FISA POSTULUL - NR, 39
BIBLIOTECAR STUDI MDD TR

Numele §i prenumele:

Denumirea institutici: Biblioteca Metropolitani Bucuresti (BMB)

Compartimentul: Servicii Publice. Circulafia documentelor si &-‘i(icw{!;i uttlizatorilor
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional al H

ocupantului postului:

Nivelul postului: de exccutic

OBIECTIVELE POSTULUI
Facilitarea accesului la informatic prin asigurarea si punerea la dispoziie a tuluror materialelor necesare
utilizatorilor biblioteeii, in scopul satisfacerii necesitafifor de educare, informare, documentare, cercetare i recreese

ale acestora.

I. CONDITII GENERALE ST SPECIFICE:

CRITERI Confinut

1. Pregitirea 1.1 Studsi medii cu diplomi de bacalaureat
profesionali
impusa ocupantului

postului,

2. Experienta necesara 2.1 Experienta in mruncid de minim 6 luni.

3. Cunostinte 3.1 Operare PC - cunoastere: Word, Excel, PowerPoint, navigare internet,
profesionale corespondentil prin g-mail.

4. Calititi i aptitudini 4.1 Competente de planificare $i organizare a activitiifii personale.

profesionale in 4.2 Abilitati de a lucra in echipi.

conformitate cu 4.3 Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunogtingelor si experieniei
dificultatea operatiilor dobéndite.

specifice postului 4.4 Manifestarea unor aptitudini deosebite In rvelatiile cu utilizatorii: solicitudine,

capacitate de comunicare, ribdare, calm, amabilitate, politete, fermitate,

4.5 Calitatea de a rispunde cu operativitate la solicitarile utilizatorilor privind
serviciile asigurate de biblioteca;

4.6 Receptivitate i adaptare la schimbarea sistemelor si procedurilor.

4.7 Onestitate fatd de persoancle cu care este In contact..

4.8 Atasament fafé de institutie, implicarea in realizarea obiectivelor acesteia.

4.9 Capacitatea de asumare a responsabilititilor.

5.Responsabilitatea 5.1 Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMI3, a

implicatid de post Regulamentului intern, a Codului Etic, de asemenea, cunoasterea si aplicarea
normelor Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile {modificata si
completata).

5.2 Corectitudinea redactdrii i organizarii documentelor gestionare, precum si a
documentelor elaborate.
5.3 [ndeplinirea corecti si la timp a sarciniior de serviciu.
5.4 Protejarea interesetor materiale, financiare si morale ale BMB.
5.5 Gestionarea si valorificarea eficientd a patrimoniului definut.
5.6 Cunoasterea si respectarca regulilor si procedurilor interne st a metodologiitor
specifice.
5.7 Raspunde pentru neinformarea la timp si din timp a sefului jerarhic direct
despre imposibibtatea obiectivi sau subiectivd de ndeplinire a sarcinifor de
Serviciy,
6. Sfera de relagii: 6.1, Sfera refationaldl interné:
&) Relaii ierarhice: - subordonat fatd de seful serviciu
- superior pentrn Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariafii din cadrui BMB,
¢) Relatii de control; nu este cazul




d) Relatis de reprezentare: reprezingd instituyia in relatio cu parteneri externi
numai in steagidle i care existd avizul superioriior.

6.2, Slera relagionald extemni:

a) cu avtoritdfi st instituti publice;

- stabileste contacte $i colaborcazi cu mstitugii culturad-cducative in vederea
dezvoltarii de servicii si proieete noi, doar cu avizul superiorior

b) eu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private:

- in vederca dezvollirii de parteneriate, doar cu avizud superiorilor,

{I. Criterii de performanif utilizate in evaluare

i |Capacitatea de implementare

2 |Capacitatea de a rezolva eficient problemele

3 |Capacitatea de asumare a responsabilitigilor

4 |Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experienfei dobindite
5 1Creativitate si spirit de initiativa

6 iCapacitatea de planificare si de a acfiona strategic

7 iCompetenta In gestionarea resurselor alocate

8 |Capacitatea de a lucra tn echipi

111, Standardul de performanti

Cantitatea: Realizarea n Tniregime a sarcinilor previizute in figa postului si in planificivile realizate la
nivel de serviciu si de institutie, in vederea bunei desfaguriri a activitafii serviciului.

Calitatea: Desfasurarea activifafilor fard disfunctionalitaii, respectind metodologiile de lueru stabilite.
Acuratetea redactéril documentelor, materialelor elaborate,

Realizarea obiectivelor stabilie,

Rezolvarea optima, din punct de vedere al calitagii, a atributitlor de servieiu.

Gradul ridicat de satisfactie a utilizatorilor in ceea ce priveste serviciile si programele oferite.

Costuri: Utilizarea eficientd a patrimoniviui deginut, incadrarea tn bugetul alocat, eficientizares
raportului pref/performanid pentru cheltuielile determinante de activitagile specifice postuiui.

Timp: Realizarea (n termen a sarcinilor primite.
Utilizarea Utilizarea eficientd si corectd a oriclrui tip de resurse necesare activitifilor specifice (resurse
resurselor: traditionale sau electronice).

fndeplinirea obiectivelor stabilite in conditii de eficienfd, eficacitate, economicitate.
Mod de Angajatul se integreaza in efortu! colectiv depus de echipa din care face parte. punénd Ia
realizare: dispozitia colectivului cunostiniele si experienfa detinute.

IV. Descrierea activitifilor corespunzitoare postului :

1. Relatia cu utilizatorii:

- oferdl informatii privind conditiile de frecventare si oferta bibliotecii;

- efectueazd inscrieri/ reinscrieri;

imprumutd / restituie la / de la domiciliu, pretungeste si rezerva documentele solicitate;

- oferd spre consultare periodicele si publicagiile de referintd din orice domeniu la sala de lecturd;

- indrumé, orienteazi utilizatoril la instrumentele de informare, la colectii, la statiife de lucru si in bibliotecs;

- formeaz, acorda asistenid in utilizarea tehnicilor de regésive a informatiilor;

- desfiisoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justifie si il
inainteazi, cu numir de Tnregistrare, juristuiui institutiei:

- depune contfravaloarea v.b. declarate pierdute de catre utilizatori {chitantier);

- monitorizeazd, centralizeazi activitiitile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilos;

- colaboreaza cu institutiile si firmele din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superioriior; organizeazd actiuni
de popularizare prin care prezinti membrilor comunitafii serviciile asigurate de refeaua BMB si 1i convinge sa
apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitajile BMB.

- organizeaza si participd la designul s implementarea de programe culturale, educationale de informare i

divertisment conform planificarilor aprobate.
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2. Gestionarea colectiilor si a obicctelor de inventar:

- raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire; asigura
securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in primire, precum si
a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa; informeaza imediat seful ierarhic asupra oricirei modificari survenite;

- fine evidenta primara tradifionala si individuald 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 gestionari;

- verificd, preia, prelucreaza documentele repartizate filialei si le integreazi in circuitul public;

- constituie u.b. pentru periodice si le inregistreaza in gestiunea bibliotecii;

- retrage $i scoate din gestiunea filialei, documentele de biblioteci uzate fizic si moral, conform metodologiei.

3. Intrefinerea ambientului de biblioteci:

- pune in evidenta sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitagile organizate
in reteaua BMB; .

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

4. Pregitirea si perfectionarea profesionali:
- isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal. orizontul
profesional si de culturad generala.

5. Alte responsabilititi:

- reprezintd filiala in relatiile oficiale cu utilizatorii, organele ierarhice ale BMB, cu autoritatile, instituiile si
firmele cu care se afla in contact direct sau indirect pentru rezolvarea intereselor filialei,

- contribuie la imbunatatirea imaginii interne si externe a BMB prin implicarea si indeplinirea responsabilitéfilor si
a atributiilor stabilite;

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

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

- nainteaza, Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;

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

- contribuie la crearea unei atmosfere civilizate, profesioniste si la aplanarea conflictelor astfel incat sa nu
prejudicieze interesele utilizatorului si ale institugiei;

- respectd programul de functionare si regulamentele BMB;

- isi Tnsugeste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securittii si sandtatii in munca si masurile de aplicare a
acestora potrivit specificului activititilor pe care le desfasoara conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art, 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

- cunoaste si  respectd normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgenta
previzute in art. 20 din Legea Protectiei civile nr. 481/2004;

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

Salariat,




FISA POSTULUT - NR. 53
BIBLIOTECAR STUDN SUPERIOARE GR. 1

Numele si prenumele:

Denumirea institugicd:

Biblioteea Metropolitand Bucuresti (3M13)

Compartimentul:

Catalog clectronic, Coordonare bibliografici

Denumirea postului:

Biblictccar

Gradul profesional:

Il

Nivelul postului:

de execufic

OBIECTIVELE POSTULUI

Facilitarea accesului la informatic prin asigurarea si punerea la dispozitic a tuturor materialelor necesare
utilizatorilor bibliotecii. Tn scopul satisfacerii necesititilor de cducare, informare, documentare, cercetare 51 recreere

ale acestora.,

L CONDITH GENERALE $1 SPECIFICE:

CRITERIL

Confinut

1.Pregiitirea
profesionali
impusi ocupantului
postului,

LT Studii superioare absolvite cu diploma de licen(d

2. Experienta necesari

L BExperienta in muncd de minim 6 luni.

3. Cunostinge
profesionale

Lea i

1 Cunostinfe de biblioteconomic.
3.2 Operare PC Ja nivel avansal: MS Office, navigare internet, c-mail.

4. Calitifi si aptitudini
profesionale in
conformitate cu
dificultatea operatiilor
specifice postului

4.1 Competenie de planificare $i organizare a activitiitii personale.

4.2 Capacitate de analizi si sinteza, acurateje, perseveren{d, spirit de observatie,
atentie distributiva,

4.3 Inifiativa, creativitate n gisivea solutiilor celor mai eficiente.

4.4 Disponibilitate pentru efort intelectual sustinut.

4.5 Abilitafi de a luera independent si In echipa.

4.6 Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cu nogtin{elor si experientei
dobandite,

4.7 Manifestarea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: solicitudine.
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politele, fermitate.

4.8 Calitatea de a raspunde cu operativitate Iz solicitirile utilizatorilor privind
servicille asigurate de bibliotecd;

4.9 Receptivitate la schimbarea sistemelor st procedurilor,

4.10 Onestitate fafd de persoanele cu care este in contact.

4.11 Atasament fafd de institugie, implicarea in realizarea obiectivelor acesteia,

4.12 Capacitatea de asumare a responsabilita(ilor,

5. Responsabilitatea
implicatd de post

3.1 Respectarea Regulamentuiui de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern, a Codului Etic, de asemenea, cunoasterea i aplicarea
normelor Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile (modificata si
completatd).

5.2 Corectitudinea redactarii si organizarii documentelor gestionare, precum si a
documentelor claborate.

5.3 Tncieplinirea corectd i la timp a sarcinilor de serviciu,

5.4 Protejarea intereselor materiale, financiare si morale ale BMB.

5.5 Gestionarea si valorificarea eficients a patrimoniului deginut.

5.6 Cunoasterea §i respectarea regulilor si procedurifor interne §i a metodologiitor
specifice.

5.7 Raspunde pentru neinformarea la timp si din timp a sefului ferarhic dircet despre
imposibilitatea obiectiva sau subiectivi de indeplinire a sarcinilor de serviciu. N




G. Stera de relatii: 6.1 Siera relapionald e
ay Relapii ierarhice: - subordonal g de seful serviciu
- sUperior pentru Nu este carul
) Relatn funcpionale:r  cu salaviatii din cadrud BMIB.
) Relatii de control: ni este carul
) Relait de reprezentare:  reprezintd mstitutia in relatio cu parteneri esterni numai
in situagitle in care exista avizul superiorilor.
6.2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritdfi si institulii publice:
- stabileste contacte st colaboreaza cu institugii cultural-cducative in vederca
dezvoliarii de servicii st proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institugia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizafin micrnajionale: nu este cazul
¢) eu persoanc juridice private:
- in vederea dezvoitarii de parteneriate, doar cu avizul superiorifor.

I1. Criterii de performanti utilizate in evaluare

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacifatea de asumare a vespounsabilititilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experienfei dobindite

Creativitate si spirit de inifiativi

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

1
2
3
4
5 [Capacitatea de analizi si sintezi
6
7
8

Competenta in gestionarea resurselor alocate

9 [Capacitatea de a lacra independent

10 [Capacitatea de a luera in echipa

111. Standardul de performanti

Cantitatea: Realizarea in mn%nm a sarcinifor previzute in fisa postului §1 in planificériie realizate la
nivel de serviciu gi de instituiie, in vederea bunei desfaguréni a activitd(ii serviciului.

Calitatea: Desfasurarea activitifilor fard disfunctionalisiti, respectind metodologiiie de lueru stabilite.
Acuratefea redactarii documentelor, materialelor elaborate.

Realizarea obiectivelor stabilite.

Rezolvarea optimé, din punct de vedere al calitatii, a atribugiilor de serviciu.

Gradul ridicat de satisfactie a utilizatorilor in ceea ce priveste serviciile si programele oferite.

Costuri: Utilizarea eficientd a patrimoniuiui definut, incadrarea in bugetul alocal, eficientizarca
raportului pret/performan(a pentru cheltuietile determinante de activitagile specifice postului.
Timp: Realizarea In termen a sarcinilor primite.
Utilizarea Utilizarea eficientd i corectd a oricirui tip de resurse necesare activitanlor specifice (resurse
resarselor: tradifionate sau electronice).
Indeplinirea obiectivelor stabilite in condifii de eficien(a, eficacitate, economicitate.
Mod de Angajatul se integreazi In efortul colectiv depus de echipa din care face parte, pundnd la
realizare: dispozifia colectivuiui cunostinfele si experienta definute.

IV. Descrierea activitdtilor corespunzitoare postului ;

1. Relatia cu utilizatorii,

- oferd informatii privind conditiile de frecventare si oferta bibliotecii;

- efectueazi inscriery/ reinscrieri;

- imprumutd / restituie la / de la domiciliv, prelungeste si rezervi documentete solicitate;

- oferd spre consultare periodicele si publicatitle de referin{d din orice domeniu la sala de lecturd;

- Indrumd, orienteaza utilizatorii la instrumentele de informare, la colectii, la stagiile de lucru si n biblioteci;
- formeaza, acorda asisten{a in utilizarea tehnicilor de regésire a in formatiilor

- desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utitizatorii- 1cslan1 . intocmeste dosarul de recuperare prin justijic 511

fnainteaza, cu numar de inregistrare, juristulut institugiei;

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

- monitorizeaza, centralizeazi activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activititilor,

- colaboreaza cu institutiile si firmele din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor; organizeaza actiuni
de popularizare prin care prezinta membrilor comunita(ii serviciile asigurate de refecaua BMB si ii convinge sa
apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.

- organizeazd si participa la designul si implementarea de programe culturale, educationale de informare si
divertisment conform planificérilor aprobate.

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

- raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire; asigura
securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in primire, precum si
a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa; informeaza imediat seful ierarhic asupra oricarei modificari survenite;

- tine evidenta primara traditionald si individuala a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei:

- {ine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei: face parte
din comisii de verificare gestionara;

- verificd, preia, prelucreaza documentele repartizate filialei si le integreaza in circuitul public;

- constituie u.b. pentru periodice si le inregistreaza in gestiunea bibliotecii;

- retrage si scoate din gestiunea filialei, documentele de biblioteca uzate fizic si moral, conform metodologiei.

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

- pune in evidenta sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitdtile organizate
in reteaua BMB;

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

4. Pregatirea si perfectionarea profesionali:
- isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.

5. Alte responsabilitati:

- reprezintd filiala in relagiile oficiale cu utilizatorii, organele ierarhice ale BMB, cu autorititile, institutiile si
firmele cu care se afla in contact direct sau indirect pentru rezolvarea intereselor filialei;

- contribuie la imbundtéitirea imaginii interne si externe a BMB prin implicarea si indeplinirea responsabilitatilor si
a atributiilor stabilite;

- contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea Planului anual al programelor culturale /
educafionale.

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

- tnainteaza, Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;

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

- contribuie la crearea unei atmosfere civilizate, profesioniste si la aplanarea conflictelor astfel incat sa nu
prejudicieze interesele utilizatorului si ale institugiei;

- respectd programul de functionare si regulamentele BMB;

- isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in muncé si masurile de aplicare a
acestora potrivit specificului activitatilor pe care le desfisoard conform Legii nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 si
Normelor de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

- cunoaste si respectd normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si cele privind situatiile de urgenta
previzute in art. 20 din Legea Protectiei civile nr. 481/2004;

- 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.

Salariat,




