


Limbi strlinc (neccsitatc qi

nivcl) cunoscutc:
Neccsitate: 1a Nivel: mecliu/ uvunsul

Abilitlfi, calitir(i ;i aptitudini
necesarc

AptitLrclini si/saLr calitili pcrsonale care favorizeaz'a
indcplinirea in bune conclilii a responsabilit,llilor. sarcinilor gi

activitalilor postr,r1r"ri. in veclerea indeplinirii obiectivelor
se rvicitrlr,ri:
Capacitatc c1e planil'icare, de organizare a activitdlii, de

gestionerre a resurselor alocate. de comLuricare verbald qi

scrisf,. cle lucru in echip6;
Capacitate cle analizd qi sintezd Ei de incadrare a sarcinilor qi

lucrirrilor in tcrmenelc impurse qi/saLr convenite,
Capacitate c'le a rezolva operativ problcn-rele nou apdrute si

capacitertea cle a implerrtenta solLrfiile dispuse;
Capacitatc clc glinclirc analiticf,. aclaptabilitate. capacitate cle

rela{ionerrc. abilit[1i dc mecliere;
Capacilale cle lLrcrLr in echip[ qi independent;
Capacitate clc a clesliqr-rra aclivildli con'rplexe;
Capacitatc clc ghiclare/ indrurmare/ orientare:
Capacitate cle autoperf-ec(ionare ;i cle valorifrcare a rroliLuiilor
teoretice invirfate gi a experienlei clobAnc'lite;

Atitudine pozitivi gi participativir. orientare cdtre noLr,

valorif icarea experienfei qi a cunoEtin{elor clobAnclite etc.

Capacitatea cle a lucra sub presiune. in condi{ii de stres;

Disciplinir. responsabilitate. integritate. perseveren!f,.
colcctituc1ine. pur-rctual itate;
Abilitdli in Lrtilizarea calculatoarelor ;i a altor echipamente
inftrrnraticc:
Abilitirli cle comunicare verbald si in scris;
CorectitLrclinc ;i loialitate Ia{d de interesele institLr{iei;
Corrdrrita aclccvnti in timpul servicir"rlr,ri qi in reprez.enlareLr

imaginii institLr{iei.

Cerinte snecifice' Nu este caztl.
Competen{a manageriall'
cunoqtin{e de management,
caliti{i ;i aptitudini
manageriale)

Nu este cazttl.

Asigr-rrir incleplinirea calitativi Ei cantitativd a sarcinilor de

nruncd atribr,rite postr,rlui. prin operalionalizarea activitalilor
in acorcl cLr atribLrliile specifice serviciLrh,ri. confbrn.t
Regr"rlamentLrlui cle Organizare qi Func[ionare al institufiei, cr-r

deleg[rile cle competcn(5 gi autoritate, cu alte docurnente
itrstitr-rf ionale. in concordan{d cr"r prioritdlile asumate la
nivelul marlageurentr-rlr-ri general. cu br"rgetul alocat qi cr"r

legi sla{ia pri nci pald $i secundara apl icabila.
Sprijinir prclcesul cle ir-rvdtdn-rdnt. are sr cercetare

1. Atribu{ii generale

'Se va specifica obqinerea unui/unei avizlattorizalii prevdzut/prev6zute de lege dup[ caz.
t Doar in cazul funcliilor de conducere.
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acaclenric[. pritr clerularea activitdtilor de indrumare,
orieutare qi asistare a utilizatorilor irr procesul de accesare si
regdsire a i nlbnrratici.

Prorrroveaz[ valorile Ei misiunea instituliei in relalie cLr

mediul acadentic/r-utiversitzrr ;i prer-rnivcrsitar, astfbl inc0t sd
rf,spundl celor ntai exigente aborddri qi oerin{c ale
r"rtilizatorilor sdi.

2. Atribu{ii specifice
postului

I{dspr"urde cererilor cle inlbn-nare, cu un grad r-nic sau rnediu
de complcxitate, aclresate cle r-rtilizatori dircct sall prin
intermediul altor n'rijloacc cle contunicarc (telefbnic, entail
etc. ).

Inlbrmeaz[ utilizatorii cu privire la conditiile de acces in
bibliotecd (prograntul Biroulr.ri Peulise qi al tururilor de
orientarc/ vizitate, condiliile clc inscriere Ei actele necesare
?nscrierii, tarifele perccpute ctc.). localiz,area spa!iilor de
lecturd. de infbrmare qi cle relaxare din Llnitateer Centrald,
localizarca tlibliotecilor Iiliale si progran.rr-rl de func{ionare al
acestora, scrviciile ofbrite de bibliotecd. posibilitatile de
inrprrrnrtrt la donriciIiu. schimb intcrbiblio1ccarl ILL national
qi internaf ional. evenintentele destE;r-rrate de Biblioteca
Central[ [Jniversitarl .,Carol I" etc.

Acord[ orientare, asisten!f, Ei instruire bibliograficd de
specialitate utilizatorilor in cdutarea Ei regdsirea
clocumentelor. in catalogul online al tlibliotccii, dupf, toate
criteriile, cheile de cdutare qi in toate variantele, precurn qi in
identificarea cotelor Ei localizarea publicaliilor, in lirnc{ie de
ercestea. in purictul cle lucru Czrtalog htlbrrnatizat.
indrunr5, asistir qi instrr-rieqte r.rtilizatorii in procesul de
ciutare qi regdsirc a infbr.ratiilor in cataloagele altor
biblioteci salr pe site-r.rrile instituliilor de inv[fdmdnt sau
culturale clin {ard ;i din strhin[late.
Oltrd asisten[d tehniczi r-rtilizatorilor care ir-rtdmpind
dilicultili privind salvarea sau tipdrirea Luror docurnente,
utilizarea unui anuntit program sau a unei anumite stalii de
lucru, ir-r zona CatalogulLri inlbrmatizat.
Scaneazf, pagini qi ecliteaza intagini din documentele aflate in
colectiile bibl iotecii.
Morritorizeazi liurclionarea optimd a echiparnentelor
inlbrrnatice Ei asigurd integritatea acestora Ei a dotdrilor dir-r

puuctele de lucm aparlindncl Serviciultri Acces, ir-nprurnut qi

SAli de lecturi (Zona Acces, Infbrnta[ii Acces, Birou
Perrnise, I{ezervare Locr,rri) qi ser-nnale azi eventuale
clef'ec{iuni in vedcrea remeclierii acestora.
Monitorizeazi securitatea spa{iilor Serviciulr-ri Acces,
ir-npnnlut ;i S[li cle lecturd gi supravegheaz[ menlinerea
cur6{eniei.
Ef'ectueazd tururi de orientare pentru utilizatori, in lir-nba
rornAnf,.

Semnaleazi evcntualele reclamatii/ observatii/ cereri etc. din
partea uti I izatori lor;
intocrrreEte perioclic (lunar/ triniestrial/ sentestrial/ anual)
raportul de activitate cu date statisticc si infbnuatii
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ref'critoare la activitatea desfbqurat[ in perioada men]ionat[.
Efectueazir" la solicitarca qef ului de servicitt, diversc
stati stic i. rapoarte etc. rel'eritoare I a activ itali 1e serviciulr.ri.

C)rgani'z.eaz.ir propriul flr-rx de nruucii iu concordan{d ctt flr"rxltl
institu{ional.
Colaborcazi la realizarea tehnicilor qi procedurilor de ltrcru.

LJmrdreste realizarea obicctivelor specifice qi formr"rleazd

proptureri de ehcienti'zarc a activitdlilor desfdqr"rrate in caclrul

ScrviciulLri Acces. Imprun'tr"rt qi SAli c1e lectr"rrd.

Asigr-rrii rcalizarca inclicatorilor de bibliotec[ specifici.
indeplinegtc inclicalori i individuali cle perfbruran![, confbrn-t
Metodoktgiei dc s'tubilire u obiec/ivelor intlivicluttle ;i u

ind i c'tr I rt r i lor clc pe fibr munl ti.

Participir. in caclrul grr"rpurilor de lucru sau al diltritelor
comisii, la rcerlizarea ;i desfl;urarea proiectelor si/sar-t

progra'nelor eclucalionale, cultr,rrale saLr gtiinlifice ale

Bibliotecii Ccntrale LJnivcrsitare .,Carol I".
Corrur.ricir cLr celelalte departarnente ale Bibliotecii, in
veclcrca br.urci clesligurari a activitirlii Servicir.rlr.ri Acces,
inrprumut gi Sirli dc lcctr-rrd si a indeplinirii obiectivelor
Ilibliotecii Ccntralc Ljniversitare ..Carol I".

1. Sfera rela(ionald internd:
a) Relalii ierarhice:

- Subordonat .fald de; $ef Serviciu Acces. lmprumut Ei Sdli de lectur6;
- Superior pentru:Nu este cazul.

b) Relalii funclionale: serviciilel departamentele din Unitatea Centrald Si Bibliotecile
filiale ale B.C.U. ,,Carol I";

c) Relalii de control: Nu este cazul;
d) Relalii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sferu relo(ionolri externi:
- a) cr-r autorititi si institr"rtii pLrblice: asocialii alc bibliotecarilor din lard (ex. Asocia{ia

Bibliotecarilor clin Romdnia/AIllt. Asocia[ia Nalionalir a Bibliotecarilor qi

Bibliotccilor Pr-rblicc din Romdnia/ANBPR), institutii si structuri infoclocumentare
r-rnivcrsilerre si prcunive rsitzrre c'lin [arir. aLrtoritdli clin mecliul academic din
Universitatea clin llucr-rregti etc.:
b) cr"r organizaf ii intema{ionalc: NLr cstc cazul;
c) cr"r pcrsoanc.jLrridice private: Nu cstc cazul.

3. Delegareo de atribu(ii ;i competenli, cottform:
- P,S l6 Procedurri de sistem privind delegurea utribu(iilor;i competen(elor;
- PO - REU.03 procerlurii opera(iortuki privirtd efectuareo concediilor de odiltnd $i a altor
concedii legule si eviden(iereu ucestoru,

l. Responsabilitirfi
gencralc

Rdspunde de realizarea eflcient[ a tuturor atribufiilor stabilite.
Respect[ cu strictele programul de lucru qi fblosirea integrald Ei

el'icientd a tir-npLrlui cle lucru.
Respcctf, normele gi instrr-rcf ir-urile ref'eritozrre la deslTgurarea
relatiilor de munci.
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Respecta Regulamentul de organizare Ei funclioriare al Bibliotecii
Centrale Universitare ..Carol I".
Respectd Regr"tlanrcntul intern al Bibliotecii Cenlrale Universitare

,,Carol I".
Respecta nornrele legale in vigoare privind sdndtatca qi securitatea in
munc[, situaliile de r-rrgen{[.
Respectd norntele legalc in vigoare privind GDPR, dr-rpd cum
urrneazd:

- Pdstrezd in condilii de strictefe parolele gi miiloacele tehr-rioe de
acces [a datele cu caracter personal pe care le prelucreazd it"t

virtr"rtea atributii lor de servici Lr;

- Intcrzice in trod ef'ectiv qi impiedici accesr.rl oricirui alt salariat
la canale le dc accesare a ciatelor pcrsonale disponibile pe
corrrputerul institu{iei cu ajutorul cdruia iEi desligoard activitatea;
- Manipulea'td, datele cu caracter personal stocate pe suport lizic
la care are acces cll cea rnai r-nare precaulie, atAt in ceea ce
priveEte corlserval"ea suporturilor. cAt qi in ceea ce privegte
depunerea lor in locurilc ;i irr condiliile stabilite in procedurile de
Iucru;
- NLr divulgd Ei nu pemiitc nimf,nui sd ia cuno;tinfd de parolele qi

n-rilloacele tehnice de acces in sistemele inl'orrnatice pe care le
fiilizea'2.d. in de s liq Lu"area atri b r-r! i i I or clc serv i c i u ;

- Nr-r divulgd nimdnui clatele cu caracter personal la care are
acces, atdt in mod nentijlocit cAt si, eventual in ntod imediat, cr-r

exceplia sitr"rafiilor irr care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseqte in atribr"r{iile sale clc servicin sau a fost
ar"rtorizatl de cdtre superiorul sf,r.r ierarhic;
- Foloseqte adresa de e-mail cle servicit-r numai pentru

inclcplini rea atri buli i lor cle servici u;
- Ridica din imprintantd sau copiator toate filele printate sar-r

lbtooopiate;
- Nr.r copiazd, pc suport f izic niciun lbl de clate cu caracter

personal disponibile in sistemele inlomatice ale institu{iei, cr"r

excep{ia situaliilor in care aceastd activitate se reg[se;te ir-r

atribuliile sale de scrviciu sar,r a fbst autorizatd de citre superioml
sdu ierarliic;
- Nu transmite pe suport inlbrmatic qi nici pe Lrn altfbl de suport,

date cu caracter personal cirtre sisteme inforrnatice care nu se af'ld
sub controlul institLr{ici sall care sunt accesibile in afara
institLrliei. inclusiv sticl<-Lrri LISB. HDD. discLrri rigide, cdsLrle de
e-n'rail. lbldere acccsibile via F'I'I'} sau orice alt mi.jloc tehnic.

Respect[ Codul de corrdr-rit[ eticir gi profesional[ a personalului din
Biblioteca Centrald IJniversittu'd,,CaroI I".
Respectd Corrtractr.rl colectiv cle mur.rcl la nivel de institulie,
Contractul individr"ral de muncd.
Cuuoaste qi aplic[ legislalia, normele Ei reglementarile in vigoare din
dornenir"rl specifi c de activitate.
Participa la in-rplementarea sistemr:lr.ri de control intern managerial in
Biblioteca Centrald Llniversitar[ ..Carol I". prirr aplicarea qi

respectarea standardelor de control intern, irr con{brrnitate cu OSGC
nr. 600i201 8.

2. Responsabilitlti Rdspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in confbrmitate
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specifice cu atribuliile prinrite gi in concordan{a cu obiectivele instituliei.
Rlspr-urde de arctr-ralizarca cLuro$tin{elor gi perf-ecliol1area pregatirii
prof'esionale.
ll5spuncle cle rigoarea incleplinirii sarcinilor cle serviciu personale.
Asi gr"rrd real i zarca incl icatorilo r dc b i bl iotecd specifici postr,rh,ri.

Respectd proceclurilc opera{ionalc specifice servicir.rh-ri qi procedurile
opera!i onal e i ntcrclcpartamentale g i/sar"r institulional e aprobate.
Indeplineqte stanclarclcle cle performan{d asociate postr.rh-ri (cantitate-
cal itatc-timp-costuri -Lrti I izarea resurselor).

Programul de lucru Luni - Sflmbit[. in turc. in fiurclie de programul de lucru cr"r publicul
al institr-rtiei.

Conditii fizice de
muncl

!Raliile de lr-rcru Ei biroLrrile dedicate activitdlilor Serviciului Acces.
Ir.nprumut qi Sili cle lecturir - parter lJnitatea Centrald a Bibliotecii
Clcntralc ljniversitare ..Carol I" (Corp Boema)/ birou zona Perrnise/
birou (depozit - etajul V al tJnitnlii Centrale). alte spalii ale servicir"rlr.ri

- in fLrnctic de activitltilc spccifice/ solicitari etc.

Mijloace qi matcriale
cu care lucreazi

PC-Lrri/ laptop-Lrri/ irnprimante/rnLrltilimclionale/ aparat de
lbtomrrltiplicare/ scannere/ cititoare barcod/ aparat de lan,inatl aparat
fbto/ consumabile e1c.

G.l Cuno;tinle profesionale ;i ubilitc'r(i
o dctinerca cunoq;tin{elor qi abilimlilor prolbsionale neccsare pentru a indeplini. in mod

optinr. sarcinilc q;i atribu{iile cle selviciLr:
. aplicarca corcctir qi clicienti :r cuno:ptin[e lor qi abilititilor prolesionale;
o abilitali in Lrtilizarea echipanrcntclor. rli.iloacclor si matcrialelor cu care lucreaz[;
. valorillcarcacxpcrienleidob6nditc'.

G 2 C ul itilea, ope rot ivitoteu q i efi cien la octivitti(i I o r d esfcis u rate
. capacitatca cle analizd. sintezd in vcclcrea incleplinirii obicctivelor institr"rfionale. pentru

fLurc[iile clc concluccre;
. capacitatca cle a lua dccizii corccle in r-r-rocl opcratir,;
. capacitatea cle a iclcntil'ica si a rczolvzl problenrelc, cle a depaq;i obstacolele sall

clificult[1ile intervcnitc in activitartea curcr.rtir prin identil'icarea solLr{iilor adecvate;
. capacitatca cle er realiza sarcinile q;i lucriilile in terrnenele irlpuse gi/sar,r convenite;
o initiativa $i crealivitatc in gisirca unor cii dc optinrizarc/cflcientiz.are a activitatii

cleslTr;;ut'ate

G.3 Perfec(ionareu pregdtirii profbsionale
o participarea la activitatile c1e furmarc contir-ruir;
. capacitatezr cie autoperl'ccIionarc.

G.4 Capocitoteo de a lucro tn echipir
o atitr-rc'linca Itrta c1c ceilalli (sociabilitate. br"urir cr-rviin{6. obiectivitate. sin.r{ul echitAlii,

colcgial itate. onestitate) ;

G.5 Comunicure
. capacitatca clc a cxplica sarcinilc. atribufiilc c1c scrviciu gi obicctivclc stabilite;
. capacitatea cle a cor.rrunica in nrod clar. coerent ;;i e['icient. in fbrn-rd scrisd qi orald;
o capacitatca cle reprezcntarc a institu(ici" in linrita deleg[rii;
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F. Conditii de muncd :

Criterii de




