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FISA POSTULUI NR.

A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3.
4.

Nivelul postului: de conducere

Denumirea postului: Sef Serviciu

Compartimentul: Administrativ, Tehnic si Achizitii publice
Gradul / Treapta: Studii superioare

B. Scopul principal al postului:
Coordoneaza si verifica activitatea Compartimentelor din cadrul serviciului:

a. Compartimentul de Achizitii publice
b. Compartimentul Tehnic
c. Compartimentul Administrativ

C. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.

3.

Studii de specialitate: Studii superioare de lunga duratd in domeniul tehnic
(preferabil), economic sau juridic.

Perfectionari (specializari): ;

Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate nivel): MS Office
(Word, Excel, etc.), Doclib, Autocad — Nivel avansat.

Abilitati, calitati aptitudini necesare: Profesionalism, responsabilitate, eficienta
si promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu, comunicare, capacitatea de a
lucra 1n echipa, atitudine proactiva,

Competenta de management, aptitudini: Experientd, minim 2 ani, in
conducerea/coordonarea unor echipe/compartimente/servicii.

D. Criterii de evaluare

Cunostinte profesionale si abilitati
Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
Perfectionarea pregatirii profesionale
Capacitatea de a lucra in echipa
Comunicare

Disciplina

Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitatii
Integritate si etica profesionald

Judecata si impactul deciziilor

Influenta, coordonare si supervizare
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E. Competenta de management, aptitudini: Selectarea si dezvoltarea oamenilor
potriviti; intelegerea dinamicii din cadrul echipei si incurajarea relatiilor de cooperare;
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F.

G.

>

delegarea corectd a sarcinilor; motivarea angajatilor aflati in subordine, atat la nivel
individual, cat si la nivel de echipa; stabilirea regulilor, mentinerea disciplinei si
abordarea corecta a eventualelor conflicte; comunicarea la toate nivelele, atat in
interiorul cat si  in  exteriorul echipei/departamentului, precum si  cu
subordonatii/superiorii.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: Director general,
Relatii functionale: Cu toate posturile din celelalte compartimente
b. Relatii de control: fatd de compartimentele
subordonate.
c. Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a. Cu autoritati si institutii publice — acolo unde este delegat:
b. Cu organizatii internationale:
c. Cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta: - Pe perioada absentei, atributiile sefului
vor fi preluate de coordonatorul compartimentului achizitii publice.

Atributiile postului:
Intocmeste, la propunerea celorlalte compartimente, Planul anual al investitiilor si
urmareste realizarea lui;
Transmite, lunar, monitorizarea deruldrii investitiilor si tine legdtura cu Directia
investitii din cadrul Ministerului;
Aproba si urmareste indeplinirea Planului anual al achizitiilor;
Aproba Planul anual al reparatiilor curente;
Aproba caietele de sarcini intocmite de compartimentele din subordine;
Se ingrijeste de functionarea normala a tuturor instalatiilor aferente cladirilor BCUT,;
Asigurd impreuna cu contabilul sef evidenta patrimoniului imobil al BCUT;
Coordoneaza si verifica activitatea compartimentelor din subordine;
Asigura comunicarea dintre cele trei compartimente din subordine si compatibilizarea
activitatilor din aceste compartimente cu activitatile din intreaga institutie.
Verifica respectarea sarcinilor prevazute in fisa postului de fiecare dintre
coordonatorii compartimentelor subordonate;
Verifica implicarea personalului in realizarea sarcinilor de serviciu,
Avizeaza statisticile si rapoartele privind activitatea din acest sector intocmite de catre
coordonatorii compartimentelor din subordine;

. Pe baza rapoartelor intermediare primite de la coordonatorii de compartimente din
subordine centralizeaza si prezintd rapoarte conducerii B.C.U.T.;
Raspunde direct de asigurarea materiala a sectorului;
Verifica respectarea programului de lucru;
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p.

g.

Intocmeste fisele de post, pontajele lunare si evalueazi personalul din subordine,
conform legii;

Asigura realizarea planificarii concediilor de odihna pentru personalul din
subordine, in asa fel incat sa existe continuitate in activitatea sectorului;

Pentru cazuri foarte bine intemeiate, poate acorda invoiri de pana la doud ore pe zi,
dar nu mai mult de o data pe saptamana pentru acelasi angajat. Tine evidenta acestor
invoiri si a Indeplinirii integrale a sarcinilor de catre cel invoit;

Face propuneri privind cuantumul gratificatiilor si avansarea fiecarui membru al
sectorului;

Participa la seminarii, simpozioane, conferinte si expozitii pe teme de profil;
Participa la sedintele Consiliului de administratie, daca este numit ca membru al
acestuia;

Participa, la cererea conducerii B.C.U.T., ca membru, in comisiile de concurs si
promovare a personalului.

. Obligatiile sefului de serviciu privind prevenirea si apararea impotriva

incendiilor:

organizeaza, asigurd si controleaza realizarea si desfasurarea activitatii de situatii de
urgentd la locurile de munca din sectorul de activitate pe care il conduce, in
conformitate cu normele si reglementarile in vigoare;

stabileste modul de evacuare a personalului si a bunurilor in caz de incendiu,
efectueaza instruirea personalului din subordine, privind cunoasterea normelor
specifice SU, a instructiunilor interne, modul de functionare si utilizare a instalatiilor si
mijloacelor de alarmare §i avertizare a incendiilor din dotare a locurilor de munca,
precum si a modului practic de actionare in caz de incendiu, explozii, calamitati naturale
sau catastrofe;

raspunde de pregatirea corespunzatoare a intregului personal din subordine pentru a
actiona 1n caz de incendiu, scop 1n care organizeazd si conduce exercitii si aplicatii
practice de stingere a incendiilor si evacuare de persoane si bunuri;

actioneaza pentru asigurarea ordinei interioare si a disciplinei la locurile de munca.

Sarcinile si obligatiile sefului de serviciu cu privire la securitatea si sinatatea in

munca:

a. raspunde de respectarea si aplicarea legislatiei si a normelor de securitate i sanatate
in munca la locurile de munca din subordine;

b. transmite lucratorilor din subordine data, ora si locul efectuarii controlului medical
periodic;

c. efectueazd instruirea periodica a lucratorilor din subordine, in conformitate cu
programarea si tematica realizata la Tnceputul fiecdrui an calendaristic;

d. efectueaza instruirea de securitate si sanatate in munca la locul de munca potrivit
normelor i masurilor de protectie specifice locurilor de munca respective;
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e. pastreaza si completeaza fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea
in munca;

f. prezinta, la verificare, actele cerute de catre organele de control ( Institutul
Teritorial de Munca, Medicina Muncii, SSU);

g. NU admite la lucru nici o persoana care nu a facut instructajul introductiv-general
sau care nu §i-a Insusit cunostintele necesare de securitatea si sanatatea in munca;

h. asigura o buna functionare a dispozitivelor de protectie, a echipamentului individual
de protectie si de lucru, raspunzand de aplicarea tuturor masurilor de protectie
individuala la locurile de munca;

I. asigura echipamentul individual de protectie pentru fiecare lucrator din subordinea
Sa;

J. intocmeste referatul de necesitate privind achizitionarea de echipament individual
de protectie;

k. face propuneri de masuri si cheltuieli pentru imbunatatirea activitatii si securitatii

personalului din subordinea sa;
interzice angajatilor parasirea si schimbarea locului de munca fara aprobarea sa;

m. anunta conducerea unitatii in legatura cu orice accident de munca.

In realizarea sarcinilor de serviciu, ma oblig s respect:

confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intru In contact pentru exercitarea
functiei si sa nu folosesc aceste date, decat in scopul pentru care aceste date mi-au fost
furnizate;

toate prevederile Regulamentului de organizare si functionare a B.C.U.T., ale
Regulamentului intern, ale Contractului colectiv, precum si celelalte acte normative
privind bibliotecile si legislatia muncii;

Legea bibliotecilor nr.334/31.05.2002(modif.)

toate sarcinile prevazute in prezenta fisa a postului;

cu strictete programul zilnic de lucru;

normele generale de protectia muncii;

normele P.S.I. specifice institutiilor de invatamant si de tip bibliotecar;

legislatia privind achizitiile publice, constructiile si patrimoniul.
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ntocmit de:

Numele si prenumele: _

Functia de conducere: sef interimar Serviciu admin. tehnic si achizitii publice
Semnadtura:
Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.
2.
3.

Numele si prenumele:
Semnadtura:
Data:
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