@ MINISTERUL EDUCATIEI 51 CERCETARII
o BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,CAROL |”
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

Anexa 3 Ziva. ‘2“_1/"\”2025J

e : Se aproba,
Director general,

|

FISA POSTULUI

In temeiul:

e Hotirarea Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicata 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 Legea invagimantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea bibliotecilor nr. 334 din 31 mai 2002, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avind in vedere:

®  Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5096/27.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare si a Organigramei Bibliotecii Centrale Universitare
»Carol I”, Bucuresti, inregistrat la BCU .,Carol I” cu nr. 2087/27.06.2024, publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 668 din 12 iulie 2024, inregistrat la BCU
»Carol I cu nr. 2567/12.07.2024,

86 Theheie astizl, .« wimummg prezenta Fisd a postului.

Denumirea institutiei _ Biblioteca Centrali Universitara ,Carol I”
Serviciul Resurse Umane si Dezvoltare Profesionali
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, 010027 Bucuresti

Locul de munca (adresa)

Nivelul postului Executie B
Denumirea postului | Bibliotecar
Gradul/treapta IA S

profesional/profesionala

Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale BCU
“Carol I”

Scopul principal al postului
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Studii de specialitate: '

Studii  superioare in domeniul biblioteconomiei si stiintei
informérii de lungd duratda absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd, sau studii universitare de licentd absolvite cu diploma
de licenta completate cu studii postuniversitare, masterale/initiere
absolvite in domeniul biblioteconomie.

Perfectiondri Cursuri de perfectionare/calificare in oricare din domeniile:
(specializiri): resurse umane, economic, contabilitate, arhivare documente.
Cunostinte de Necesitate: Nivel:

operare/programare pe | Da Mediu

calculator (necesitate si

nivel):

Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:

si nivel) cunoscute: Nu

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

v Aptitudini de planificare, de organizare a activitatii, de
gestionare a resurselor alocate, de comunicare verbala si
scrisd, de lucru in echipa, capacitatea de evaluare a
alternativelor si luare de decizii, capacitate de gandire
analiticd, adaptabilitate, capacitatea de inovare si gandire
creativd, capacitatea de a organiza activitatea altora, de a
motiva si influenta subordonatii, abilititi de instruire,

abilitati  de  mediere, responsabilitate, integritate,
perseverentd, corectitudine, punctualitate.
Cerinte specifice’ v" Relatii profesionale: colaboreazd cu departamentele

unitatii centrale, cu bibliotecile filiale, cu autoritati:

Ministerul Educatiei, Ministerul Muncii si Solidaritatii

Sociale, Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului

Bucuresti, Agentia Nationala de Integritate si alte

autoritati si institutii, in limita mandatului incredintat;

Cunoagsterea si aplicarea legislatiei specifice in domeniul

de activitate al institutiei;

Capacitate de organizare;

Operativitate in desfasurarea activitatilor curente;

Abilitdti de comunicare

Disponibilitate de a lucra in echipa

Responsabilitate in comunicare sl atitudine

corespunzdatoare fatd de interlocutor — verbald si

nonverbald, direct i indirect (sociabilitate, buna cuviinti,
obiectivitate, simful echitatii, colegialitate);

v' Atitudine fad de muncd (disciplind, responsabilitate,
congtiinciozitate, punctualitate, determinare, inifiativi,
creativitate);

v’ Atitudine fafd de sine finsusi (modestie, onestitate,
consecventd, autoexigend, dorintd de autodepisire,

<

AN N NN

" In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau

diplom de bacalaureat)

2 . . . . . . .o - - ~
“ Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupi caz

Page 7 of 14




stapanire de sine, cumpdtare, tinutd vestimentard decenti);

' Asigura confidentialitatea datelor in acord cu GDPR si
aspectele sensibile ale specificului activitatilor de resurse
umane si dezvoltare profesionali.

Competenta
manageriald‘f(cunostin,te
de management, calitati
si aptitudini
manageriale)

Asigura aplicarea legislatiei in domeniu;

Gestioneaza dosarele de personal;

Urmareste, studiaza si  implementeazi

modificarile legislative in domeniu;

v’ Asigurd comunicarea citre salariafi a

modificarilor aduse relatiilor de munci;

Acorda asistenta de specialitate salariatilor;

Realizeaza  activitati de evidenta a

personalului angajat in BCU ,,Carol I*;

v" Constituie dosare de personal si asigurd
pastrarea dosarelor cu documente interne;

v' Participa la implementarea Sistemului de
control  intern  managerial in  cadrul
serviciului;

v Asigurd indeplinirea calitativa si cantitativa a
sarcinilor de munca atribuite postului prin
operationalizarea activitdtilor in acord cu
atributiile specifice serviciului, din
Regulamentul de Organizare si Functionare, a
delegdrilor de competentd si autoritate; a altor
documente institutionale in concordantd cu
prioritatile asumate la nivelul
managementului general, bugetul alocat si
legislatia principala si secundari aplicabila;

v" Deruleaza activititi de gestionare la nivelul
serviciului, a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, echipamentelor informatice,
materialelor consumabile, faciliteaza buna
desfasurare a  verificdrilor anuale ale
bunurilor din serviciu;

v’ Asigurd respectarea si aplicarea corectd a

legilor si actelor normative specifice

activitatilor de resurse umane.

AN

SS

1. Atributii generale

Asigurd derularea activititilor specifice de
resurse umane in cadrul Bibliotecii Centrale
Universitare  ,,Carol I”, prin indeplinirea

2. Atributii specifice postului

* Doar in cazul functiilor de conducere
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urmatoarelor atributii principale:

I. Monitorizarea cadrului legal in domeniul
biblioteconomic si al resurselor umane :

v" Monitorizeaza  legislatia  principala  in
domeniul de activitate al institutiei si asigura
studiu individual continuu asupra tuturor
modificarilor legislative;

v' Urmareste aplicarea legislatiei referitoare la
drepturile personalului B.C.U. ,,Carol I";

v Urmireste, studiazd si  implementeazi
modificarile legislative in domeniu;

v' Participd la implementarea Sistemului de
control intern managerial 1n  cadrul
serviciului;

v' Elaboreaza si actualizeaza procedurile
operationale de lucru.

II. Gestionarea activitatilor de resurse umane
si a documentelor de personal:

v Raspunde de pistrarea documentelor de
personal;

v" Respecta termenele legale si cele impuse de
forul superior privind predarea statisticilor de
personal;

v Intocmeste situatiile statistice;

v' Elibereaza adeverinte solicitate de salariati;

v" Raspunde de corectitudinea actelor —si
documentelor de personal emise;

v' Verifica avizarea si transmiterea programarii
/ reprogramarii concediilor de odihni;

v" Gestioneaza dosarelor de personal;

v Comunicd cétre salariati modificarile aduse
relatiilor de munca.

III.Organizarea cursului de initiere 1in
biblioteconomie, in conformitate cu
prevederile legale:

v' Stabileste calendarul privind stagiile de
formare in biblioteconomie (Curs de initiere
in biblioteconomie);

v' Organizeaza  cursul  de initiere 1in
biblioteconomie prin stabilirea perioadelor de
desfdsurare a cursului, a orarului, a
examenului de evaluare;

v' Stabileste tematica cursului si formele de
evaluare la finalizarea cursului;

v Asigura suporturile de curs si datele de logare
in platforma online, prin comunicarea cu
lectorii;

v Organizeaza  spatiul  dedicat  formarii
profesionale;

v' Este responsabil cu spatiul de formare
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profesionalda  si  asigurd  programarea
intalnirilor profesionale in cadrul institutiei;

v Realizeaza si elibereazd adeverintele s
diplomele la finalizarea cursului.

IV. Asigurarea BCU ,,Carol 1I” cu personal
competent care sa-si  indeplineasca
atributiile de serviciu si sa faca fata
provocarilor/ modificirilor din institutie:

v' Participa in cadrul comisiilor de examinare si
concursurl, la derularea activititilor specifice;

v' Realizeaza activitati de recrutare si incadrare
personal.

V. Arhivarea dosarelor de personal

v Completeaza unititile arhivistice aferente
resurselor umane, prin derularea operatiunilor
specifice de arhivare: OPIS, numar de pagini
si durata de pastrare a documentelor;

v' Elaboreaza/actualizeazi Registrul de evidenta
al unitatilor arhivistice;

v' Gestioneazd dosarele de personal in activitate
si asigurd pastrarea dosarelor cu documente
interne;

v’ Administreazd  spatiul de arhivare al
documentelor Serviciului Resurse Umane si
Dezvoltare Profesionala, prin monitorizarea
regulatd a spatiului pentru respectarea
prevederilor legale din punct de vedere al
conservarii si pastrarii tuturor documentelor
arhivate pe intreaga duratd de existentd a
acestora.

VI imbunﬁtﬁtirea mecanismelor si
instrumentelor interne de management al
resurselor umane:

v' Gestioneazd dosarele de personal in activitate
sl asigurd pastrarca dosarelor cu documente
interne;

v" Raspunde la solicitdri venite din partea
conducerii  bibliotecii pentru indeplinirea
unor sarcini conform fisei postului;

v’ Asigurd colaborarea eficienta cu toate
departamentele  institutiei  1in  vederea
optimizarii structurii posturilor acestora.

VII. Dezvoltarea profesionala si
asigurarea asistentei de specialitate:

v' Participa la programele de stagii de practica
derulate la nivel institutional;

v' Participa la cursuri interne si cursuri
organizate de alte institutii cu privire la
aspecte ce tin de relatii de muncd, resurse
umane,  salarizare si control  intern
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managerial;

v Participa la  intdlniri  profesionale si
evenimente stiintifice si culturale, conferinte,
simpozioane, seminarii, mese rotunde,
workshopuri etc.;

v Respecta deontologia profesionala,
Regulamentul de organizare si functionare, a
Regulamentul intern, Codul de FEtica si
legislatia de biblioteca, precum si normele
privind SSM si PSI:;

v Participa in cadrul grupurilor de lucru si

comisii la nivelul institutiei, in baza deciziilor
directorului general.

D. Sfera relationali a titularului
1. Sfera relationald interndi:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat  fatd de: Seful Serviciului Resurse Umane si Dezvoltare
Profesionald.
Superior pentru:
b) Relatii functionale: de colaborare cu membrii colectivului si cu structurile
functionale ale Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol 1.
¢) Relatii de control: departamentele cu atributii de control
d) Relatii de reprezentare: institutii si autoritdti centrale si locale, in limitele de
competenta delegate.
2. Sfera relationali externd:
a) cu autoritai si institutii publice — Ministerul Educatiei, ITM, ANI, alte biblioteci centrale
universitare.
b) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private -
3. Delegarea de atributii si competentd, conform Procedurilor de sistem aprobate si
implementate la nivel institutional.
. Responsabilititile postului:

v' Raspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite;

v" Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrala si eficientd a timpului de
lucru;

v" Respectd normele si instructiunile referitoare
la desfasurarea relatiilor de munca;

v" Respectd Regulamentul de organizare si

1. Responsabilitati generale functionare al Bibliotecii Centrale

Universitare ,,Carol I”;

v Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I” si Codul de
Etica;

v" Respecta normele legale in vigoare privind
GDPR, dupa cum urmeaza:

- pastreaza in conditii de strictete parolele si

mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor
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de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedicd accesul
oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe
suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atat in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

- nu divulgd si nu permite nimanui sd ia cunostintd
de parolele si mijloacele tehnice de acces 1in
sistemele informatice pe care le utilizeaza 1in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu divulgd numanui datele cu caracter personal la
care are acces, atat Tn mod nemijlocit cat si, eventual
in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de
catre superiorul sau ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;

- ridica din imprimantd sau copiator toate filele
printate sau fotocopiate;

- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de cétre superiorul siu ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel
de suport, date cu caracter personal citre 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.

v" Respecta normele legale privind sinitatea si
securitatea Tn muncd si situatiile de urgenta.
Respectd Codul de etica;

v" Respectd Contractul colectiv de munca la
nivel de institutie, Contractul individual de
munca;

v' Cunoaste si aplicd legislatia, normele si
reglementarile 1n  vigoare din domeniul
specific de activitate;

v' Participd la implementarea sistemului de
control intern managerial in Biblioteca
Centrala  Universitara ,,Carol I”, prin
aplicarea si respectarea standardelor de
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control intern;

v’ Asigura confidentialitatea datelor in acord cu
GDPR si aspectele sensibile ale specificului
activitatilor de resurse umane si dezvoltare
profesionala.

F. Conditii de munci :
Programul de lucru

2. Responsabilitati specifice

v" Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice  in  conformitate cu atributiile
primite si in concordantd cu obiectivele
institutiei;

v Raspunde de actualizarea cunostintelor si
perfectionarea pregatirii profesionale;

v" Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale;

v' Asigurd realizarea indicatorilor de biblioteca
specifici postului;

v' Respecta  procedurile de  sistem i
operafionale  specifice  serviciului i
procedurile interdepartamentale si/sau
institutionale aprobate;

v Indeplineste standardele de performanta

asociate postului (cantitate — calitate — timp —

costuri — utilizarea resurselor).

Luni — joi : 08:00 — 16:30, Vineri : 08:00 -14:00

Conditii fizice de munca

Birou

Mijloace si materiale cu
care lucreaza

PC/ imprimantd/ scanner

G. Criterii de performanta:
G.1 Cunostinte profesionale si abilititi
e detinerea cunostintelor si abilitafilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale:
e abilitdfi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care

lucreazi;

e valorificarea experientei dobandite.
G2 Calitatea, operativitatea i eficienta activititilor desfisurate
e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi 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 cai de optimizare/eficientizare a activitatii

desfasurate.

G.3 Perfectionarea pregitirii profesionale
e participarea la activititile de formare continua;
e capacitatea de autoperfectionare.
G.4 Capacitatea de a lucra in echipi
e atitudinea fafd de ceilalti (sociabilitate, buna cuviintd, obiectivitate, simtul
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echitatii, colegialitate, onestitate).
G.5 Comunicare
* capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;
e capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala:
e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii.
G.6 Disciplind
erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a
confidentialitdtii si a secretului profesional, a normelor privind datele cu caracter

personal;

eatitudinea fafa de muncd (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate):

eutilizarea corespunzitoare a resurselor alocate - materiale. tehnologice, financiare
ete.

erespectarea programului de lucru.
G.7 Rezistenti la stres si adaptabilitate
* capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa, rezistentd la stres;
e atitudinea pozitivi si participativa faa de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.
G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii
e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
ecapacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activititi si de raspunde
pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.
G.9 Integritate si eticd profesionali
e respectarea legislatiei in vigoare in legaturd cu incompatibilitatile si regimurile
speciale;
e intelegerea i respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Servi
3. Semnatura ......
4. Data Intocmirii

iu Resurse Umane si Dezvoltare Profesionala

I. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. AT, oo

3. Data:

J. Contrasemneaza’

1. Numele si prenumele: nu se aplici
2. Functia:

3. Semnétura ........................

4. Data:

*Nu se aplicd/Contrasemneazi nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducitorul institutiei
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