


Studii de specialitate : Studii sr.rpcrioarc in clomenir.rl biblioteconomici ;i ;tiin{ei
infbrm[rii de lLrngii clr-rratir absolvite cr-r cliplonra clc liccn(d sau
echivalcrrlS. sitLt stuclii r-rnivcrsitarre cle liccn(h absolvite cu cliplon-ra
cle licen{a colttplelatc cLr stLrclii postunivcrsitare. nrasterale/initiere
absoIvite in domcni r-rl bi bI ioteconor.r.ric.

Perfecliondri
(specializdri):

cursuri dc pcrfbc(ionare/calillcare in oricare din domcniile:
reslrrse Llllrane. ecor-ro m i c. contabi I itate. arh i varc clocumente.

Cuno;tin(e de
operare/programare pe
calc ulstor (necesitate Ei
nivel):

Necesitate:
Da

Nivcl:
MediLr

Limbi strdine (necesitate

Ei nivel) cunoscute:
Necesitate:
Nu

N ivcl:

Abilitd(i, calitdli Ei
aptitudini necesare

AptitLrdini cle planilrcarc. cle organizare a activitf,tii, de
gestionare a resursclor alocatc. dc comunicarc vcrbald Ei
scrisS, de lucru in cchipzi. capacitatea dc evaluare a
altenrativelor si luare c'le clecizii. capacitatc cle gdndire
analitici, aclaptabilitate. capacitatea dc ir.rovare Ei gdnclire
crcativd, capacitatca dc a orgeutiza activitatca altora. de a
motiva qi in1''luenta sLrborclolta{ii. abilititi de instrLrire.
abilitati dc nrccliere. responsabilitatc. intcgritate,
persevereltfd. corcctitLrcline. pr:nctualitatc.

Cerinle specifice' Rela(ii prolbsionale: coltrboreazd cu clepartarrcntele
unitdlii centralc. clr bibliotecilc flliale. cLl aLrtorit[1i:
Ministerul IldLrcatiei. MinistcrLrl MLrncii ;i Solidaritatii
Sociale. Inspectoratul 'l'critorial dc MLrncir al MunicipiLrlLri
Bucureqti. Agenfia Na{ionala de httegritate ;i alte
ar"rtoritali si instilu{ii. in lintita rnandatului incredin}at;
CuuoaEterea ;i aplicarea legislalici spccilice in clomeniul
c1e activitate al institulici;
Capacitate de organizare;
Operati v itate in desfE;; Llrarea acti vi tili I or. c urcnte ;

Abi I itatri de cor.r'r r.rnicare

Disponibilitatc dc a lucra in ecl-ripi
I{esponsabilitatc in cortrunicarc Ei atitLrcline
corespunzdtoarc fa{ir clc interlocutor -- vcrbald qi
nonverbald. direct ;;i inclirect (sociabilitate, bund cLrviin{6,
obiectivitatc. si nr{ul cchitn1i i. colegial itate);
Atitudinc lz4ir c'le r-nr-rr-rcii (clisciplinir. rcsponsabilitate.
cor-rEtiinciozitate. pr"urctualitale. detcrntinarc. iniliativ[,
creativitate):
Atitr"rdinc lala de sine insr"rEi (nrodestie, oncstitate.
consecven{ir. autoexigen{[. clorin{[ dc autodepdsire.

I in cazul studiilor medii se va preciza nroclalitatea de atestarc a accstora (atestate cu cliplorri dc absolvire sau
diplomb de bacalaureat)
t 

Se va specifica obqinerea unui/uttei aviz.latrloriz.a[ii prevdzirt/previrzr-rte de lege clLrltd caz
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stapAnirc clc sinc. cLrmpdtare. finuta vcstimcntard cleccntd);
Asigura contiden(ialitatea clatelor in acord cLr GDI,I{ qi

aspectclc scnsibilc alc spccilicLrlui activilatilor c-lc resLrrse
umanc si clezvoltare prolbsionald.

Competen(u
ma n ag e r ia ld3 (c un o E tin le
de management, calitd(i
;i aptitudini
manageriale)

1. Atribulii generale

Asi gurir apl icarca lcgi sla1iei in clontenilr.
Gestioncazd doserrelc clc personal :

[.Irnrzirestc, stucliazd gi intplcntenteazd
nrocli hciu'ilc legislative in donrcniu;
AsigLrrd corrunicarca cdtre salariali a
nrocliflcirrilor erduse re la{iilor dc muncl;
Acorcld asisten{i clc specialitatc salaria{ilor;
Realizeazit activit[ti de eviclen{d a
pcrsonalulLri anga.jat in BCtl ",Carol I";
Constituic closare dc pcrsonal Ei asigurd
pf, strarea closarelor cu docu r-r-r cn te i nterne ;

Palticipir la intplcntentzu"ca SisteniLrlui cle

control intcrn ntanagcrial in cadrul
serviciului:
Asigurii incleplinirea calitativ[ si cantitativ[ a
sarcinilor cle ntur-rci atribuite postulr-ri prin
opcralionaliz,arca activitdtilor in acorc'l cLt

atribuliilc spcoifice scrviciulLri, clin
Regulamentul dc C)rganizarc ;i lruncfionare, a
delcgdrilor cie conrpeten{[ qi aLrtol.itatc; a altor
docur-nente institLrIionale in concordantf, cu
prioritalile asunratc la nivelul
rnanagelllentului general. bugetul alocat si
legislalia principald qi sccr-rndard aplicabila;
Deruleazd activititi cle gestionare 1a nivelr,rl
serviciulLri. er nrijloacelor fixc. obiectelor cle
invcntar. echipantentelor infbrrratice,
matcrialelor cor-rsumzrbile. laciliteaz[ buna
des{Iqurare a vcrific[rilor anuale ale
bunurilor clin scrviciu:
Asigurir respeclarea gi aplicarea corect[ a
legilor qi actelor nornrativc specilice
activitirtilor cle resurse Luraue.

2. AtribLrlii speci fi ce postLrlr.ri
Asiguri derularea activit5{ilor specifice de
resurse umane in cadrul Bibliotecii Centrale
Universitare ,rCarol I", prin indeplinirea

I Doar in cazul firnctiilor cle conducer-e
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u rmritoarclo r atributii ;lrincipale:
I. Monitorizarea cadrului legal in domeniul

biblioteconomic ;i al rcsurselor umanc :,/ Morritorizeazd legislalia principal[ irr
clonteniul de activitate al institutiei qi asigr.rrir
stucliu indiviclr-ral continuu asupra tuturor
nrodi flcdri lor legi slativc;

,/ [Jrnrirreste aplicarca legislatiei ref-eritozu.e la
clrcpturilc pclsorralLrlui B.C.U. .,Carol I";,/ [Jrnrireste, stucliazi Ei implcr-nentcazd
rrodil rcarile legislative in clonretriu;

,/ Participir la irlplenrentarca SislcntLrlui dc
control intcnr rrauagcrial in cadrr_rl

serviciulr-ri;
,/ lrlaboreazd qi aclualiz,eaza procedurile

opera!ionale de lucru.
II. Gestionarea activitiitilor de resurse umane

qi :r clocumentelor de personal:
,/ Rdspunclc c1c plstrarea clocuntentelor cle

personal;
./ Rcspecti tcrmcncle legalc ;i cele impuse cle

lbml sLrpcrior privind preclarea statisticilor clc
pcrsonal;

,/ intocn.reqte sitLraliile statistice;
'/ Elibereaz[ aclevcrinte solicitatc de salaria]i;
,/ Rdspr.rncle c1c corectitudinea actclor qi

documente lol cle pcrsonal etnisc;
,/ Verifici aviz,area qi transmiterea prograntzirii

/ reprogramdrii cotrcediilor de odihn[;
,/ Gcstioneazd dosarrelor" cle pcrsonal;
,/ Cornunicd cdtrc saletria{i modificdrilc acluse

rel a{i ilor clc mur.rc[.
III.Organizarea cursului de inifiere in

bibliotcconomico in conformitate cu
prevederile legale:

,/ Stabilc$te calenclarul privind stagiitc cle

fbnlare in biblioteconor.nie (Curs cle ini{iere
in biblioteconomie);

'/ Organiz.eazd cursul de inilierc in
biblioteconomie prin stabilirea pcrioaclclor c1e

clcslEqurare a cursului, a oretrului. a
cxanrcr-rul ui cle cval uare;

,/ Stabile$te lematica cursului qi lbmrele de
evaluare la finalizarca cursului;

,/ Asigurir suporturile cle curs si datele de logarc
in platfbnla onlinc, prin conrunicarea cLr

lcctorii;

'/ Organizcaz.it spaf iul cleclicat fbrmdrii
prol'esionale;

./ listc rcsponsabil cLr spatir-rl dc lbrmarc
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prolcsionala ;i asigr-rrd prograntarea

intalnirilor prol-esionale in cadrul instituliei;
,/ Ilcalizeazl qi elibercazi acleverintele si

cliplomele la f inalizarea cursulLri.
IV. Asigurarea IICU ,,Carol I" cu personal

corn;retcnt carc si-;i inclcplineascl
atribu{iilc de scrviciu qi sir faci fa{n
;r rovoci rilo r/ rn odificri rilo r d in institu(ie :

,/ Participir in carclrul contisiilor clc exarninare qi

concursuri. Ia clerLrl area acti v itzili lor. speciIice;
,/ Rcalizeazd activitirti de rccrutarc si incaclrare

personal.
V. Arhivarea dosarclor de pcrsonal

'/ C)onrpleteazir unit[1ile arhivisticc af-erente
resurselor Lnnaue. prin derr,rlarea opcraliLurilor
s1'rccilice cle arhivare : OPIS. nurnir dc pagini
qi dLrrata de pdstrare a documcntelor;

,/ ['.1at-roleazd/actualizcazir ltegistnrl dc evicien][
al Lnritirti lor arhivistice;

,/ (iestioneazir closarcle de personal in activitate
si asigurir ltiistrarca dosarclor cu docurnente
inte rne;

,/ Administrcazir spa[iLrl cle arhivare al
clocumenlelor Serviciului I{esurse Urnanc qi

[)ezvoltare Prol'csionald. prin rtronitorizarea
regr"rlat[ a spa]iulr-ri pentru respectarea
prcvcclctilor legale c'liri punct de vedere al
conscrvdrii qi pdstr[rii tlrturor docuuentclor
arlrivate pc intreaga c'lurat[ cle cxisten!6 a
trccstora.

VI. Imbunitltirea mecanismelor
instrumentelor interne de management

qi

al
rcsurselor umane:

,/ Cicstioneaz[ dosarele de personal in activitate
si asigura 1t[slrarea dosarelor cu clocumente
irttcrnc;

,/ I{ispunde la solicitdri venite din partea
conducerii bibliotccii pentru indeplinirea
unor sarcini confbrm liqei postuluri;

'/ Asigr,rrf, colaborarca ellcicrrti cLt toate
departermentele institu{iei in vederea
opti nr i zirri i struct uri i ;rostr-rri I or acestora.

VII. Dezvoltarea profesional5 qi
asigurarc:r asistcn{ci de specialitate:

,/ I)articiltit la ltrograntelc de stagii clc practic.l
clerLrlarte la nivel institLrtional;

,/ I)articipir la culsuri internc Ei cursuri
organizate cic alte institulii cu privire la
aspccte ce tin cle lela[ii c1e rtrunc[, rcsLn'se

Lurane. salarizare si control intern
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ntanagcrial;
,/ l'arlicipir la intAlniri prol'esionale $i

evcnirrenle q;tiin{ilice ;i cr.rltr"rrale, conltrin}e.
sinrpozioane. serrinarii, ntese rotunde.
u tlrl'shoprrli ctc.:

/ Ilcspcctl clcontologia prolbsionald,
Rcgulantcrrtr"rl clc organizare qi Iunclionare. a
ltegr"rlamer.rtr-rl intcrn, Codul cle lrticir qi

legislalia cle bibliotccl. precunt ;i norrrele
privincl SSM 5i PSI:

./ l)articipa in caclrr"rl grLrpr"rrilor de lucru Ei
comisii la nivelul institu{iei. irt baza cleciziilor
cli rcctonrlui general.

l, Sfera relalionald internd:
a) Relalii ierarhice:

Subordoncrt /a1u tle: $qt'ul Scrvic'itiui llestu',s'e (Jntune ,!i Dczt,olture
Profbsionulii.
Superior penlru:

b) Relalii funclior-rale: de colaborare cLr nicmbrii colectivulLri qi cLl structurile
funcliorrale ale Bibliotecii Centrale [Jniversitare ,,Carol I,,.

c) Relalii de control: departarnentele cu atribtr{ii de control
d) Relalii de reprezelltare: institu{ii gi autoritdti centrale si locale. in lirnitele cle

competer"rld del e gate.
2. Sfera rela{ionald externd:
a) cu autoritali $i institu{ii publice - Ministerr,rl lldLrca{iei. I'fM. ANI. altc biblioteci centrale
universitare.
b) cu organizalii internalionale -
c) cu persoane juridice private -
3. Delegorea de atribu(ii ;i competenld, cortform Procedurilor de sistem aprobate si

'mentate la nivel

Responsabi litili generalc

,/ I{[spLutcle dc realizareer cficicntd a tuturor
atribLr!i i lor stabi litc;

,/ Respeclir cu stricte[c prograruul de lr-rcru qi

fblosirea integralir si eficientd a timpului cle

I lrc ru:
,/ Rcspectzi normcle qi instrLrc{iunile ref'eritoare

I a desfZrE Lrralea rc I ati i lo r dc r-r-r r-u-rcd;

,/ Rcspectd Regulantentul de organizare qi

['unctionare al t]ibliotccii Centrale
[Jniversitare,.Carol I";

'/ Rcspcctir [{egulamentul intern al I]ibliotecii
Clentralc Universitare ,.Carol I" ;i Coclul cle

Iltici;
./ I{especla normcle legale in vigoare privind

CiDPI{. clupd cur-n urr-treazd:
- pdstreazd in condilii dc strictcfc parolelc qi

mi.iloaccle tehnice de acces la datcle cu caracter
pcrsonal pe care le prelucreazi in virtr"rtea atribr-rtiilor
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cJc scn,iciu;
- interzice in ntocl cl'ectiv qi impiedic[ accesul
oriclrLri alt salariat la canalcle dc acccsaro a datclrlr
personale disponibile pe contputcmI institr.r!iei cLr

a.iutorul ciruin iEi clesli;oarl activitatea;
- tlzuripulcazir clatele cu caractcr pcrsonal slocate pe
suport lizic [a carc- a rc acce s cu ccn ntai lllare
prccaufic. atlit in ccL-a cc prive.;t-- conservarea
suporturilor, c6t qi in ceca ce priveqte depunerea lor
in locurilc ;i in condiliile stabilite in procedurile cle

Iucru:
- nu divulgi ;i nu pernrilc nintdnlri sir ia cunostir-rtd
de parolclc ;i mif loacclc tehnice de acces in
sistcr-rielc inforrlalicc pe carc le ulilizcaz/a ir-r

deslhqurarca atribLr{i ilor cle servici u;
- nr-r clivr"rlgd nur-nitnui clatele cu caraclcr' ltersonal la
care arc acccs. atit in ntocl nen,i.jlocit cAt Ei. cventLral
in nrod inrecliat. clt cxcep{ia situaliilor in care
cor-nuuicarea clatelor cu caracter personal se regdseqte
in atribLrtiile salc cle scrviciu sau a fost ar-rtorizati de
c[tre superiorul sdu ierarhic;
- l'olosc;te aclrcsa de e-ruail cle serviciu r-rumai pentru
indcpl i nirea atribLrliilor clc serviciu;
- ridicl din imprinrautd sau copiator toate fllelc
printatc saLr lbtocopialc:
- rru copizrz.it pc sltport lrzic nicir-ur li:l de clate cr.r

celracter pcrsonal disponibile in sistentele inlbrmatice
ale institu(ici. cu excepfia situatiilor in care aceastd
activilate sc rcglseste in atributiile sale c1c servicir.r
sau a fbst autorizatd de cirtre sLrperiorul siu icrarhic;
- nu transntitc pe suport inlbrntatic si nici pe un altf-el
de sLrport. clate cu caracter pcrsonal cdtre sisterle
infbrmaticc care ltLt sc a1'.lf, sub controlLrl instituliei
saLr carc sunt accesibile in afara institr"rtiei, inclLrsiv
stick - uri IJSB. IIDD. cliscuri rigiclc. cdsLr{e de e-
mail. Iblclerc accesibilc via FTP sau orice alt mijloc
tehrric.

'/ ltespecld nomrelc lcgale privind siuritatea si
securitatca itr nruncd ;i situaliilc dc r"rrgenfd.

[{cspcctir C'oclLrl cle etici;
'/ Respectd Contraotul colcctiv dc ntuncf, la

nivel de institutic.. Contractul indiviclLral de
rlutrci;

,/ C'r"rnoaqte qi aplicir lcgisla{ia. nomrele qi

rcglerrentirile in vigoare din clomeniul
spccilic cle activilatc:

,/ I'articipir la inlplementarea sistcmului de
control intcm ntanagerial in Uiblioteca
Centralir LJniversitar[ ,.C]arol I". prin
aplicerrea si restlectarea slandarc'lelor de
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crontrol intern;

'/ AsigLrra conliden{ialitatea datelor in acord cr-r

(iDI'R qi aspcctele scnsibile alc specilicului
activitalilor cle rcsurse Llmane qi clezvoltare

'ofesior-rald.

2. Responsabilit[1i specifice

costuri r-rtilizarea resurse lor

Rirsl-runcle cle calitatea incleplinirii sarcinilor
spccilice in conlbnritate cLl atribufiile
printitc qi in concordan![ cr-r obiectivele
institulici;
Rispunde cle actualizarea cunoqlinlelor Ei
perl'ec{ionarea prcg[tit'i i prolesionale;
RZrspuncle clc rigoarea indeplinirii sarcinilor
c1e servici Lr 1-rersonerlc:
AsigLrr[ realizarea indicatorilor cle biblioteca
speciIici postuh,ri;
Rcspectd procedurile cle sistern qi
operalionale spccificc selvicir.rlui Ei
proceclurile inte rde partantentalc qi/sau
institLrlional e aprobate;
Indepline:;te standardele de perfbrntan{f,
asociatc postului (cantitate calitatc - tinrp -

Prograrnul de lucrr"r Luni - : 08:00 * 16:30" Vineri : 08:00 -14:00
Conditii fizice de ntuncd Birou
Miiloace qi materiale
care lucreazd

PC/ iniprintantd/ scaltner

C unoEtinle profesionale ;i abilitd(i
o detinerea cunoqtiulelor qi abilit5lilor prof-esionatle neccsnre pcntru a indeplili. ip

rnod optim. sarcinile r;i atribLrliile cle scrviciu;
. aplicarea corectd q;i eficicntd a cunoEtin{elor si abilitalilor prof'esiolale;
o abilit6tri in r-rtilizarea echipanrentelor. mijloacelor si nraterialelor cu care

lucreazd
o valorificarea experien{ei dobAndite.

G2 Calitatea, operotivitatea ;i eJicien(o octivitd(itor desfri; urate
. capacitatea de a lua decizii corccte in r-nod operativ;

' oapacitatea de a identifica gi a rezolva problemele, c1e a dep[qi obstacolele sar-r
dificulta{ile interveuite in activitatea curentd prin identilicerrea solu{iilor adecvate;

. capacitatea de arealiza sarcinile qi lr"rcrdrile in termcnele impuse gi/sau convenite;
o initiativd qi creativitate in gisirea unor cdi cle optin-rizare/cficienti,zare a activitatrii

desliEurate.

G.3 Perfec(ionoreo pregdtirii profesionale
o participarea la activitAlile dc fbr.mare continuir;
o capacitatca de ar.rtoperfbclionare.

G.4 Capacitatea de a lucro tn echipii
o atitudinea fa{[ de ceilal]i (sociabilitate" bLurd cuviin(d, obiectivitate, sim!r-rl
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F. Conditii de muncl :




