BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA "Lucian Blaga"
CLUJ-NAPOCA
Serviciul TEHNIC-ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI

I Identificarea postului
1. Denumirea postului: administrator patrimoniu

2. Codul COR: 263111

3. Titularul postului:

4. Nivelul postului:
Executie: 100%
5. Relatiile

a. lerarhice: este subordonat direct sefului de serviciu

b. Functionale : cu colegii din serviciu si din alte departamente
(inclustv filiale)
c. Reprezentare: colaborare cu biblioteci similare din tard, cu firme ce

ofera produse si servicii de biblioteca

I1. Descrierea postului

1. Scopul general al postului: executarea eficienta a activitatilor specifice

serviciului tehnic-achizitii publice pentru servicii §i produse de biblioteca

2. Obiectivele postului: - aplicarea eficienta a procedurilor privind

identificarea, analizarea si achizitiile publice de produse si servicii de
biblioteca;

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

- Participa activ la iIntocmirea programului anual de achizitie publica;



- Participd la organizarea tuturor procedurilor, inclusiv a atribuirilor
directe in concordantd cu resursele bugetare anuale, esalonate pe
trimestre;

- Centralizeaza referatele de necesitate intocmite de
departamentele/serviciile din BCU;,

- Colecteaza facturile si le preda la Serviciul Contabilitate;

- Raspunde de respectarea Planului anual de achizitii;

- Raspunde de implementarea contractelor serviciilor pentru
RSVTI/ISCIR si eventualele contracte de reparatii/dezvoltari
tehnice, atat in cazul Centralei Termice cat si a sistemului de lifturi;

- Centralizeaza defectiunile semnalate in BCU, programeaza si asigura
piesele/materialele necesare interventiilor si verifica modul in care
acestea sunt rezolvate;

- Raspunde de selectia si procedurile de achizitie a publicatiilor atat in
format print, cat si electronic (baze de date, colectii de carti
electronice), in colaborare cu Departamentul Dezvoltarea

colectiilor.

Raspunde de evidenta fondurilor ti a efectuarii platilor din sectorul

administrativ;

Réaspunde la alte sarcini de serviciu trasate din partea sefilor

ierarhici.

4. Conditiile de lucru ale postului:

a. Programul de lucru: luni-vineri 7-15

b. Conditiile materiale (- ambientale, - deplasari, - spatiu, - conditii
suplimentare): post de lucru dotat cu calculator si multfuntional,
legatura internet, acces la baze de date abonate de institutie, acces

la telefon



5.

c. Conditii de formare profesionala: instruire si autoinstruire
continud, cunoasterea legislatiei specifice activitatii desfasurate,
asigurarea surselor documentare specifice atributiilor (lucrari de
specialitate editate in tard si strainatate), cunoasterea instrumentelor

de prospectare a pietei tipografice si editoriale etc.

Gradul de autonomie

a. Autoritate asupra altor posturi: nu este cazul

b. Delegare (inlocuiri, sarcini delegate):

Indicatori de performantd: Capacitatea de a pune in aplicare a regulilor si

legilor specifice activitatilor sale.

Perioada de evaluare a performantelor: 1-31 ianuarie in fiecare an

Evolutii posibile: doctorat, post doctorat, cursuri de perfectionare

II1. Specificatiile postului

l.
2.

Nivelul de studii: superioare, multidisciplinare.

Calificarile/specializarile  necesare: cunostinte ~ din  domeniul

biblioteconomiei si stiintei informarii; cunostinfe economice; cunostinte

tehnice; tehnologii moderne de informare si comunicare; achizitii publice.

. Competentele postului: disponibilitate pentru comunicarea, intelegere a

legislatiei in domeniul achizitiilor publice si a dreptului la informatie,
legislatia dreptului de proprietate intelectuald, gestionarea cu maxima

atentie a fondurilor bibliotecii.

. Experienta de lucru necesara [vechimea ceruta]: 5 ani vechime in munca.




Data, Data,
Numele si semnatura
titularului postului, Numele si semnatura

superiorul ierarhic

APROBAT
Director general

Conf. univ. dr. VALENTIN ORGA



