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Anexa 3

SERVICIUL DEZVOLTAREA COLECTINLOR
FISA POSTULUI

In temeiul:

o Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea 1, 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 educatiei nr.1/2011, cu modificdrile i completarile ulterioare;
e l.egii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare;
se incheie astazi, . . . prezenta I'isd a postului.

A, Informatii generale privind postul: .

Biblioteca Centrala Universitara »Carol I”

; Denumirea institutiei
Str. Boteanu, nr. 1, sector 1, cod postal 010027,

|
‘ L.ocul de munca (adresa)
T

— | Bucuresti
| Nivelul postului de execufie
Denumirea postului =~ Bibliotecar
Gradul/treapta A S

profesional/profesionala _ — . —
Indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU ,.Carol I"

" Studii de specialitate: ' Diploma de licenta / curs postuniversitar / master / doctorat

| Perfectionari
| (specializdri):

| Cunostinte de operare Necesitate: Nivel:
| pe calculator (necesitate | da mediu

sinivel): — : ~ ]

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

diploma de bacalaurcat)




| Limbi straine (necesitate
si nivel) cunoscute:

Nivel:
mediu

Necesitate:
da

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

" P
Cerinte specifice

Aptitudini de planificare. de organizare a activitatii. de gestionare

| perseverentd, corectitudine. punctualitate. orientare catre nou.

a resurselor alocate. de comunicare verbala si scrisd, de lucru in
echipa, capacitatea de evaluare a alternativelor si luare de decizii,
capacitate de gindire analiticd. adaptabilitate, capacitatea de

inovare si gandire creativd, responsabilitate, integritate,

Competenta
manageria li (cunostinte
de management, calitati
si aptitudini
manageriale)

1. Atributii generale

e Stabileste propriile obiective in concordan{a cu
obiectivele serviciului, in acord cu misiunea,
functiile instituiei si directiile de dezvoltare,
urmdreste realizarea lor si formuleaza propuneri
de imbunétatire a activitatii;

e Respecta procedurile operafionale specifice
serviciului si procedurile interdepartamentale
si/sau institutionale aprobate;

e Elaboreazi rapoartele periodice de activitate si

situatiile statistice referitoare la activitatea

desfagurata

2. Atributii specifice postului -

e Atributii la nivelul serviciului:

|. Dezvoltarea colectiilor de publicatii electronice —
monografii (c-books) pentru complexul BCU
slearol I*

» Cunoasterea in aminunt a legislatiei cu privire la

cartea electronica cu acces la distanta

se informeazd permanent asupra prevederilor

legislative cu privire la cartea electronica cu

acces la distantd (acces direct sau prin baze de

date. drepturi de accesare, drepturi de copiere,

drepturi de autor, licenta etc.)

» Aplicarea  etapelor  procedurale specifice
colectiilor electronice din punct de vedere al
dezvoltarii si accesibilizarii colectiilor de carti

? Se va specifica obtinerea unui/unci aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupd caz
* Doar in cazul functiilor de conducere



» Selectia documentelor/publicatiilor. in vederea
achizitiei prin cumparare

electronice/digitale in complexul BCU “Carol I
Realizarea corespondentei electronice in vederea
acceptarii donatiilor de e-books:

Formalizarea donatiilor de carte electronica. prin
transmiterca. completarea si verificarea actelor
de donatie si a acordurilor de autor:

Aplicarea tuturor etapelor realizarii activitatii de
completare a colectiilor de e-books (informare.
selectie. achizitie propriu-zisa prin toate ciile).
Achizitia de carte romdancascd si strdind prin
cumpdrare pentru intreg complexul Bibliotecii
Centrale Universitare ..Carol 17, prin parcurgerca
urmatoarelor etape si activitati:

Cercetarea surselor de informare bibliografica. in
vederea selectiel

se informeaza asupra cerintelor utilizatorilor:
cerceteaza si analizeaza planurile de invatdmant,
precum  si solicitarile  specialistilor  din
bibliotecile filiale:

consulta site-urile on-line ale editurilor:
urmareste in media noile aparitii editoriale:
consulti bazele de date cu informatii
bibliografice:

semnaleaza aparitiile de carti straine si de carti
clectronice cu acces la distantd din diferite
domenii:

semnaleaza aparitiile editoriale din  diferite
domenii;

electueara vizite la librarii si targuri de carte;
solicita cataloage editoriale in format electronic |
sau tiparit:

primeste cataloage si oferte de publicatii;
consultd bibliografia CIP elaboratd de Biblioteca
Nationalda a Romaniet;

verifica disponibilitatea in circuitul comercial al
unei publicatii.

cunoaste si isi insuseste politica de dezvoltare a |
colectiilor: !
cunoaste si isi insuseste principiile si criteriile de
selectiec la nivel de bibliotecd centrala
universitara:

identifica titlurile care prezintd interes pentru
colectiile BCU ..Carol I

evalueaza relevanta acestora fata de colectiile
BCU in functic de continut — domeniul tratat,
adancimea  subiectului  abordat.  caracterul
exhaustiv. actualitatea si pertinenta informatiilor
cuprinse. adresabilitate. notorietatea autorului.




]

(ad

editurii sau a criticilor, aria geografica. aria
lingvistica. aria cronologica:

verificd existenta titlurilor asemanatoare in
colectiile bibliotecii:

cerceteaza cataloagele bibliotecii 1n  vederea |
identificarii  eventualelor dublete si/sau a |

lucrarilor care apar in volume:

verifica frecventa actualizarilor si a revizuirilor
in cazul editiilor multiple;

lectureaza recenzii si alte recomandari pe site-uri
sau reviste de specialitate:

intocmeste liste de titluri propuse spre achizitie.
in functie de domeniu, limba sau alte criterii:
intocmeste anexe pentru caietele de sarcini sau
pentru referatele de necesitate.

Prelucrarea publicatiilor (tiparite si electronice).

-

provenite din toate cdile de achizitie. in softul |

integrat de biblioteca

introduce informatiile bibliogratice sumare si
datele de achizitie referitoare la publicatiile nou
intrate. in functie de repartitia stabilita:

introduce datele legate de achizitie si buget in
vederea reflectarii exacte a datelor financiare,
coroborate cu resursele financiare alocate:
stabileste pretul prin aplicarea baremelor de
evaluare in cazul publicatiilor sosite farad
indicatie de pret;

genereazi borderourile de insotire a publicatiilor:
preda publicatiile pe circuitul documentar:
introduce sumar in baza de date clementele
necesare  identificdrii  si  accesarii  cartilor
electronice cu acces la distanta;

completeaza si actualizeaza periodic datele de
identificare a editurilor si furnizorilor (date de
contact si bancare — nr. cont, banca etc.):
completeaza datele de identificare a donatorilor
si a partenerilor de schimb.

Prelucrarea actelor contabile si  intocmirea/
generarea statisticilor

primeste actele contabile de la Unitatea Centrala.
bibliotecile filiale si Sectia Pedagogica ..IC.
Petrescu’” si le ordoneaza pe cai de achizitie:
introduce. centralizeaza actele (borderourile) in
program si le verifica:

printeazd rapoartele si centralizatoarele necesare:
verificd corectitudinea datelor:

preda actele la Serviciul Financiar-Contabilitate:
confrunta intrarile pe toate cdile de achizitii cu
Unitatea Centrala. bibliotecile filiale si Serviciul
Financiar-Contabilitate trimestrial. anual;




n

0.

intocmeste  statistici  periodice  privind
documentele intrate in colectiile complexului
BCUB si confrunta cu situatiile primite si cu
Serviciul Financiar-Contabilitate:

intocmeste situatia cheltuielilor bugetare in
Unitatea Centrala si bibliotecile filiale;

realizeaza diverse statistici la cerere.

Asigura realizarea indicatorilor de biblioteca
specifici.

Indeplineste indicatorii individuali de
performanta. conform Metodologiei de stabilire a
obiectivelor individuale §i a indicatorilor de
performan(da.

Atributii care decurg din relationarea cu celelalte
servicii:

colaboreaza cu serviciile de specialitate ale
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I pentru
a asigura derularea fluxului de prelucrare
biblioteconomica a publicatiilor intrate in
biblioteca. prin diverse cai de achizitie -
Serviciile Evidenta si organizarea colectiilor,
Bibliofilie. Manuscrise, Catalogare. Indexare.
Cercetare. Dezvoltare. Digitizare, Comunicarea
colectiilor., Conservarea colectiilor, Sectia
Pedagogica ..I.C. Petrescu”, Bibliotecile filiale;
colaboreaza cu structurile economice si
administrative  ale Bibliotecii ~ Centrale
Universitare  ..Carol [ pentru derularea
activitatilor de efectuare a platilor pe baza
documentelor justificative de plata. expedierea
publicatiilor prin schimb/donatie;

acorda consultanid in domeniul dezvoltarii
colectiilor, la cerere, serviciilor, filialelor si altor
structuri infodocumentare.

Atributii la nivelul institutiei:

participd in cadrul grupurilor de lucru/comisiilor
la realizarea si desfasurarea proiectelor stiintifice
si culturale ale Bibliotecii Centrale Universitare
Carol I

prezinta activitatile de dezvoltare a colectiilor
cursantilor aflati in stagii de initiere sau practica
in biblioteca;

participd la promovarea imaginii bibliotecii in
mediul cultural. academic si pe retelele de
socializare:

executda si alte sarcini de serviciu dispuse de
conducerea institutiei.




D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat faia de: seful serviciului

- Superior pentru:-

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate departamentele bibliotecii si cu

bibliotecile filiale
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: de colaborare cu institutii si structuri infodocumentare din
tard si striindtate. in limitele de competentd delegate. cu membrii mediului
academic din Universitatea Bucuresti. cu membrii comunititii academice din tard
si din straindtate. institutii publice de profil. cu edituri. furnizori. donatori. cadre
didactice. specialisti din universitate. posta romana etc.

2. Sfera relationala externd:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii/institutii internationale:

¢) cu persoane juridice private.

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:

PS 16 Procedurid de sistem privind delegarea atributiilor si competentelor;

- PO - REU.03 procedurd operationald privind efectuarea concediilor de odihnd si a altor
concedii legale si evidentierea acestora

nonsabilititile postului:

Responsabilitdti generale

destasoard activitatea:

Raspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite.

Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrala si eficientd a timpului de |
lucru.

Respectd normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea relatiilor de munca.

Respectda  Regulamentul de  organizare  si
functionare al Bibliotecii Centrale Universitare
.Carol I'"".

Respectd  Regulamentul intern al  Bibliotecii
Centrale Universitare ,.Carol I".

Respectd normele legale in vigoare privind |
GDPR. dupa cum urmeaza: |
- pastrezd in conditii de strictete parolele sl
mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in
virtutea atributiilor de serviciu: _
- interzice in mod efectiv si impiedica accesul
oricirui  alt  salariat la  canalele de |
accesare a datelor personale disponibile pe |
computerul institutici  cu ajutorul  caruia isi |




- 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 si ia |
cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in  sistemele informatice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
, - nu divulga numanui datele cu caracter personal
! la  care are acces. atat in mod
! nemijlocit cat si. eventual in mod imediat. cu
| exceptia  situatiilor  in care  comunicarea
| datclor cu caracter personal se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de
catre superiorul sdu ierarhic:
- foloseste adresa de c-mail de serviciu numai
pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu:
- ridica din imprimanta 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  carc aceasta activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost

autorizatd de citre 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.

e Respecta normele legale privind sdnatatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta.

e Respecta Codul de etica.

e Respectd Contractul colectiv de munca la nivel
de institutie. Contractul individual de munca.

e (Cunoaste si aplica legislatia. normele si
reglementarile in vigoare din domeniul specific
de activitate. _

e Participd la implementarca sistemului de control ]
intern managerial in Biblioteca Centrala 5
Universitara ..Carol 1", prin aplicarea si i

|

: respectarea standardelor de control intern. i
| —
| |

2. Responsabilititi specifice e Rispunde de calitatea indeplinirii sarcinilor




[ . specifice in conformitate cu atributiile primite si '
in concordanta cu obiectivele institutiel. ‘

| e Riaspunde de actualizarea cunostintelor si
perfectionarca pregatirii profesionale. ‘
o Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de |
serviciu personale. '

F. Conditii de munca :

‘___Iim_g_r;_l_mul de lucru i,un_i_—joi: 8:()&_ 16:30: vineri: 8:00 — 14:00
Conditii fizice de muncd | Birou. depozit

Sk . . | . . ~ .

' Mijloace si materiale cu | [.chipamente informatice ‘
|

| care lucreaza

G. Criterii de performanta:

G.1 Cunostinte profesionale si abilitati

e detinerea cunostinielor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim. sarcinile i atributiile de serviciu:

e aplicarea corecta si eficienta a cunostinielor si abilitatilor profesionale:

o abilitati in utilizarca cchipamentelor, mijloacelor si materialelor cu carc
lucreaza:

e valorificarea experientci dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
e capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ:
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultdtile intervenite In activitatea curentd prin identificarea solutiilor adecvate:
o capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau convenite:
e initiativd si creativitate in gdsirea unor cai de optimizare/eficientizare a activitatii
deslasurate.

G.3 Perfectionarea pregatirii profesionale
e participarca la activitdtile de formare continud:
e capacitatca de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fata de ccilalti (sociabilitate. bund cuviintd. obiectivitate, simtul
echitatii. colegialitate. onestitate):

G.5 Comunicare
e capacitatea de a explica sarcinile. atributiile de serviciu si obiectivele stabilite:
e capacitatea de a comunica in mod clar. cocrent si eficient. in forma scrisa si orald:
e capacitatea de reprezentare a institutici. in limita delegarii:

G.6 Disciplind
erespectarea regulamentelor interne. a atributiilor. sarcinilor. deciziilor. a secretului
profesional. a normelor privind datele cu caracter personal:



eatitudinea fatd de munca (disciplina. responsabilitate.  constiinciozitate.
punctualitate):

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

erespectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenta la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa. rezistenta la stres:
e atitudinea pozitiva si participativa fata de ideile noi. adaptabilitate:
e atitudine in clarificarea relatiilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii
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:
e capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitdti si de a raspunde
pentru acestea:
e stabilirea corectd a termenclor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate si etica profesionali
e respectarca legislatiei in vigoare in legatura cu incompatibilitatile si regimurile
speciale:
e intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.
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I Intocmit de:

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

. Semnatura .............
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J. Contrasemneazi’

. Numele si prenumele:

. Functia:
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" Nu se aplica Contrasemneaza nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducatorul institutiei



