FISA POSTULUI - NR. 10

INSPECTOR DE SPECIALITATE (S) gr. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Denumirea postului:

Inspector de specialitate (S) Cod COR 214946

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Co

ordonarea si organizarea activitatii de achizitii publice la nivelul BMB.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.
Certificat de expert in achizitii publice.

2.Experienta necesara

Experienta in pozitie similard in cadrul unei institutii publice de minim 6 luni.
Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Capacitatea de a lua unele masuri

Spirit de observatie

Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale
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1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.
3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

. Rezistenta la munca in conditi de stres, perseverenta,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

7. Orientare catre rezultate si catre solutii.
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adaptabilitate,

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

1.1. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

1.2. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

1.3. Hotérarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

1.4. Hotararea Guvernului nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare aprobate prin HG nr. 394/2016 si prin HG nr.
395/2016

1.5. Instructiunea nr.1 din 11.01.2017 a presedintelui Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice

1.6. Ordin nr. 281/2016 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard
ale Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor
sectoriale.

1.7.Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completéarile ulterioare;

1.8. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare

1.9. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor Tn forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare

1.10. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.11. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

1.12. Legea Protecitiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.13. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

3. Regulamentului intern si a celorlalte requlamente aplicabile in institutie;

4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.
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http://anap.gov.ro/web/legea-nr-982016-privind-achizitiile-publice/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-guvernului-nr-8662016-pentru-modificarea-si-completarea-normelor-metodologice-de-aplicare-aprobate-prin-hg-nr-3942016-si-prin-hg-nr-3952016/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-guvernului-nr-8662016-pentru-modificarea-si-completarea-normelor-metodologice-de-aplicare-aprobate-prin-hg-nr-3942016-si-prin-hg-nr-3952016/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-guvernului-nr-8662016-pentru-modificarea-si-completarea-normelor-metodologice-de-aplicare-aprobate-prin-hg-nr-3942016-si-prin-hg-nr-3952016/
http://anap.gov.ro/web/instructiunea-nr-1-din-11-01-2017-a-presedintelui-agentiei-nationale-pentru-achizitii-publice/
http://anap.gov.ro/web/instructiunea-nr-1-din-11-01-2017-a-presedintelui-agentiei-nationale-pentru-achizitii-publice/
http://anap.gov.ro/web/ordin-nr-2812016-din-22-iunie-2016-privind-stabilirea-formularelor-standard-ale-programului-anual-al-achizitiilor-publice-si-programului-anual-al-achizitiilor-sectoriale/
http://anap.gov.ro/web/ordin-nr-2812016-din-22-iunie-2016-privind-stabilirea-formularelor-standard-ale-programului-anual-al-achizitiilor-publice-si-programului-anual-al-achizitiilor-sectoriale/
http://anap.gov.ro/web/ordin-nr-2812016-din-22-iunie-2016-privind-stabilirea-formularelor-standard-ale-programului-anual-al-achizitiilor-publice-si-programului-anual-al-achizitiilor-sectoriale/

6. Principalele atributii  |Atributii privind participarea la coordonarea si organizarea activitatii de achizitii
publice la nivelul BMB:

1. asigurarea desfasurarii in conditiile legii a activitatii de achizitii publice la nivel
BMB.

2. participa la elaborarea programului de achizitii publice, impreuna cu contabilul
sef si directorii, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei, Tl transmite spre aprobare
managerului (director general) si, ulterior, il Tinainteaza Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — P.M.B;

3. dupa caz, participa la actualizarea programului anual de achizitii publice, pe
baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale B.M.B. si cu
respectarea legislatiei in vigoare;

4. asigura realizarea programului anual de achizitii publice aprobat;

5. estimeaza valoarea fiecarui contract de achizifie publica in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiilor de piata efectuate;

6. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza, la solicitarea sefului ierarhic,
activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, Tn cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs; transmite spre publicare anunturile
de intentie, de participare si de atribuire, inclusiv a celor de tip erata la respectivele
anunturi, catre operatorul SEAP

7. asigura si raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in
conditiile legii;

8. Tntocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc. referitoare
la achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice
centrale si locale.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de directorul (economic)
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c¢) Relatji de control: nu este cazul

d) Relatji de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa: nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

et d

1. Atributii privind organizarea activitatii de achizitii publice la nivelul BMB:

asigurarea desfasurarii in conditiile legii a activitatii de achizitii publice la nivel BMB.

participa la elaborarea programului de achizitii publice, impreuna cu contabilul sef si directorii, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei, Tl
transmite spre aprobare managerului (director general) si, ulterior, il inainteaza forurilor superioare — P.M.B;
dupa caz, participa la actualizarea programului anual de achizifii publice, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale B.M.B. si cu respectarea legislatiei in vigoare;

asigura realizarea programului anual de achizitii publice aprobat;

estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica Tn baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiilor de piata efectuate;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza, la solicitarea sefului ierarhic, activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs; transmite spre
publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire, inclusiv a celor de tip erata la respectivele
anunturi, catre operatorul SEAP

asigura si raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; Tntocmeste si pastreaza dosarul
achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, Tn conditiile legii;

intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc. referitoare la achiziti publice, conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice centrale si locale.

intocmeste documentele justificative necesare achizitiei directe, ridica sume de bani din casierie si intocmeste
deconturile aferente acestora;

indeplineste si alte atributii dispuse de manager (directorul general) sau directorul (economic), Tn limita
competentelor si a legilor in vigoare.

2. Alte responsabilitati:

contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;

inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;

face propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

ndeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de

seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

1

) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului



2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Tsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd si constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic si respectand pasii de realizare a fiecarei activitati.
2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toata durata derularii activitatii, in concordanta
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu atentie si promptitudine, ori de céte ori este nevoie, folosind metode
adecvate si in functie de tipul de deficienta constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
6. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sdmbata, duminica: liber.

Manager (Director general) Salariat,

Data:

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 20, 21
INSPECTOR SPECIALITATE STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Denumirea postului:

Inspector specialitate Cod COR 242314

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la functionarea optima la nivelul institutiei prin dezvoltarea strategica a BMB,
asigurarea fortei de munca pentru institutie, determinarea si satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii
si implementarea regulilor si procedurilor care guverneaza relatia dintre angajati si institutie si prin realizarea
lucrarilor specifice activitatii de organizare, coordonare, salarizare, resurse umane.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta.

Curs de specialitate inspector resurse umane sau curs postuniversitar/ master/doctorat
in domeniul resurselor umane.

Curs de Inspector Resurse Umane. Salarizare

2.Experienta necesara

Experieta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3.Cunostinte profesionale

1. Cunostinte avansate de legislatie specifica domeniului resurse umane salarizare

2. Cunostinte solide de management al resurselor umane, instrumente de lucru si
tehnici utilizate Tn managementul Resurselor umane si calcul salarial Tn contextul
institutiilor publice de sub autoritatile locale

3. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
4. Cunoasterea a minim o limba straind de circulatie
(engleza/franceza/germana/spaniold)

internationala

4.Calitati, aptitudini si
competente profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitatea de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva,
dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobéandite.

. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile Tn relatiile cu utilizatorii.

. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata pe post

. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile
si completarile ulterioare;

® 0o~

e lLegea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. nr. 1425/2006.

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

e Legea Protectiei civile nr. 481/2004, art. 20, privind situatiile de urgenta;

e lLegea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlui intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Legea nr. 372/2006 privind finantele publice locale, cumodificarile si completarile
ulterioare;
. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului salarizare si resurse umane.
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

o H.G 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

Legile, Ordonantele si Hotaréarile legate de resurse umane si salarizare

3. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

5. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6.Principalele atributii

.
n
S

intocmeste propunerile statelor de functii anuale in conformitate cu
umarul de posturi aprobat si le supune spre aprobare in conditiile legii; intocmeste
chema de incadrare a institutiei conform legislarlei;
participa la coordonarea activitatilor de recrutare, selectare, incadrare, evidenta,
evaluare, promovare a personalului si a procedurilor necesare evaluarii
performantelor profesionale;
asigura suport permanent conducatorilor de compartimente in domeniul resurselor
umane;
centralizeaza si monitorizeaza efectuarea concediilor salariatilor BMB conform
planificarilor anuale realizate de sefii de compartimente
intocmeste si elibereaza documente si situatii specifice activitatii de resurse umane
la cererea angajatilor;
intocmeste si raspunde de incheierea, modificarea, Tncetarea si gestionarea
contractelor individuale de munca ale personalului angajat; tine evidenta
personalului, pastreaza, inregistreaza si completeaza corect si la zi dosarele
personale ale acestora;
se ocupa de intocmirea deciziilor conducerii B.M.B. din domeniul de activitate,
precum si de evidenta, transmiterea si arhivarea deciziilor conducerii B.M.B.,
dispozitiilor Primarului General si hotarari lor Consiliului General al Municipiului
Bucuresti cu referire la B.M.B. in domeniul de activitate;
Intocmeste, completeaza si actualizeaza modificarile intervenite in Registrul general
de Evidenta a Salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare,
si le transmite Inspectoratului Teritorial de Munca Bucuresti;
intocmeste si raspunde de intocmirea diferitele situatii din domeniul de activitate,
solicitate de forurile tutelare si de organele de control, incheierea, modificarea,
incetarea si gestionarea contractelor civile si de drept de autor pentru colaboratori,
potrivit legii;

7.Sfera de relatii:

1
a

b

. Sfera relationala interna:

) Relatii ierarhice:

subordonat fatd de Sef Serviciu Resurse umane. Formare profesionala
superior pentru Nu este cazul

) Relatii functionale:

Cu salariatii institutiei in probleme legate de domeniul resurselor umane si al salarizarii,
in timpul programului alocat acestui tip de activitate;

Cu sefii de compartimente din BMB - asigura suport permanent conducatorilor de
compartimente in domeniul resurselor umane si salarizarii (verifica prezenta la locul de
munca);

c) Relatii de control: Are atributii de verificare si control in raport cu tofi salariatii in ceea
ce priveste evidenta corecta a timpului lucrat.

2

. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu institutiile cu atributii de indrumare si control
b) cu organizatii internationale Nu este cazul




| | ¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

e Intocmeste propunerile statelor de functii anuale in conformitate cu numarul de posturi aprobat si le supune
spre aprobare n conditiile legii; intocmeste schema de incadrare a institutiei conform legislatiei;

o Participa la coordonarea activitatilor de recrutare, selectare, incadrare, evaluare, promovare a personalului
si a procedurilor necesare evaluarii performantelor profesionale;

e participa, Tmpreuna cu compartimentele de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de
personal pe structura, functii si meserii, grade si trepte profesionale, in limita numarului de personal si a
creditelor bugetare aprobate, centralizeaza necesarul de personal la nivel de institutie si propune sefului de
serviciu planul de organizare a concursurilor de angajare si/sau promovare in functie de nevoile obiective si
resursele alocate BMB;

— participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare cu aprobarea sefului ierarhic si a managerului.

— Tntocmeste si raspunde de incheierea, modificarea, incetarea si gestionarea contractelor individuale de
munca ale personalului angajat.

— Tntocmeste si raspunde de incheierea, modificarea, incetarea si gestionarea contractelor civile si de drept
de autor pentru colaboratori, potrivit legii;

— stabileste drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislatiei in vigoare, cu viza sefului
ierarhic;

— asigura asistenta de specialitate sefilor de compartimente in realizarea fiselor de post si criteriilor specifice
de evaluare pentru personalul BMB pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea
profesionala va fi apreciata;

— asigura Tnmanarea si semnarea fiselor de post si arhivarea lor ca anexa la contractul individual de munca
in dosarul personal al salariatului;

— gestioneaza si arhiveaza fisele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor;

— face demersurile necesare acordarii unor grade sau trepte profesionale si numirii sefilor de
compartimente cu acordul sefului ierarhic.

e {ine evidenta personalului, pastreaza, inregistreaza si completeaza corect si la zi dosarele personale ale
acestora;

— Intocmeste, completeaza si actualizeaza modificarile intervenite in Registrul general de Evidenta a
Salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, si le transmite Inspectoratului Teritorial de
Munca Bucuresti;

— gestioneaza si verificd documentele privind prezenta la serviciu a angajatilor, concediile medicale, precum
si programarea concediilor de odihna;

¢ Intocmeste si elibereaza documente specifice activitatii de resurse umane si salarizarii:

adeverinte, note de lichidare, copii dupa elemente ale dosarului de personal; elibereaza | vizeaza legitimatii de
serviciu la cererea angajatilor in termenul prevazut de lege.

e asigura asistenta in completarea corecta si la timp a declaratiilor de avere si declaratiilor de interese; asigura
depunerea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese la Agentia Nationala de Integritate si le transmite
pentru publicare pe website;

e intocmeste si raspunde de intocmirea diferitele situatii din domeniul de activitate, solicitate de forurile tutelare
si de organele de control;

e se ocupa de intocmirea si redactarea deciziilor conducerii B.M.B. din domeniul de activitate

precum si de evidenta, transmiterea si arhivarea deciziilor conducerii B.M.B. dispozitiilor Primarului General si
hotarariilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la B.M.B. in domeniul de activitate;

e arhiveaza documentele proprii conform legislatiei in vigoare;

e se perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul

profesional si de cultura general3;

e nainteaza sefului ierarhic Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al

Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
e face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum

si alte dispozitii date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora;



e participa la implementarea procesului de evaluare anuald a performantelor individuale ale salariatilor,
acordand asistenta evaluatorilor pentru implementarea corecta a Regulamentului Intern;

e intocmeste dupéa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de stat,
asigurdrile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea,
retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale,
declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice si asigurd depunerea
acestora, in termenele stabilite, la organele abilitate;

e intocmeste statele de plata a drepturilor salariale dupa verificarea corectitudinii, conformitatii, legalitatii si
regularitatii foilor de pontaj;

o Tintocmeste Declaratia 112, in conformitate cu prevederile legale si o transmite organelor abilitate;

Este Tnlocuit/ade ... in perioada concediilor legale de odihna.

Program de lucru: Luni-Joi: 8.00-16.30; Vineri 8.00-14.00.

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesionala

3. Disciplina in munca

4. Contacte si comunicare

5. Aprecierea generala

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate Tn indeplinirea atributiilor de serviciu;
2. Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratete in analiza si interpretarea datelor;
3. Competenta profesionala, cunoaterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare.
4. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei la nivelul
compartimentului / institutiei;

Manager (Director general) Salariat,
Mezei Ramona loana

Data:



FISA POSTULUI - NR. 28, 29, 30
REFERENT DE SPECIALITATE S|

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartiment Comunicare

Denumirea Referent de specialitate Cod COR 243203
postului:

Gradul S|

profesional:

Nivelul postului: | de executie

Obiectivele postului:

Cresterea performantei BMB prin facilitarea comunicarii institutionale cu partenerii media,

utilizatorii si utilizatorii potentiali ai B.M.B.; colaboreaza cu toate compartimentele B.M.B. pentru a culege si disemina
informatii corecte catre exterior;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online;

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail;
Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare;

® legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

e legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e |egea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
® Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgents;

® |legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.

4, Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

7
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
1
[}

6. Principalele
atributii

a) evalueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

b) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele,
proiectele si activitatile desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra
acestor aspecte;

c) coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si
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utilizatorii potentiali ai B.M.B.; colaboreazd cu toate compartimentele B.M.B. pentru a
culege si disemina informatii corecte catre exterior;

d) intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al
continutului;

e) realizeaza materiale de comunicare publicd despre serviciile, programele, proiectele si
activitatile B.M.B.;

f) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

g) propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

7. Sfera de relatii: | sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: subordonat fatd de Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si
dezvoltare proiecte

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatii de control: coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea
programelor si proiectelor de filiala

Sfera relationala externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Romania:

ecolaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);

estabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de sef serviciu;

ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul managerului;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de managerul
institutiei;

c) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. evalueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

2. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

3. coordoneazd si faciliteaza comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai
B.M.B.; colaboreaza cu toate compartimentele B.M.B. pentru a culege si disemina informatii corecte catre
exterior;

4. intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;

5. realizeaza materiale de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile B.M.B.;

6. propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

7. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

8. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile

desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

9. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea

nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;

10. realizeaz& materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;

11.  propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

12. coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai
BMB;

13. colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior;

14. intretine si dezvoltd canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de vedere al
continutului;

15.  este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice;
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16. face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
17. indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sdmbata, duminica: liber.

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionala;
Disciplina in munca;

Contacte si comunicare;
Aprecierea general3;

aobrwbd-=

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—_

Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor culturale si educationale coordonate;
Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

N

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
dezvoltare proiecte



FISA POSTULUI - NR. 32
REFERENT DE SPECIALITATE S|

Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul | Compartiment Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte
Denumirea Referent de specialitate Cod COR 243203

postului:

Gradul S

profesional:

Nivelul postului: | de executie

1. Obiectivele postului: Cresterea performantei BMB prin dezvoltarea de strategii de marketing care sa duca la

cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite, dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor B.M.B. si cresterea calitatii acestora;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online;

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail;
Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare;

® legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e |egea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgents;

® legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.

4, Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

7
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
1
[}

6. Principalele
atributii

a) evalueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

b) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele,
proiectele si activitatile desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra
acestor aspecte;
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c) coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai B.M.B.; colaboreazd cu toate compartimentele B.M.B. pentru a
culege si disemina informatii corecte catre exterior;

d) intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al
continutului;

e) realizeaza materiale de comunicare publicd despre serviciile, programele, proiectele si
activitatile B.M.B.;

f) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

g) propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicad pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

7. Sfera de relatii: | sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: subordonat fatd de Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si
dezvoltare proiecte

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatii de control: coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea
programelor si proiectelor de filiala

Sfera relationala externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Romania:

ecolaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);

estabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de sef serviciu;

ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul managerului;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de managerul
institutiei;

c) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

2. initiazd, coordoneaza si monitorizeaza programe si proiecte in conformitate cu Planul anual de programe si
proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

3. evalueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

4. asigura Tnregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondenta in mediul online si offline;

5. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

6. propune strategii de marketing care sa duca la cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite,

dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, programelor si proiectelor B.M.B. si cresterea
calitatii acestora;
intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;
realizeaza materiale de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile B.M.B.;
. propune parteneriate si coordoneaza lucrul cu partenerii B.M.B;
0. coordoneaza activitatea de voluntariat in B.M.B;
1. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;
12. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;
13. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea
nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
14. realizeaza materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;
15. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;
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16. coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai
BMB;

17.  colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior;

18. intretine si dezvoltd canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de vedere al
continutului;

19. este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice;

20. face propuneri de imbunatatire a activitatji si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

21. indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sambata, duminica: liber.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionalg;
Disciplina Tn munca;

Contacte si comunicare;
Aprecierea generalg3;

aprwbd-=

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—_

Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor culturale si educationale coordonate;
2. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
dezvoltare proiecte



FISA POSTULUI - NR. 35

Bibliotecar M IA

Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul | Compartiment Marketing. Coordonare si dezvoltare proiecte
Denumirea Bibliotecar Cod COR 441101

postului:

Gradul M IA

profesional:

Nivelul postului: | de executie

1. Obiectivele postului: Cresterea performantei BMB prin dezvoltarea de strategii de marketing care sa duca la

cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite, dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor B.M.B. si cresterea calitatii acestora;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 6 ani si 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online;

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail;
Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare;

® legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e |egea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
® Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgents;

® |legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.

4, Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

7
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
1
[}

6. Principalele
atributii

a) evalueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor n
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al B.M.B.;

b) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele,
proiectele si activitatile desfasurate de B.M.B. si intocmeste rapoarte periodice asupra
acestor aspecte;
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c) coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai B.M.B.; colaboreazd cu toate compartimentele B.M.B. pentru a
culege si disemina informatii corecte catre exterior;

d) intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al
continutului;

e) realizeaza materiale de comunicare publicd despre serviciile, programele, proiectele si
activitatile B.M.B.;

f) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

g) propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicad pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor B.M.B.;

7. Sfera de relatii: | sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: subordonat fatd de Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si
dezvoltare proiecte

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatii de control: coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea
programelor si proiectelor de filiala

Sfera relationala externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Romania:

ecolaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);

estabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de sef serviciu;

ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul managerului;
b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de managerul
institutiei;

c) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreazad cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. initiaza, coordoneaza si monitorizeaza programe si proiecte in conformitate cu Planul anual de programe si proiecte
culturale si educationale al B.M.B.;

2. asigura nregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondenta in mediul online si offline;

3. propune strategii de marketing care sa duca la cresterea numarului de utilizatori ai serviciilor oferite, dezvoltarea si
promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, programelor si proiectelor B.M.B. si cresterea calitatii acestora;

4. intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale B.M.B. din punct de vedere al continutului;

5. realizeaza materiale de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile B.M.B.;

6. propune parteneriate si coordoneaza lucrul cu partenerii B.M.B.;

7. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publica pentru promovarea serviciilor, programelor,
proiectelor si activitatilor B.M.B.;

8. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea nivelului

de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
9. realizeaza materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;
10. propune si implementeaza strategii Si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor, programelor,
proiectelor si activitatilor BMB;
11. coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai BMB;
12. colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior;
este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice;
13. face propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de seful
ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sdmbata, duminica: liber.



4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionalg;
Disciplina in munca;

Contacte si comunicare;
Aprecierea general3;

aoprwDd-=

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—_

Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor culturale si educationale coordonate;
Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

N

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Sef Serviciu Comunicare. Marketing. Coordonare si Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
dezvoltare proiecte



FISA POSTULUI - NR. 83,110
BIBLIOTECAR STUDII MEDII TR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Birou Filiale sector 1; 3

Denumirea postului: Bibliotecar (M) Cod COR 441101

Gradul profesional: ]

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.

profesionala

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de regasire a informatiilor in formate traditionale si in mediul

profesionale online.

2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si  |1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6 Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgent3;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii (1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitatile de Tmprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
acces in biblioteca, porecum si completarea bazei de date cu informatji privind




identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;

4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;

5. asigura comunicarea colectjiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;

6. initiaza, organizeaza si desfasoara programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si aducationale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatjilor uzate din punct
de vedere fizic si/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel
de filiala sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanenta, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful ierarhic
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatji de reprezentare: reprezinta institufia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutji publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

asigura servicile de lecturd prin Tmprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colecfijilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatjile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintda membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate Tn gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Tnainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;
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3.

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

intretinerea ambientului de biblioteca:

pune Tn evidentia sursele de informare, coleciiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB,;
asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic Tn interiorul filialei.

Pregatirea si perfectionarea profesionala:

isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.

Alte responsabilitati:

contribuie la realizarea obiectivelor Biroului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al

programelor culturale / educationale.

fnainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si

metodologiilor aprobate;

fnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor

si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;

inainteazd Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii

Metropolitane Bucuresti;

face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii

date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Program de lucru:

a) o tura: luni, marti, miercuri: 11-19 (cu publicul de la ora 12); joi, vineri: 8-16 (cu publicul de la ora 9);
sédmbata, duminica: zile libere;

b) 2 ture: luni: 8-16 (cu publicul de la ora 9); marti, miercuri, joi, vineri: schimbul I: 8-16 (cu publicul de la
ora 9); schimbul 1I: 11-19; pentru ambele ture, sambata 9-13; duminica zi libera

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

b)

1.

3
4
5.
6.
Cr
1.

Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in munca

Contacte si comunicare
Aprecierea generala

Abilitati manageriale

iterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Calitatea activitatii desfagurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,

bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;

4.

Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Director (de specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Filiale sectoarele 1-2; 3-6

Sef Birou Filiale sector 1; 3



FISA POSTULUI - NR. 93, 122
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Sector 2; Biroul Filiale Sector 5
Denumirea postului: Bibliotecar Cod COR 262202

Gradul profesional: I
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.
2, Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

profesionala

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in

profesionale biblioteconomie.

2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si in mediul online.

3. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.

4. Cunoasterea a minim o limba strdina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si  |1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere n sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
9. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii [1. lucreaza n timp real Tn sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitatile de Tmprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
acces in biblioteca, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind
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identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;

4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;

5. asigura comunicarea colectjiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;

6. initiaza, organizeaza si desfasoara programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si aducationale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatjilor uzate din punct
de vedere fizic si/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel
de filiala sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanenta, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful Serviciului Filiale Sector 1
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatji de reprezentare: reprezinta institufia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutji publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

asigura servicile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colecfjilor, regasirea publicatjilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatjile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintda membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate Tn gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Tnainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;
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3.

e depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantjer);

intretinerea ambientului de biblioteca:

e pune in evidenta sursele de informare, coleciiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;

e  asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic Tn interiorul filialei.

Pregatirea si perfectionarea profesionala:

e Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.

Alte responsabilitati:

e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.

e Tnainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;

e Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;

e finainteazad Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

e face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitji
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

e  Program de lucru:
a) o tura: luni, marti, miercuri: 11-19 (cu publicul de la ora 12); joi, vineri: 8-16 (cu publicul de la ora 9);

sédmbata, duminica: zile libere;
b) 2 ture: luni: 8-16 (cu publicul de la ora 9); marti, miercuri, joi, vineri: schimbul I: 8-16 (cu publicul de la
ora 9); schimbul 1I: 11-19; pentru ambele ture, sambata 9-13; duminica zi libera

4. Evaluarea performantei profesionale

1)

Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului

Activitatea profesionala

Disciplina in munca

Contacte si comunicare

Aprecierea generala

. Abilitati manageriale

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitdtii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);

2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor;

3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionista, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietenoasa, un mediu de munca colegial sicolaborativ;

4. Capacitatea de a desfagura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta.

R RN

Manager (director general) Salariat,
Zvetlana Preoteasa

Director de specialitate Data:

Sef Serviciu Filiale Sector 2; 5 Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Birou Filiale Sector 2; 5



FISA POSTULUI - NR. 97,116
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Birou Filiale Sector 2; Sef Birou Filiale Sector 4

Denumirea postului:

Bibliotecar
Cod COR 262202

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.

Conditii generale si specifice:
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CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale
profesionale si Tn mediul online.
2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea a minim o limba strdina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniola).
4. Calitati, aptitudini si  |1. Capacitate de planificare si organizare a activitaii.
competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere n sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile

si completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea n
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual

din autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
privind activitatile de imprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitatii proprii;

2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
acces 1n biblioteca, precum si completarea bazei de date cu informatii privind




identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;

4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;

5. asigura comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;

6. initiaza, organizeaza si desfasoara programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatjilor uzate din punct
de vedere fizic si/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel
de filiala sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanenta, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful ierarhic
- superior pentru - Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatji de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutji publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

asigura servicile de lecturd prin Timprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea coleciiilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatjile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintda membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate Tn gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantjeri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Tnainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;
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e depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

3. Intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune in evidentad sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB,;
e  asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.
4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
e Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.
5. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
fnainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;
fnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;
inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Program de lucru: | tura
Luni-Miercuri 11:00-19:00, program cu publicul: 12:00-19:00
Joi-Vineri 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Sambata-Duminica: Liber

Il ture: Luni 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Marti-Vineri schimbul | - 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
schimbul 1I- 11:00-19:00;
pentru ambele ture: Sdmbata - 09:00-13:00
Duminica: Liber

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitafii desfasurate si a produselor realizate (servicii, coleciii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbérilor;
3. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionista, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietenoasa, un mediu de munca colegial si colaborativ;
4. Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari minime.

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Director (de specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Filiale Sector 2; 4,

Sef Birou Filiale Sector 2; 4






FISA POSTULUI - NR. 124; 134
BIBLIOTECAR STUDII MEDII TR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Sector 5; 6
Denumirea postului: Bibliotecar Cod COR 441101

Gradul profesional: I
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, Tn scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:
CRITERII Continut
1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
profesionala
impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de regasire a informatiilor in formate traditionale si in mediul online.
profesionale 2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

3. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (engleza/ franceza/
germana/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si |1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

5. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

6. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
7. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
8. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
9. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

1.6. Legea Protecitiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatjile de urgenta;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii |1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitafile de imprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

2. asigura serviciul de Tnscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces
in biblioteca, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind
identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;




4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;
5. asigura comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;
6. initiaza, organizeaza si desfasoara programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn conformitate
cu Planul anual de programe i proiecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat
de conducere;
7. Tntocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;
8. cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala
sau de retea de filiale;
9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanenta, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:
a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale 5; 6

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatji functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatji de reprezentare: reprezinta institufia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatiji internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii.

o oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;

e atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite;

e pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

e asigura servicile de lectura prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

o instruieste utilizatorii cu privire la organizarea coleciiilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

e monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

e colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

e organizeaza actiuni de popularizare prin care prezinta membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;

e proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare gi invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

e raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa Tn gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colecfjilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

¢ tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

o tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;

e desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Tnainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;

e depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

3. Intretinerea ambientului de biblioteca:

e pune 1n evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;

2



asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:

isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.

5. Alte responsabilitai:

contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.

fnainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;

inainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobata de conducere;

fnainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1.

Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
6. Abilitati manageriale
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1.

Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,

bibliografii, utilizarea sistemului informatic);

2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;

4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Filiale sectoarele 3-6

Sef Birou Filiale sector 5; 6



FISA POSTULUI - NR. 156
REFERENT SSD GR. |

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara

Denumirea Referent Cod COR 214202
postului:

Gradul SSD |

profesional:

Nivelul postului: | de executie

Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a BMB prin activitati de administrarea imobilelor, organizare si
supraveghere a lucréarilor de intretinere curenté si reparatii la nivelul institutiei.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de scurtd durata absolvite cu diploma de subinginer in profilul Constructii

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte despre intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii avizelor, autorizarilor
de constructie / demolare;

Cunostinte de administrarea patrimoniului, gestiunea imobilelor.

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale de zugraveli, vopsitorii, lacatuserie;

Cunostinte minime de mecanica;

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail;

Cunoasterea legislatiei in domeniile: paza, PSI, achizitii publice, investitii, verificarea si receptia
produselor/ serviciilor/ lucrarilor.

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

»

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sdnatatea in munca si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
® |egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgentg;

® legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.

4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul serviciului.

7
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
1
[ J

6. Principalele
atributii

a) La solicitarea sefului ierarhic, initiaza, coordoneaza si monitorizeaza, lucrarile de intretinere
curenta la nivelul institutiei care nu necesita interventia unor antreprize specializate;

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza, la solicitarea sefului ierarhic, activitatea de
curatenie;

¢) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza, la solicitarea sefului ierarhic, activitatea de paza;

1




d) asigura aprovizionarea cu carburanti a parcului auto al BMB;
e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor de curatenie, paza;

f) intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii avizelor, autorizarilor de constructie /
demolare;

7. Sfera de relatii: | sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice: subordonat fata de Sef Serviciu Administrativ.

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatji de control: coordoneaza activitatea de curatenie si cea de paza
Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roméania:

ecolaboreaza cu furnizorii de utilitati, pe baza de mandat;

estabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de director (economic);

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

o Privitor la activitatea administrativ-gospodareasca in B.M.B.:

> supravegheaza si raspunde de lucrarile de intretinere curenta la nivelul institutiei realizate in regie proprie —
curatarea teraselor, deszapezirea cailor de acces si trotuarelor etc. - verifica in teren realizarea acestora la
nivelul de cantitate si calitate necesar si ia masuri corective, dupa caz;

= stabileste necesarul de lucrari de intretinere curenta

= stabileste necesarul de materiale necesare lucrarilor de intretinere curenta

= identifica date referitoare la cladirile ce apartin angajatorului in vederea intretinerii acestora
= concepe solutii la nivelul detaliilor specifice domeniului tehnic

= la masurile necesare pentru buna functionare a instalatiei electrice, sanitare si de incalzire

= asigura administrarea si intrefinerea imobilelor BMB, intretinerea tuturor instalatiilor de apa, caldura,
lumina

> documenteaza corespunzator necesitatea de lucrari de intretinere curenta cu interventia unor antreprize
specializate, realizeaza documentatia tehnica pentru demararea procesului de achizitie publica pentru acestea,
participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari; planifica, supravegheaza si raspunde de
lucrarile de intretinere curenta la nivelul institutiei realizate Tn regie proprie, verifica in teren realizarea acestora
la nivelul de cantitate si calitate necesar si le receptioneaza sau, dupa caz, ia masuri corrective pentru
realizarea conforma;

> asigura interventiile operative in cazul unor avarii la: centrale electrice, aparate de climatizare, ascensoare,
instalatii sanitare, instalatii electrice, sisteme de securitate, sisteme anti-incendiu;

° organizeaza, supravegheaza si controleaza activitatea de transport de mobilier, de publicatii sau de alte tipuri,
in functie de necesitati;

> contribuie la Tntocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheierii/reinnoirii
contractelor de utilitati (furnizare energie electrica, gaze, apa-canal etc.) si raspunde de pastrarea si derularea
conforma a contractelor incheiate cu furnizorii de energie electrica, gaze, apa-canal etc.:

= realizeaza documentatia tehnica pentru demararea procesului de achizitie;
= participa In comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari;

= supravegheaza indeplinirea obligatiilor contractuale, verifica in teren realizarea acestora la nivelul de
cantitate si calitate necesar efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru realizarea
conforma;

> contribuie la intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheierii/reinnoirii
contractelor de servicii si lucrari pentru intretinerea spatiilor si dotarilor de natura tehnico-administrativa si
raspunde de pastrarea si derularea conforma a contractelor incheiate cu furnizorii:
= realizeaza documentatia tehnica pentru demararea procesului de achizitie;
= participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari;

= supravegheaza si raspunde de indeplinirea obligatiilor contractuale, verifica in teren realizarea acestora
la nivelul de cantitate si calitate necesar efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru
realizarea conforma;

e Face propuneri de imbunatatire a activitafii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
e Participa la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului,

initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari si servicii in
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;



e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de sefii
ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sdmbata, duminica: liber.

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionala;
3. Disciplina in munca;
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea general3;
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea lucrarilor realizate;
2. Operativitatea rezolvarii sarcinilor date;
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Data:
Sef Administrativ, Tehnic. Gestiune imobiliara Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 157 A
MUNCITOR CALIFICAT-LACATUS MECANIC INTRETINERE
TREAPTA |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara

Denumirea postului: muncitor calificat - lacatus mecanic de intretinere si reparatii universale Cod COR
721424

Treapta profesionala: |
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la Tnlaturarea rapida si eficienta a tuturor defectiunilor ce pot sa apara la usile,
ferestrele, terasele, balustradele spatiilor administrate de institutie.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea

profesionala Scoala profesionald/studii medii liceale / gimnaziale

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 9 ani.

3. Cunostinte 1. Cunostinte Tn domeniul intretinerii si reparatiilor universale

profesionale

4. Calitati, aptitudinisi [1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate

modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in

munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a

incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul

compartimentului.

6. Principalele atributii a) urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul sau de activitate;

b) efectueaza controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot sa
apara la usile, ferestrele, terasele, balustradele din toate spatiile in care
salariatii isi desfasoara activitatea;

c) asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sau de
activitate.

d) Executa activitatile conform sarcinilor de serviciu primite de la seful
ierarhic, manager si de la persoanele care isi desfasoara activitatea in
locatia unde este repartizat

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Serviciului Administrativ. Tehnic.

Gestiune imobiliara

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:

1



e colaboreazd permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a masurilor privind asigurarea
functionarii dotarilor aferente

e colaboreaza cu Compartimentul Securitate si sanatate in munca.
Prevenirea si stingerea incendiilor pentru semnalarea si rezolvarea
problemelor legate de asigurarea securitatii si protectia angajatilor Tn
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta

e colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea
atributiilor specifice.

c) Relatji de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

e Urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice in domeniul sau de activitate;

e Executa lucrari de intretinere curenta si inlaturarea tuturor dereglarilor si defectiunilor aparute in timpul
functionarii, controleaza periodic exploatarea corecta a masinilor si utilajelor in scopul prevenirii
eventualelor avarieri accidentale si executa reparatii curente;

o Se informeaza permanent si Tsi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucrarilor de intretinere
si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de
baza folosite;

e Cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

e Urmareste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice.

o Efectueaza controale Tn domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot s& apara la usile, ferestrele, terasele,

balustradele din toate spatiile in care salariatii isi desfasoara activitatea;

e Controleaza cu instrumente adecvate corectitudinea imbinarilor, efectueaza controlul dimensional si face
ajustari finale;

. Urmareste zilnic functionarea masinilor si utilajelor in scopul identifiarii de disfunctionalitati;

e Executa lucrari de intretinere curenta conform prescriptiiilor specifice fiecarui utilaj;

¢ Diagnosticheaza, prin testari functionale si prin masurare cu dispozitive de masura, concordanta intre
parametrii de lucru si cerintele functionale;

o Asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sdu de activitate

Atunci cand este competent efectueaza lucrari de reparatii;

Realizeaza operatii de alezare, gaurire, tdiere, debitare pentru obfinerea reperului conform specificatiilor;

Schimba uleiul si repara sistemele de ungere, conform graficelor sau / si atunci cand este necesar.

Reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;

Verifica sculele si le inlocuieste pe cele care numai prezinta siguranta si precizie in exploatare.

Executa operatii pregatitoare cum ar fi : debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea , operatii de
prelucrare prin agchiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plastica la rece ( indoire,
ambutisare, perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare, forjare);

o Efectueaza asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire ) sau demontabile (prin filete, pene, stifturi,

caneluri), asamblari cu elemente elastice ( cu arcuri);

o Realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi : confectii metalice pentru asigurarea cladirilor si a
terenurilor (zavoare, garduri, grilaje, gratii, porti);

o Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale conducerii
institutiei;

o Respecta atributjile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic
superior;

o Asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

e Raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, maginilor-unelte, sculelor urmare
unor actiuni necorespunzatoare; raspunde de producerea de rebuturi in cadrul procesului de lucru datorata
actiunilor sale;

o Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

o Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat
si, dupa utilizare, il Tnapoiaza si 1l pune la locul destinat pentru pastrare;

o Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

¢ Are obligatia sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

e Respecta Regulamentul intern;



 Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sambata, duminica: liber.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari Tn situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,
Data:
Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 159 A
MUNCITOR CALIFICAT-LACATUS MECANIC INTRETINERE
TREAPTA I

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara

Denumirea postului: muncitor calificat - lacatus mecanic de intretinere si reparatii universale Cod COR
721424

Treapta profesionala: 1l
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la Tnlaturarea rapida si eficienta a tuturor defectiunilor ce pot sa apara la usile,
ferestrele, terasele, balustradele spatiilor administrate de institutie.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea

profesionala Scoala profesionald/studii medii liceale / gimnaziale

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 6 ani.

3. Cunostinte 1. Cunostinte Tn domeniul intretinerii si reparatiilor universale

profesionale

4. Calitati, aptitudinisi [1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate

modificarile si completarile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in

munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a

incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul

compartimentului.

6. Principalele atributii a) urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul sau de activitate;

b) efectueaza controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot sa
apara la usile, ferestrele, terasele, balustradele din toate spatiile in care
salariatii isi desfasoara activitatea;

c) asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sau de
activitate.

d) Executa activitatile conform sarcinilor de serviciu primite de la seful
ierarhic, manager si de la persoanele care isi desfasoara activitatea in
locatia unde este repartizat

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Serviciului Administrativ. Tehnic.

Gestiune imobiliara

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:
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e colaboreazd permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a masurilor privind asigurarea
functionarii dotarilor aferente

e colaboreaza cu Compartimentul Securitate si sanatate in munca.
Prevenirea si stingerea incendiilor pentru semnalarea si rezolvarea
problemelor legate de asigurarea securitatii si protectia angajatilor Tn
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta

e colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea
atributiilor specifice.

c) Relatji de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

e Urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice in domeniul sau de activitate;

e Executa lucrari de intretinere curenta si inlaturarea tuturor dereglarilor si defectiunilor aparute in timpul
functionarii, controleaza periodic exploatarea corecta a masinilor si utilajelor in scopul prevenirii
eventualelor avarieri accidentale si executa reparatii curente;

o Se informeaza permanent si Tsi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucrarilor de intretinere
si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de
baza folosite;

e Cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

e Urmareste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice.

o Efectueaza controale Tn domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot s& apara la usile, ferestrele, terasele,

balustradele din toate spatiile in care salariatii isi desfasoara activitatea;

e Controleaza cu instrumente adecvate corectitudinea imbinarilor, efectueaza controlul dimensional si face
ajustari finale;

. Urmareste zilnic functionarea masinilor si utilajelor in scopul identifiarii de disfunctionalitati;

e Executa lucrari de intretinere curenta conform prescripiiilor specifice fiecarui utilaj;

¢ Diagnosticheaza, prin testari functionale si prin masurare cu dispozitive de masura, concordanta intre
parametrii de lucru si cerintele functionale;

o Asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sdu de activitate

Atunci cand este competent efectueaza lucrari de reparatii;

Realizeaza operatii de alezare, gaurire, tdiere, debitare pentru obfinerea reperului conform specificatiilor;

Schimba uleiul si repara sistemele de ungere, conform graficelor sau / si atunci cand este necesar.

Reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;

Verifica sculele si le inlocuieste pe cele care numai prezinta siguranta si precizie in exploatare.

Executa operatii pregatitoare cum ar fi : debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea , operatii de
prelucrare prin agchiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plastica la rece ( indoire,
ambutisare, perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare, forjare);

o Efectueaza asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire ) sau demontabile (prin filete, pene, stifturi,

caneluri), asamblari cu elemente elastice ( cu arcuri);

o Realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi : confectii metalice pentru asigurarea cladirilor si a
terenurilor (zavoare, garduri, grilaje, gratii, porti);

o Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale conducerii
institutiei;

o Respecta atributjile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic
superior;

o Asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

e Raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, maginilor-unelte, sculelor urmare
unor actiuni necorespunzatoare; raspunde de producerea de rebuturi in cadrul procesului de lucru datorata
actiunilor sale;

o Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

o Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat
si, dupa utilizare, il Tnapoiaza si 1l pune la locul destinat pentru pastrare;

o Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

¢ Are obligatia sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

e Respecta Regulamentul intern;



 Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sambata, duminica: liber.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari Tn situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,
Data:
Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 162

INGRJITOR M;G

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Administrativ.Tehnic. Gestiune Imobiliara

Denumirea
postului:

Ingrijitor
Cod COR 911201

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a activitatii zilnice din cadrul BMB;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Scoala generala

2. Experienta
necesara

Experienta in munca
Indeménare, operativitate in executarea sarcinilor, vigilenta

3. Competente
profesionale

Sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, adaptabilitate,
autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare,
viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.);

- sa nu aiba antecedente penale

- sa fie apt din punct de vedere medical

Responsabilitate
a implicata de
post

4. Calitati, 1. Capacitatea de indeplinirea sarcinilor de serviciu de la superiorul sau;
aptitudini si 2. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta si preocupare pentru calitatea
competente muncii.
profesionale 3. Orientare catre rezultate si catre solutii.

4. Executarea lucrarilor de curatenie si intretinere cu simt de raspundere si maxima

seriozitate;

5. Utilizarea cu deosebita grijd a materialelor si obiectelor ajutdtoare desfasurarii activitatii.

5 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

e lLegea nr 477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.

2 Respectarea procedurilor interne si normelor operationale aplicabile la nivel de institutiei

republicata, cu modificarile si

6. Principalele
atributii

e sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, n
acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de seful ierarhic;

sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

sa utilizeze corect sculeles si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala;
sé pregateasca operatiile de curatare;

sa se ocupe de salubrizarea scarilor cladirilor;

sa curete incintele de folosintd comuna a cladirilor;

sa anunte administratorul in cazul sesizarii unei defectiuni;

sa intretina echipamentele din dotare;

sa respecte regulamentul BMB,;

sa aiba capacitatea de organizare la locul de munca;

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde
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desfasoara activitatea;

e sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol;

e sa-siinsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

e sadaduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati;

e sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e 53 execute activitatile conform sarcinilor de serviciu primite de la seful ierarhic,
manager si de catre persoanele care isi desfasoara activitatea in locatia unde este
repartizat;

o Respectarea programului de lucru.

7. Sfera de relatii: | O buna colaborare cu membrii serviciului din care face parte, cat si cu ceilalti colegi din filiale;
Capacitatea de evitare a conflictelor cu persoanele din BMB.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

Executa curatenie si intretinere la sediul central si in filialele BMB in functie de repartizarea aprobata si nevoia BMB;
Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului:
o stergerea prafului, maturat si spalat cu mopul cu solutii pentru curatenie in toate incaperile locatiei unde este
repartizat;
e scuturarea presurilor-acolo unde este cazul;
¢ usile si geamurile spalate;
e spalarea si intretinerea instalatiilor sanitare si a obiectelor din jurul acestora;
e aruncarea gunoiului in locul special amenajat;
Separat de activitatea de intretinere, in mod efectiv ia contact cu cartile din biblioteca Tmprumutate, pentru
stergerea prafului si ordonarea acestora.
Program de lucru:
Luni-vineri 8:00-16:00
Sambata-Duminica- Liber

Manager (Director general), Salariat,

Data:

Sef Serviciu Administrativ. Tehnic.Gestiune Imobiliara Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 168

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Inspector Cod COR 263102

Compartimentul
Denumirea postului:

Gradul profesional: 1A

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Intocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile alocate
prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului financiar-contabil al BMB.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experientd in munca de 6 ani si 6 luni;
Experienta in contabilitate bugetara de minim 6 ani.
Experienta in utilizarea sistemului national de raportare FOREXEBUG

3. Cunostinte
profesionale

1. Capacitatea de a lua unele decizii si masuri

Spirit de observatie

Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

3
1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.

3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

. Rezistenta la munca in conditi de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

7. Orientare catre rezultate si catre solutii.

2
4.
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4

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

e HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de culturd si artd de
importantd, ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor §i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice, republicatd in 2004, cu modificarile si completarile ulterioare

e HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate,
precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii, in interesul serviciului

e HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata

o Legea nr. 94/1992 privind organizarea si functionarea Curtii de Conturi,
republicata in 2009

e Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare




Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea §i completarea OG nr. 119/1999
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilitatii fiscal-bugetare cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice

Ordinul nr. 1792/2002 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
angajamentelor bugetare si legale

Ordinul nr. 923/2014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarca
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

O.M.F.P. nr. 2332/ 2017 privind modificarea O.M.F.P. nr. 923/ 2014 pentru
aprobaareaa Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
C.F.P.P. si a codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de C.F.P.P.

O.M.F.P. nr. 517/ 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module
care fac parte din proceduram de functionare a sistemului national de
raportare - FOREXEBUG

Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice

Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Ordinul nr. 2002/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005.

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea
formularului "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare", aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli i venituri bugetare, precum

Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind utilizarea §i completarea ordinului de platd pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 246/2005.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2005.

Ordonanta Guvernului nr. 9/1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de cultura finantate din venituri extrabugetare
si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personalului din aceste institutii, precum si imbunatatirea
salarizarii personalului din institutiile si activitatile cu profil cultural, aprobata
prin Legea nr. 86/1996

Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind imbunatatirea sistemului de

2




finantare a programelor s§i proiectelor culturale, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata .

e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

o Legeanr 477 /2004 privind Codul de conduitéd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

3. Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile n institutie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

6. Principalele atributii

Intocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile
alocate prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul
compartimentului financiar-contabil al BMB, astfel:

Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an, a propunerilor de
buget, a propunerilor de rectificare a bugetului si a necesarului de credite
lunare;

Intocmeste bilantul contabil in lipsa contabilului sef cand este delegat sa tina
locul acestuia;

Verifica documente justificative Tntocmite de salariati sau compartimente/
servicii/ birouri;

Exercita si raspunde de efectuarea controlului financiar preventiv propriu in
cadrul limitelor de competenta.

Intocmeste notele contabile si de executie bugetara in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina

Verifica statele de salarii;

Redactarea pe calculator a materialelor transmise catre Trezorerie Sector 1,
Directia pentru Cultura, Primaria Municipiului Bucuresti, Asociatiile de
Proprietari;

Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc., conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice centrale si locale.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de contabilul sef

- superior pentru cand este cazul

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatiji de control: cand este cazul

d) Relatii de reprezentare: cand este cazul

2. Sfera relationala externa: cand este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

1. Realizeaza evidenta analitica a materialelor ce se gestioneaza in cadrul institufiei, in lipsa contabilului

cu aceasta sarcina.

2. Realizeaza evidenta financiar-contabila a institutiei, pe compartimente, precum si executia bugetara,

in care scop:

a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an; Intocmeste bilantul contabil in lipsa
contabilului sef cand este delegat sa tina locul acestuia;

b) Primeste documente justificative intocmite de salariati sau compartimente si le verifica sub aspect

formal si de fond;

c)Tine evidenta conturilor in afara bilantului, prin intocmirea notelor contabile si inregistrarea in fisele
de cont in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;
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d) Urmareste debitorii din avansuri si aplica penalizarile de intarziere la justificarea avansurilor spre
decontare in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

e)Urmareste si intocmeste documentatia legala pentru debitorii litigiosi si alti debitori in lipsa
contabilului cu aceasta sarcina;

f) Tntocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta curenté si inregistrarea lor
n conturi in afara bilanfului in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

g) Colaboreaza cu contabilul sef la intocmirea bilantului trimestrial si anual;

h) Colaboreaza cu contabilul sef la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;
i) Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri si cheltuieli;

j) Colaboreaza cu contabilul sef la propunerile necesarului de credite lunare;

k) Exercita si raspunde de efectuarea controlului financiar preventiv propriu pentru operatiunile
financiar-contabile in cadrul limitelor de competenta;

) Verifica statele de salariu;

m) Exercita prerogativele persoanei inrolate potrivit prevederilor O.G. nr. 88/ 2013 privind procedura de
functionare a sistemului national de raportare — FOREXEBUG si care are inregistrat in sistem cel
putin un rol;

n) intocmeste alte lucrari neprevazute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

0) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de contabilul sef:
1 Tnlocuieste contabilul sef in perioada concediului de odihna, medical, deplasare in afara localitatii.
2 Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, si verifica documentele de intrare si iesire a materialelor,
obiectelor de inventar si alte valori din conturile:

- 3021 — materiale de intretinere si gospodarie, materiale de curatenie, rechizite, regim special
material tehnic, material tipizate, carburanti(3022), piese auto(3024), proiecte culturale,
materiale functionale, materiale protectia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

- 3031 - obiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 - alte valori;

5. Verifica si valorifica documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,
6. Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.
7. .Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preda pentru inregistrarea in evidenta sintetica.
8. Inregistreaza in fisele contabile analitice intrarile si iesirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele analitice de verificare.
9. Verifica concordanta dintre valoarea analitica si sintetica a conturilor respective.
10. Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din fisele de magazie cu stocurile
din evidenta contabila analitica, propunand masuri pentru solutionarea eventualelor diferente constatate.
11. Pentru contul 307 “Materiale in prelucrare”, {ine evidenta operativa a notelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorifica, intocmind note de contabilitate pe
care le Tnregistreaza in evidenta contabila analitica, dupa inregistrarea in evidenta sintetica.
12 Inscrie in listele de inventariere anuald, sau ori de cate ori realizeaza inventarierea bunurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenta contabila, stabilind diferentele si propunand masurile legale de solutionare si
inregistrare.
13. Confrunta lunar stocurile de carburanti din evidenta contabila cu cele din eviden{a operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferentele constatate.
14. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii solicitand
justificari ale cheltuielilor acolo unde este cazul.
15. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
16. Efectueaza inregistrarile pentru analitic a cheltuielilor pe fiecare biblioteca Tn parte.
17. Va semna ordine de plata/ dispozitii de plata/ incasare catre terti, ori de cate ori contabilul sef vizeaza o
operatiune de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 923/ 11.07.2014,
anexat.
18. Executa si alte sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;
¢ Tnainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
o face propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sdmbata, duminica: liber.
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4) Evaluarea performantei profesionale
1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Tsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd si constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic si respectand pasii de realizare a fiecarei activitati.
2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toata durata derularii activitatii, in concordanta
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu atentie si promptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metode
adecvate si in functie de tipul de deficienta constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
6. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general), Salariat,
Director (economic), Data:
Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,



