MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

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

ISIL: RO-B-0192

Tel./ Fax: + 4021 312 01 08 www.bcub.ro
DE SPIRITU ET ANIMA S T

Aprobat,

Director general,

SERVICIUL ACCES, IMPRUMUT SI SALI DE LECTURA

FISA POSTULUI

In temeiul:

° Hotiararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022. publicatd 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 invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
se incheie astazi, . : . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale

Denumirea institutiei | Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol 1”

Locul de munca (adresa) Strada Boteanu, nr. 1, Sector 1, 010027, Bucuresti ]

Nivelul postului De executie o

Denumirea postului | Bibliotecar .

Gradul/treapta s

profesional/profesionali o 3

Seapil il &l sl Inlr;lc-:p]inil.‘pa obiectivelql' gel?erale si specifice ale
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I

parea postului:

Studii de specialitate': Studii superioare — Diplomd de licen(cd/ master/ doctorat/
postuniversitar

Perfectioniri (specializari):

Cunostinte de operare pe Necesitate: da Nivel: avansat
calculator (necesitate si nivel):

"In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).
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Limbi straine (necesitate si Necesitate: dua Nivel: mediu/ avansat
nivel) cunoscute:

Aptitudini ~ si/sau  calitati personale care favorizeaza
indeplinirea in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor si
activitatilor postului, In vederea indeplinirii obiectivelor
Abilitati, calitati si aptitudini | serviciului:

necesare Capacitate de planificare, de organizare a activitatii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbala si
scrisa, de lucru in echipa;

Capacitate de analiza si sinteza si de incadrare a sarcinilor si
lucrarilor in termenele impuse si/sau convenite;

Capacitate de a rezolva operativ problemele nou aparute si
capacitatea de a implementa solutiile dispuse;

Capacitate de gandire analiticd, adaptabilitate, capacitate de
relationare, abilitdti de mediere;

Capacitate de lucru 1n echipa si independent;

Capacitate de a desfasura activitati complexe;

Capacitate de ghidare/ indrumare/ orientare;

Capacitate de autoperfectionare si de valorificare a notiunilor
teoretice invatate si a experientei dobandite;

Atitudine pozitivd si  participativa, orientare catre nou,
valorificarea experientei si a cunostinelor dobandite etc.
Capacitatea de a lucra sub presiune, n conditii de stres;
Disciplind,  responsabilitate,  integritate,  perseverenta,
corectitudine, punctualitate;

Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente
informatice;

Abilitati de comunicare verbala si in scris;

Corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei;
Conduita adecvata in timpul serviciului si in reprezentarea
imaginii institutiei.

Cerinte specifice2 Nu este cazul.
Competenta managerialﬁ3 Nu este cazul.
cunostinte de management,
calitati si aptitudini
manageriale)

e Asigurd indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor de
munca atribuite postului, prin operationalizarea activitatilor
in acord cu atributiile specifice serviciului, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, cu
delegdrile de competenta si autoritate, cu alte documente
institutionale, in concordanta cu prioritatile asumate la
nivelul managementului general, cu bugetul alocat si cu
legislatia principala si secundara aplicabila.

e Sprijind procesul de Iinvatamant, predare si cercetare

1. Atributii generale

2 . . . . . . .. ™~ - ~
~ Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupd caz.
* Doar in cazul functiilor de conducere.
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academica, prin derularea activititilor de indrumare,
orientare si asistare a utilizatorilor in procesul de accesare si
regasire a informatiei.

Promoveazd valorile si misiunea institutiei in relatie cu
mediul academic/universitar si preuniversitar, astfel incat s
raspunda celor mai exigente abordiri si cerinte ale
utilizatorilor sai.

2. Atributii specifice
postului

Réaspunde cererilor de informare, cu un grad mic sau mediu
de complexitate, adresate de utilizatori direct sau prin
intermediul altor mijloace de comunicare (telefonic, email
ete.).

Informeaza utilizatorii cu privire la conditiile de acces in
bibliotecd (programul Biroului Permise si al tururilor de
orientare/ vizitare, conditiile de inscriere si actele necesare
Inscrierii, tarifele percepute etc.), localizarea spatiilor de
lecturd, de informare si de relaxare din Unitatea Centrala,
localizarea Bibliotecilor filiale si programul de functionare al
acestora, serviciile oferite de biblioteca, posibilititile de
imprumut la domiciliu, schimb interbibliotecar/ ILL national
si international, evenimentele desfdsurate de Biblioteca
Centrala Universitara ,,Carol I etc.

Acordd orientare, asistentd si instruire bibliograficd de
specialitate  utilizatorilor ~in  cadutarea si  regisirea
documentelor, in catalogul online al Bibliotecii, dupd toate
criteriile, cheile de cautare si in toate variantele, precum si in
identificarea cotelor si localizarea publicatiilor, in functie de
acestea, Tn punctul de lucru Catalog Informatizat.

Indruma, asista si instruieste utilizatorii in procesul de
cdutare si regdsire a informatiilor in cataloagele altor
biblioteci sau pe site-urile institutiilor de invatdmant sau
culturale din tara si din strdinatate.

Oferd asistentd tehnica utilizatorilor care intdmpini
dificultati privind salvarea sau tiparirea unor documente,
utilizarea unui anumit program sau a unei anumite statii de
lucru, in zona Catalogului informatizat.

Scaneazd pagini si editeaza imagini din documentele aflate in
colectiile bibliotecii.

Monitorizeaza functionarea optimda a echipamentelor
informatice si asigurd integritatea acestora si a dotarilor din
punctele de lucru apartinand Serviciului Acces, Imprumut si
Sali de lectura (Zona Acces, Informatii Acces, Birou
Permise, Rezervare Locuri) si semnaleazd eventuale
defectiuni in vederea remedierii acestora.

Monitorizeaza securitatea spatiilor Serviciului ~ Acces,
Imprumut si Sali de lecturd si supravegheaza mentinerea
curateniei.

Efectueaza tururi de orientare pentru utilizatori, in limba
romana.

Semnaleaza eventualele reclamatii/ observatii/ cereri etc. din
partea utilizatorilor;

Intocmeste periodic (lunar/ trimestrial/ semestrial/ anual)
raportul de activitate cu date statistice si informatii
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referitoare la activitatea desfasurata in perioada mentionata.

e [fectueaza, la solicitarea sefului de serviciu, diverse
statistici, rapoarte etc. referitoare la activitatile serviciului.

e Organizeaza propriul flux de munca in concordanta cu fluxul
institutional.

e (olaboreaza la realizarea tehnicilor si procedurilor de lucru.

e Urmareste realizarca obiectivelor specifice si formuleazi
propuneri de eficientizare a activitatilor desfasurate in cadrul
Serviciului Acces, Imprumut si Sali de lectura.

e Asigura realizarea indicatorilor de biblioteca specifici.

e Indeplineste indicatorii individuali de performantd, conform
Metodologiei de stabilire a obiectivelor individuale $i a
indicatorilor de performantd.

e Participa, in cadrul grupurilor de lucru sau al diferitelor
comisii, la realizarea si desfasurarea proiectelor si/sau
programelor educationale, culturale sau stiintifice ale
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Comunicd cu celelalte departamente ale Bibliotecii, in
vederea bunei desfasurdri a activitatii Serviciului Acces,
Imprumut si Sali de lecturd si a indeplinirii obiectivelor
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a)

b)

¢)
d)

Relatii ierarhice:

- Subordonat fata de: Sef Serviciu Acces, Imprumut si Sali de lectura;

- Superior pentru: Nu este cazul.

Relatii functionale: serviciile/ departamentele din Unitatea Centrald si Bibliotecile
filiale ale B.C.U. ,,Carol I"";

Relatii de control: Nu este cazul;

Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: asociatii ale bibliotecarilor din tara (ex. Asociatia
Bibliotecarilor din Romania/ABR, Asociatia Nationala a Bibliotecarilor si
Bibliotecilor Publice din Roméania/ANBPR), institutii si structuri infodocumentare
universitare si preuniversitare din tara, autorititi din mediul academic din
Universitatea din Bucuresti etc.;

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

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.

E. Responsabilititile postului:

Raspunde de realizarea eficientd a tuturor atributiilor stabilite.

1. Responsabilitati | Respectd cu strictete programul de lucru si folosirea integrald si
generale eficienta a timpului de lucru.

Respecta normele si instructiunile referitoare la desfasurarea

relatiilor de munca.
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Respectd Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol 1.
Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare
,,Carol I”.
Respecta normele legale in vigoare privind sdndtatea si securitatea in
muncd, situatiile de urgenta.
Respectd normele legale in vigoare privind GDPR, dupd cum
urmeaza:
- Pastreza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de
acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in
virtutea atributiilor de serviciu;
- Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricidrui alt salariat
la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfdsoard activitatea;
- Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic
la care are acces cu cea mai mare precautie, atdt Tn ceea ce
priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;
- Nu divulga si nu permite nimanui sé ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeaza in desfdsurarea atributiilor de serviciu;
- Nu divulgd nimanui datele cu caracter personal la care are
acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual in mod imediat, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
- Foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;
- Ridica din imprimanta sau copiator toate filele printate sau
fotocopiate;
- Nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter
personal disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu
exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul
sau ierarhic;
- Nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla
sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de
e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.
Respectd Codul de conduita eticd si profesionala a personalului din
Biblioteca Centrald Universitard ,,Carol I”.
Respectd Contractul colectiv de munca la nivel de institutie,
Contractul individual de munca.
Cunoaste si aplicd legislatia, normele si reglementarile in vigoare din
domeniul specific de activitate.
Participd la implementarea sistemului de control intern managerial n
Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol 1”7, prin aplicarea si
respectarea standardelor de control intern, in conformitate cu OSGC
nr. 600/2018.

2. Responsabilitati

Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in conformitate
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specifice cu atributiile primite si in concordanta cu obiectivele institutiei.
Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii
profesionale.

Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu personale.
Asigura realizarea indicatorilor de biblioteca specifici postului.
Respecta procedurile operationale specifice serviciului si procedurile
operationale interdepartamentale si/sau institutionale aprobate.
Indeplineste standardele de performanta asociate postului (cantitate-
calitate-timp-costuri-utilizarea resurselor).

F. Conditii de munca :

Programul de lucru Luni — SAmbita, in ture, in functie de programul de lucru cu publicul
al institutiei.

Conditii fizice de Spatiile de lucru si birourile dedicate activitatilor Serviciului Acces,

munca Imprumut si Sali de lecturd — parter Unitatea Centrala a Bibliotecii

Centrale Universitare ,,Carol I” (Corp Boema)/ birou zona Permise/
birou (depozit - etajul V al Unitatii Centrale), alte spatii ale serviciului
—1n functie de activitatile specifice/ solicitéri etc.

Mijloace si materiale | PC-uri/  laptop-uri/  imprimante/multifunctionale/  aparat  de
cu care lucreaza fotomultiplicare/ scannere/ cititoare barcod/ aparat de laminat/ aparat
foto/ consumabile etc.

G. Criterii de performanti:

G.1 Cunostinte profesionale si abilitati
e detinerea cunostintelor si abilitagilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corecta si eficienta a cunostingelor si abilitatilor profesionale;
e abilitati in utilizarca echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreaza;
e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate

e capacitatea de analiza, sinteza in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale, pentru
functiile de conducere;

e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;

e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depdsi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;

e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau convenite;

e initiativd si creativitate in gasirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii
desfédsurate

G.3 Perfectionarea pregitirii profesionale
e participarea la activitatile de formare continud;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipa
e atitudinea fata de ceilalti (sociabilitate, bunda cuviinta, obiectivitate, simtul echitétii,
colegialitate, onestitate);

G.5 Comunicare
e capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;
e capacitatea de a comunica Tn mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala;
e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii;

Page 6 of 7



A

G.6 Disciplind
e respectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
e atitudinea fad de munca (disciplind. responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate);
e utilizarea corespunzatoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.
e respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa, rezistent la stres;
* atitudinea pozitiva si participativa fata de ideile noi. adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii
* capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
e capacitatea de a accepta si, dupad caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
* capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitati si de raspunde pentru
acestea;
e stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.
G.9 Integritate si eticd profesionali
e respectarea legislatiei in vigoare in legdturd cu incompatibilititile si regimurile speciale;
e infelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de:
1. Numele si prenumelc NG
2. Functia de conducere: Sef Serviciu
5 ETOIEITA i
4. Data Intocmirii:

1. Luat la cunostintdi de cditre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2B | L ————

J. Contrasemneazi’

L. Nunrels g PHemEmEbSE .o
2 FUNGHAS (i erenesesnemmmnmsssmrammnssssmaysss mmsssss

s AT TIERS: o sicscinasiooipissi R

4.Data: ......oooceeeee,

Nu se aplica/ Contrasemneaza nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducitorul institutiei.
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