirea in bune condilii a responsabilitdtilor, sarcinilor gi

activit6!ilor postului, in vederea indeplinirii obiectivelor
serviciului:
Capacitate de planificare, de organizare a activitdtii, de

gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbald Ei

scrisS, de lucru in echipS;
Capacitate de analizd qi sintezd qi de incadrare a sarcinilor qi

lucrdrilor in termenele impuse qi/sau convenite;
Capacitate de a rezolva operativ problemele nou apdrute Ei
capacitatea de a implernenta soluliile dispuse;
Capacitate de gAndire analitic6, adaptabilitate, capacitate de
rela{ionare, abilitAli de mediere;
Capacitate de lucru in echip[ qi independent;
Capacitate de a desfdqura activit6li cornplexe;
Capacitate de ghidare/ indrumare/ orientare;
Capacitate de autoperfeclionare gi de valorificare a no{iunilor
teoretice inv6{ate qi a experien{ei dobAndite;
Atitudine pozitivd qi participativS, orientare cdtre nou,
valorificarea experien{ei qi a cunogtirT{elor dobAndite etc.

Capacitatea de a lucra sub presiune, in condilii de stres;

Disciplind, responsabilitate, integritate, perseveren!d,

corectitud ine, punctual itate ;

AbilitAti in utilizarea calculatoarelor qi a altor echipamente
informatice;
Abilitdti de comunicare verbalS qiin scris;
Corectitudine qi loialitate fa16 de interesele instituliei;
Conduita adecvatd in timpul serviciului qi in reprezentarea
imaginii instituliei.

Cerinte specifice2 Nu este cazul.

Competenfa managerial[3
cunoqtin{e de management,
calitlfi qi aptitudini
manageriale)

Nu este cazul.

1. Atribufii generale

Asigurd indeplinirea calitativ[ Ei cantitativ[ a sarcinilor de

muncd atribuite postului, prin opera{ionalizarea activit[1ilor
in acord cu atribu(iile specifice serviciului, conform
Regulamentului de Organizarc gi Funcfionare al institufiei, cu
delegdrile de competenfd qi autoritate, cu alte documente
institufionale, in concordan{I cu prioritdtrile asumate la

2 Se va specifica oblinerea unui/unei avizlautorizalii prevdzut/prevlzute de legc clupit caz.
3 Doar in cazul funcliilot' de conducet'e.
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nivelul managementului general, cu bugetul alocat si cu
legislafia principal6 Ei secundarl aplicabil[.
Sprijind procesul de invSfdmAnt, predare Ei cercetare
academicd, prin derularea activit6lilor de indrumare,
orientare qi asistare a utilizatorilor in procesul de accesare si
regisire a inforrna{iei.
Promoveazd valorile ;i misiunea instituliei in relafie cu
mediul academic/universitar si preuniversitar, astfel incAt s5
rispund[ celor mai exigente aborddri Ei cerin{e ale
utilizatorilor s6i.

,, Atribufii specifice
postului

Participare la activitatea de scanare a cdrlilor vechi (coperta
gi cuprinsul)
Implementarea gi configurarea Sistemului Integrat de
Bibliotecd Ei al aplicatiilor locale specifice activitS{ilor din
cadrulBCUB
Scaneazd pagini si editeazd irnagini din docurnentele aflate in
colec{iile bibliotecii.
Elaborarea diferitelor materiale de ordin profesional,
administrativ
intocmegte periodic (lunar/ trimestrial/ semestrial/ anual)
raportul de activitate cu date statistice gi informalii
referitoare la activitatea desfbEuratl in perioada menfionat6.
Efectueazd, la solicitarea qefului de serviciu, diverse
statistici, rapoarte etc. referitoare la activitS{ile serviciului.
Organizeazd propriul flr-rx de muncd in concordanfd cu fluxul
institu!ional.
Colaboreazd,la realizarea tehnicilor gi procedurilor de lucru.
Urrndregte realizarea obiectivelor specifice gi formuleazd
propuneri de eficientizare a activitl{ilor deslZgurate in cadrul
Serviciului Cercetare Inovare si IT.
Asigurd realizarea indicatorilor de bibliotecd specifici.
indeplineqte indicatorii individuali de performan{[, conform
Metodologiei de stabilire a obiectivelor individuale si a
indic a to r i I o r de performany d.

Participd, in cadrul grupurilor de lucru sau al diferitelor
cornisii, la realizarea Ei desfdsurarea proiectelor qi/sau
prograrnelor educa{ionale, culturale sau gtiinlifice ale
B ibliotecii Centrale Un iversitare,,Carol 1".

Comunicd cu celelalte departamente ale Bibliotecii, in
vederea bunei desfbqurdri a activitSlii Serviciului Cercetare
Inovare si IT gi a indeplinirii obiectivelor Bibliotecii Centrale
Universitare,,Carol 1".

l, Sfera relalionald internd:
a) Relafii ierarhice:

b)

c)
d)

- Subordonatfayd de: $ef Serviciu Cercetare, Inovare si IT ;

- Superior pen.tru: Nu este cazul.
Relalii func{ionale: serviciile/ departamentele din Unitatea CentralS si Bibliotecile
filiale ale B.C.U. ,,Caroll";
Relafii de control: Nu este cazul;
Relalii de reprezentare: Nu este cazul.
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2. Sfera relalionald externd:
a) cu autoritdli gi institulii publice:Nu este cazul;
b) cu organizalii internalionale: Nu este cazul;
c) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atribulii Ei competenld, conform:
- P^S 16 Procedurd de sistem privind delegareu atribu(iilor si competen(elor;
- PO - REU.03 procedurd operalionald privind efectuareo concediilor de oclihrtd $i a altor
concedii legale ;i evidenlierea acestora.

Responsabilitlti
generale

Rdspunde de realizarea eficientd a tuturor atribu{iilor stabilite.
Respectd cu strictele programul de lucru gi folosirea integralS Ei
eficientd a timpului de lucru.
Respectd normele Ei instruc{iunile referitoare la desfEEurarea
relaliilor de muncd.
Respectl Regulamentul de organizare Ei fr"rnc{ionare al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I".
Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare
,,Carol I".
Respectd normele legale in vigoare privind sdndtatea gi securitatea in
munc6, situaliile de urgen{d.
Respectd normele legale in vigoare privind GDPR, dupd curn
urmeazS:

- Pdstrezd in condilii de strictele parolele qi mijloacele tehnice de
acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in
virtutea atribu{iilor de serviciu;
- Interzice in mod efectiv qi irnpiedicd accesul oriclrui alt salariat
la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
cornputeru I i nstitulie i cu aj utoru I cdru ia iE i de sl?Eoa rd activ itatea;
- Manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe suport fizic
la care are acces cu cea mai mare precaulie, at6t in ceea ce
priveqte conservarea suporturilor, cdt gi in ceea ce priveEte
depunerea lor in locurile gi in condiliile stabilite in procedurile de
lucru;
- Nu divulgd Ei nu permite nirndnui sI ia cunostinld de parolele qi

mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazd, in desldgurarea atribu{iilor de serviciu;
- Nu divulgd nirnlnui datele cu caracter personal la care are
acces, atdt in rnod nemijlocit c6t qi, eventual in mod imediat, cu
excep{ia situa{iilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseqte in atribu{iile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cdtre superiorul siu ierarhic;
- FoloseEte adresa de e-mail de serviciu numai pentru

indeplinirea atribu{iilor de serviciu;
- Ridicd din imprimantd sau copiator toate filele printate sau

fotocopiate;
- Nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu aaracter
personal disponibile in sisternele inforrnatice ale instituliei, cu
exceplia situa{iilor in care aceastd activitate se regdseEte in
atribu{iile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul
sdu ierarhic;
- Nu transmite suport informatic qi nici un altfel de
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date cu caracter personal cdtre sisteme informatice care nu se afli
sub controlul instituliei sau care sunt accesibile in afaru
instituliei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsule de
e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt rnijloc tehnic.

Respectd Codul de conduita eticd qi profesional6 a personalului din
Biblioteca Centrald Universitard,,Carol I".
Respectd Contractul colectiv de muncd la nivel de institulie,
Contractul individual de muncd.
Cunoagte Ei aplicd legislafia, normele Ei reglementdrile in vigoare din
domeniul specific de activitate.
Participd la irnplementarea sistemului de control intern managerial in
Biblioteca CentralS Universitarf, ,,Carol I", prin aplicarea Ei
respectarea standardelor de control intern, in conformitate cu OSGC
nr. 600/201 8.

2. Responsabilitlfi
specifice

Rdspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in conformitate
cu atribufiile primite Ei in concordan]d cu obiectivele institutiei.
Rlspunde de actualizarea cunoqtinlelor gi perfeclionarea preg[tirii
profesionale.
Rdspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu personale.
Asigur[ rcalizarea indicatorilor de bibliotec6 specifici postului.
Respectl procedurile operalionale specifice serviciului gi procedurile
operalionale interdepartamentale ;i/sau institu{ionale aprobate.
Indeplinegte standardele de performanfd asociate postului (cantitate-
calitate-timp-costuri-utilizarearesurselor).

mul de lucru Luni - Vineri : 8.00-16.30; V :8.00-14.00
Conditii fizice de
munci

Spaliile de lucru ;i birourile dedicate activitrlilor Serviciului cercetare
,Inovare si IT, alte spa{ii ale serviciului - in functie de activitdtile
specifi cel solicitSri etc.

Mijloace si materiale
cu care lucreazi

PC-uri/ laptop-uri/ irnprimante/multifunclionale/ru-un/ laptop-un/ rmprimante/multifunclionale/ aparat de
fotornultiplicare/ scannere/ cititoare barcod/ aparat de lan-rinat/ aparat
foto/ consumabile etc.

G.1
a

a

a

a

C uno;tinle profesionale ;i abilitdli
delinerea cunogtin{elor gi abilitSlilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile qi atribu{iile de serviciu;
aplicarea corectr qi eficientd a cunogtinfelor Ei abilitd{ilor profesionale;
abiliteti ?n utilizarea echipamentelor, mijloacelor gi r-naterialelor cu care lucreazd,;
valorifi carea experienlei dobAndite.

G2 Calitatea, operativitatea ;i e/icien{a activitdlilor deffi;urate
. capacitatea de analizd, sintezd in vederea indeplinirii obiectivelor institulionale, pentru

funcliile de conducere;
. capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
. capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depdgi obstacolele sau

dificult6tile intervenite ?n activitatea curentd prin identificarea soluliilor adecvate;
. capacitatea de a realiza sarcinile qi lucrdrile in termenele impuse qi/sau convenite;
. initiativb Ei creativitate in gdsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitdtrii
. desfdgurate.
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