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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:
Compartimentul
Denumirea
postului:

Gradul Il
profesional:

Nivelul postului:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Contabil Sef

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Compartimentului Financiar-Contabilitate prin activitati de
planificare, organizare, coordonare si control;
2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic

2. Experienta
necesara

Experienta in management, coordonare, control de minim 3 ani si 6 luni.
Experienta in domeniul financiar-contabil de minim 5 ani
Experientd in domeniul finantelor publice de minim 2 ani

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte avansate in domeniul financiar-contabil

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

Cunoasterea a minim o limbé& straina de circulatie internationald (englezé/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini i
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activita{ii personalului din
subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, n scopul realizarii la timp si in
mod corespunzator a obiectivelor propuse.

3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatiile generatoare de probleme si de a identifica corect
problemele.

4. Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea
problemelor.

5. Capacitate de analizd si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta detinuta.

7. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in sine,
moralitate si atitudine pozitiva

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistentd la muncd in condilii de stres, perseverentd, atentie distributivd si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.Orientare cdtre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii institutiei:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
o 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 lLegea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in muncd 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.
o Legea Protectiei civile nr. 481/2004 | art. 20, privind situatiile de urgenta;
e Legea nr 477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului financiar-contabil:
e HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de cultura si artd de importanta,
ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997
o HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare
e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995 privind
procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor
publice
o HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor,
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o

procedurilor s limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice,
republicatd in 2004, cu modificérile si completarile ultericare

HGR nr. 1860/2006 privind dreplurile i obligatile personaiului autoritatilor si institutiifor
publice pe pericada delegérii si detasarii In alta localitate, precum $i in cazul deplasarii
in cadrul localitdii, in interesul serviciului

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

Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicata

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

Legea nr. 215/2001 privind adminisiratia publica locala, republicatad, cu modificarile si
completarile ulterioare

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

Legea nr. 500/2002 privind finantele pubtice, cu modificarile si completarile ultericare

Legea nr, §3/2003 (Codul Muncii), cu modificarile si completarile ultericare,

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1699 privind auditul
public intern si contrelul financiar preventiv, cu modificarile si completariie ultericare

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

Legea 69/2010 a responsabilitatii fiscal-bugetare cu modificarile si completarie uiterioare.

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

Ordinul nr. 1792/2002 al Ministruiui Finanfelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea gi plata angajamentslor
bugetare si legale

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

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/manageriat al entitatilor
pubiice

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

Ordinul nr. 2002/2013 penrtru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea gi conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice si instruciiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Crdinul
ministruiui finantelor publice nr. 1.917/2005.

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

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordirului ministruiui finantelor publice nr.
1.271/2004 pentru aprobarea Precizérifor privind structura codurilor IBAN aferente
conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturiior de disponibifitati
deschise la unitétile Trezoreriei Statului.

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

Ordinul nr. 2021/2013 pentru medificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea gi conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutile publice si instructiuniie de aplicare a acestula, aprobate prin Ordinut
ministrului finantelor publice nr. 1917/2005.

Ordonanta Guvernului nr. $/1996 privind imbunatatirea sistemului de finantare a
institutitfor publice de cultura finantate din venituri extrabugetare si alocatii de la bugetu
de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de salarizare a personalului din aceste
institulii, precum si imbunaidtirea salarizérii personalului din institutiile si activititile cu
profil cultural, aprobata prin l.egea nr. 86/1996

Ordonanta Guvernului nr. 36/1898 pentru modificarea si completarea Legii nr. 32/1994
privind sponsorizarea, cu modificarile si completdrile ultericare

Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind imbunatdfirea sistemului de finantare a
programelor si proiectelor culiurale, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului Intern si a
celorlalie regulamente aplicabile Tn institutie.

Respectarea precedurifor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile ia nivel de institutie.
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Respectarea procedurilor, metodologiilor i normelor 3 fa nivelul sompartimentului.

6. Principalele
atributii

a) coordoneaza, asigurd si rdspunde de conducerea si coordonarea activitélii economico-
financiare, de intocmirea proiectului anual al bugetului de cheltuieli, totai si defalcat pe
titiuri, pe care 1l transmite catre directile de resort din P.M.B., dupa aprobarea de catre
conducatorul institutiei; réspunde de executia corectd si integrald a acestuia, stabilind
sarcini concrete, indrumand, controiand si urmérind efectuarea lor;

b) organizeazé, coordoneazd si confroleazd activitatea de gestionare si inventariere a
bunurilor apartinand institutiei, n conformitate cu prevederile legale; asigurd aplicarea
masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor aduse
acestuia;

c} organizeazd si raspunde de tinerea la zi a contabilitdtii si prezeniarea ta termen a
situatiilor financiare asupra situafiei patrimoniului aflat in administrare si a execulie
bugetare, conform prevederilor egale

d) in colaborare cu personalul cu functii de conducere, intocmeste necesarul anual la
nivelut institutiei si contribuie la realizarea proiectului de buget anual inciusiv al planului
anual de investitii si de dotare cu instalatii si echipamente necesare desf&surarii optime
a activitatii tuturor sectoarelor de aotavntate

@) asigurd si rdspunde de verificarea actelor si a Inregistrarilor notelor contabile, atat in
contabilitate, cat si in executie;

f) exercitd si raspunde de controlui financiar-preventiv propriu, i condiiiie legii, In urma
desemnarii prin decizie de catre manager (director general);

g} planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiel bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite
bugetare; r&spunde de plata cheltuielilor in fimita creditelor bugetare repartizate si
aprobate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

h) raspunde de gestionarea eficient a fondurilor publice la dispozitia institutiet,

i) raspunde de compietarea registrelor contabile, conform lagislatiei in vigoare;

j) verificd documentele de cas& si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficientd si legald a tuturor cheltuielilor;

K) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea institutiei;

I} verificd propunerile de angajare, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata;
urmareste operatiunile de plati pand la finalizarea lor si raspunde de efectuarea
acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

m) urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestors;

n} urmareste derularea contractelor institutiei din punct de vedere financiar;

0) raspunde de respectarea obligatilor declarative si de platd ce deriva din legile cu
caracter fiscal gi de vérsarea de cétre institutie integrai si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

p) intocmeste si transmite trimestrial dari de seama statistice;

q) defineste, coordeneaza si evalueaza atribuliite subordonatilor, asigurand realizarea sl
actualizarea procedurilor activitdtilor acestora, precum si optimizarea fluxului
documentelor in conformitate cu organigrama aprobata;

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (economic); supericr pentru personalu
cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate
b) Relatii functionale;

¢ colaboreaza permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB prin asigurarea
suportuiui permanent pentru desfisurarea activitati financiar-contabile, derularea
achizitilor publice si gesitionarea patrimoniuiui BMB in conditii optime

« colaboreaza cu Compammentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Compartimentului Financiar Contabilitate si documentarea acestora in vederea
demardrii achiziitiilor publice;

* colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de bibliotecd. IT
pentru semnalarea si rezolvarea preblemelor legate de infrastructura informaticd, de
functionarea optima a aplicatiilor necesare In activitatea Compartimentului Financiar
Contabilitate;

¢) Relatii de control: controleazd activitatea personaluiui din cadrul Compartimentului
Financiar-Contabilitate

In pericada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Alina Magopat.




3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

. Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile spacifice
de evaluare pentru perscnalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a moduiui in care
activitatea profesionaia va fi apreciats,

o Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorukli (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subalterni;

. Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aprobad concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

. Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului, si 1l transmite spre aprobare directorului (economic);

. Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeptinirea planului de activitate aprobat;

. Contribuie ia implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul
si ludnd méasuri pentru redresare sau redimensicnarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

. Monitorizeazé permanent activitatea subalternilor, asigurdnd conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator st la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

e Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui saiariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregétirea si functia acestuia;

o Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care il conduce $i propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, Tn functie de necesitalile obiective si de resursele alocate;

* Analizeazé si evalueaza periodic {frimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in muncé a subalternilor;

. intocmeste informari la solicitare si raportari pericdice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimeniului pe care 1l conduce si ta indeplinirea obiectivelor asumate;

o Da dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea Intocmat a

dispozitiilor. Tn exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaitern, in limitele
competentei si legalitalii acestora,
® Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia

intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajui iunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare' pana cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste

pontajul;

. Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care i

. Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, planului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamenteicr aplicabile si legislatiei specifice;

. Organizeaz& si raspunde de tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare, conform prevederilor legale,

. Coordoneaza, asigura si raspunde de activitatea economico-financiara, de intocmirea proiectului anual al

bugetuiui de cheltuieli, total si defalcat pe titluri, pe care 1l transmite catre directiile de resort din P.M.B. {Directia Buget
si Directia Generald Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport, Turism — P.M.B.), dup& aprobarea de caire
conducatorul institutiel; raspunde de executia corectd si integrald a acestuia, stabilind sarcini concrete, indruménd,
centroland si urmarind efectuarea lor;
» participd 1a elaborarea proieciului de buget al institutiei;
» in colaborare cu personaiul cu functii de conducere, intocmeste planul anua! de investiii si de dotare cu
instaiatii si echipamente necesare desfagurarii optime a activitatii tuturor sectoarelor de activitate;
> planifica si elaboreaza, n conformitate cu prevederile bugetului de cheliuieli aprobat, monitorizarea executiei
bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite bugetare,
> raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea institutie;
verifica propunerile de angajare, angajamentele bugetare si ordonaniariie de plata;

A4

raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

» urméreste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

» urmareste derularea contractelor institutiei din punct de vedere financiar;

» controleaza si raspunde de incadrarea corect& in normele de consum de materii prime si materiale, combustibili
si energie;

» urméareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

» verificd si raspunde de documentatia economicd necesara desfasurarii depiasarilor (devizele estimative
cuprinzand cheltuieliie de transport, cazare, diurna, dupa caz),

> raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

» elaboreazd situatia financiara si contul de executie bugetaré trimestrial si anual;

» raspunde de gestionarea eficientd a fondurilor publice {a dispozitia institutiei;

° intocmeste trimestrial bilanturi contabile si celelalte situatii financiare precum si anexele ce le insotesc, acestea
fiind Tnaintate la P.M.B. — Directia Buget si Directia Generala Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism -
PM.B,;

» intocmeste virari de credite ori de cate ori este necesar, in conditiile legii,
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~ raspunde de intocmirea si fransmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General, conducerea institutiel, de Administratia Financiara, de institutul National de
Statistica etc.;

» asigurd si raspunde de verificarea actelor si a Inregistrarilor notelor contabile, atét in contabilitate, cat si in
executie;

o Controleazé si raspunde de gestionarea bunurilor materiale, de integritatea intregului patrimoniu al institutiei;

» organizeazd, coordoneazd si controleazd activitatea de inventariere a bunurilor apartinand institutiei, Tn
conformitate cu prevederile legale la termenele stabiiite;

> avizeaza toate documentele care se Intocmesc cu ocazia predarii sau prefudrii gestiunilor de catre salariati;

> verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe etc.,
precum si ale diverselor sectoare de activitate din institulie;

» coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,
transferare a bunurilor;

» asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor aduse acestuia;

> coordoneazd declasarea, disponibiizarea, transferul fara plata, valorificarea si casarea bunurilor apartinénd
institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea cperatiunilor cu caracter economico-financiar,;

o Exercitd si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, In conditiile legii, in urma desemnarii prin decizie
de céaire manager (director general);

® Urmareste debitele institutiei si raspunde de Tnstiintarea conducerii privind situatia acestora;

o Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal si de varsarea
de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumeler aferente acestor obligati;

. Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate la nivelul
compartimentului si ofera suport si asistentd in domeniu la nivelul institutiei,

. Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director general),
punand in aplicare hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiet;

. Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrui compartimentulu;

° Face propuneri de Imbunatatire a activita{ii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

. Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor

compartimentului, initiaza fiuxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte sifsau receptioneaza lucrari
5 servicii in limitele de competente stahilite de superiorii ierarhici;
. Indeplineste sarcinile prevézute prin-fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in imita competentielor si sub rezerva legalitaii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesional3,
Disciplina in munca,
Contacte si comunicare;
Aprecierea generala,
Abilitati manageriale.
h) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentuiui ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitati si performantei compartimentului si
imbunatatirea conditiilor de munca si de servire la nivelul intregii institutii;

Dok

2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual i de buna coiaborare cu alte
compariimente;

3. Capacitatea de fucru cu supervizare redusé;

Manager (Director general), ' Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director {(economic) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartimentul Juridic. Contencios

Denumirea postului:

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului:

legislatia in vigoare.

Asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in conformitate cu

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare de specialitate juridica

2.Experienta
necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte temeinice de legislatie

Cunostinte temeinice de terminologie de specialitate

Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail
Cunoasterea unei limbi straine de larga circulatie (nivel mediu)

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

OO FON SRR =

11. Capacitatea de analiza si sinteza

Competente de planificare si organizare a activitatii personale
Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru
Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii
Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
tltudme pozitiva, incredere in sine

Capacitatea de a lucra independent si in echipa

Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite

Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile

Orientare catre rezultate si catre solutii

Capacitatea de utilizare a limbajului juridic
. Capacitatea de a comunica eficient n situatii concrete

Fluenta si coerenta in exprimare scrisa si orala
. Capacitatea de incadrare a situatiei de fapt in raport cu prevederile legale
. Capacitate de decizie

5.Responsabilitatea
implicata de post

incendiilor.
autoritatile si institutiile publice
modificérile si completarile ulterioare

modificarile si completarile ulterioare,

normative, republicata

aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006
completarile ulterioare

ulterioare;

juridic. Statutul profesiei de consilier juridic

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei:

o Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare

* Codul de Procedura Civila, cu modificarile si completarile ulterioare

e Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare
e Constitutia Romaniei

e Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publica

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
o Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu

* Legeanr. 215 din 2001 a administratiei publice locale

o Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
e Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele de
e Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile

e Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier

* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica




e lLegea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu

modificarile sicompletarile ulterioare,

o Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu  modificariie s

completarile ulterioare

o Legea nr. 8/1986 a drepturilor de aufor si a dreplurior conexe cu foate

modificérile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

* legea nr.62/2011 a dialogului social, republicata

* Legea Protectiei civile nr. 481/2004

« Lege-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

» Ordin Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normeior metedologice privind angajarea,

lichidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum s

organizarea, evidenia si raportarea angajamenteior bugetare si legale

¢ Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

o Ordonan{a Guvernului nr.118/1989 privind controlul intern si controiul financiar

preventiv, republicata, cu modificdriie si completarile ultericare;

» Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de

sclutionare a petitiilor, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002

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

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

6. Principalele
atributii

a) asigura consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, apadrd drepturile si
interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, cu institutiile de
orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, romana sau straina; in
conditiile legii si ale regulamentelor specifice institutiei, avizeazi si contrasemneazi
actele cu caracter juridic;

b} colabereazd la intocmirea proiectelor de decizii, hotérari, regutamente, decizii,
ording, instructiuni, precum si a oricdror alior acte cu caracter normativ elaborate de
institutie;

¢) intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricdror acte cu caracter juridic
in legatura cu activitatea institutiei sau Tsi d& avizul cu privire la acestea;

d) elaboreaza proiectele de contracte de munca, cele de drept de autor si de
drepturi conexe;

e} reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in
fata tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare
penald si a oricarui organ al administratiei locale sau centrale, pe baza mandatului
conducerii;

f) redacteaza, motiveaza in fapt si in drept actiunile civile, reprezinta institutia in fata
instantelor de fond, ordinare si extraordinare;

g) reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei In faza de
concilieri prearbitrare, discutii precontractuale si in orice situatie ce necesitd asistentd
juridica,

h) avizeazd aplicarea corecta a prevederilor legale in materie civild si de legisiatie a
muncii;

) acordad, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu;

iy verifica prin sondaj, Impreuna cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modui de
recuperare a debitelor In vederega reintregirii patrimoniului.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna;

a} Retalii ierarhice: - subordonat faig de Manager (Director general)
- superior pentru Nu este cazul

b} Relaiii functionale:

+ colaboreazd permanent cu salarialii din toate compartimentele BMB pentru
asigurarea legalitdtii tuturor operatiunilor si activitdtilor desfasurate In
institusie;

» colaboreazé permanent cu conducétorii locurilor de munca pentru informarea
stinstruirea pericdicd a salariatilor BMB in domeniul legislatiel specifice;

¢« colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea
atributiilor specifice.

c) Relatii de controt:-
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in faia instantelor de judecaté pe
baza siin limita mandatuiui conducerii

2




3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

e Asigurd, pe bazi de mandat, consultanta juridica si reprezentarea institutiel, apara drepturile si interesele
legitime ale acesteia In raporturile ei cu autoritatile publice, cu institutile de orice natur, precum si cu orice
persoana juridicd sau fizica, romana sau straina:

avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

o Colabcreaza la intocmirea proiectelor de decizii, hotaréri, regulamente, decizii, ordine, instructiuni, precum si a
oricaror altor acte cu caracter normativ elaborate de instifutie;

« Intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricdror acte cu caracter juridic in legdturd cu activitatea
Institutiei sau isi da avizul cu privire la acestea;

» Reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in fafa tuturor instantelor de
judecaid pe cale ierarhica, in fala organelor de cercetare penald $i a oricarui organ al administratiei focale sau
centrale, pe baza mandatului conducerii:

* Redacteaza, motiveaz4 in fapt si in drept cererile i actiunile in justitie, reprezinté institufia in fata instantelor de
fond, ordinare si exiraordinare pe bazé de mandat, urméarind in instan{a stadiul procesual;

* Reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilieri prearbitrare, discutii
precontractuate sifn orice situatie ce necesita asistenta juridic;

* Respectd termenele juridice (de prescriptie, de emitere a actelor administrative, de contestatii) pentru
prefntdmpinarea de actiuni litigioase:

+ Tine evidenta termenelor proceseior, intocmeste actele necesare fiecarui termen i se prezinia ia termenele de
judecats;

* Elaboreazd proiectele de contracte de munca, cele de drept de autor si de drepturi conexe:

¢ Avizeaza aplicarea corect a prevederiior legale in materie civila si de legislatie a muncii:

e Acorda, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

e Verificd prin sondaj, Tmpreund cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor in
vederea reintregirii patrimoniului.

« Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director general),
punand in aplicare hotarérile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

e Poate initia. intainiri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesars pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul institutiel;

» Intocmeste periodic (lunar) sau la solicitare rapoarte de stare pentru informarea conducerii cu privire la
activitatea proprie;

 Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propunerilor facute;

+ Participgd Iz ptanificarea si atribuirea resurselor In cadru! BMB prin - fundamentarea necesitatilor
compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneazi
lucrari si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici:

» Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planui anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii lerarhici, n limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

in conditiie legii si ale regulamenteior specifice institutiei,

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regufamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierez generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Caiitatea activitafii desfasurate;
2. initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale sl respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari In situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
Alina Tosu
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

2({\4_ i uQ-s ::tua.é a/ _
Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniu. DLL

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: A
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului:

Constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal local,

pentru Bucuresti si judetul lifov, conform Legii nr. 111/1995 republicatd cu modificarile ulterioare.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
| postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesari

Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in 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 straina de circulatie internationald (engleza/
franceza/ germana/ spaniola).

4. Calitati, aptitudinisi |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 sintez4, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd 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 cunostinfelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. - Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
9. Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1, Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicatd de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
1.2 Legea nr.111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicata, cu
modificarile $i completarile ulterioare
1.3 Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si & drepturilor conexe cu toate
modificarile si completérile ulterioare;
1.4. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu

modificarile si completérile ulterioare:
1.8, 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.

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

1. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.8. 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

Digitizarea documentelor din domeniul public, aflate in colectiile B.M.B. sau in
colectiile altor institutii cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sens
realizand:

1. pregatirea documentelor pentru scanare;
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2. scanarea propriu-zisé a documentelor selectate;
3.evidenta documentelor digitizate in conformitate cu precedurile interne ale B.M.B.;
4. prelucrarea documenielor digitale
7. Sfera de relafii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faid de seful serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control; nu este cazul
d) Relafii de reprezentare: reprezintd institutia In relatie cu parteneri externi numai
in situatiile n care exista avizul supericrilor;
2. Sfera relajionaid externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative n vederea
dezvoitarii de servicii $i proiecte noi, doar cu avizul superioritor;
- reprezinta institulia la conferinie, simpozicane, expoziiii de specialitate, doar cu
avizul superioriior;
b) cu organizalii internationaie: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: In vederea dezveltdrii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3. Descrierea activitatilor corespunzétoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Pregatirea documentelor pentru scanare - stabilirea titlului figierului si introducerea in tabeliul de
evidenta, copierea tabelului pe calculatorul de lucru pe care se face scanarea.

2. Scanarea propriu-zisa - preluarea documentului ce urmeazd a fi scanat pe baza de borderou de
predare-primire de la conservator, scanarea, creearea folderului scanat cu denumirea din tabel, predarea
documentului pe baza borderoului de predare-primire, copierea informatiei scanate pe hardul extern.

3. Verificarea calitatii, stocarea si evidenta fisierelor master (figiere tip imagine, format TIFF necomprimat) -
verificarea claritatii si integritafii imaginifor, a succesiunii paginilor, fara lipsuri din text si Hustratii, identificarea
erorilor tehnice de scanare. Figierele master verificate si validate vor fi salvate pe servere dedicate / storage
(pentru prezervare} si pe unitadti de stocare externe (pentru prelucrare).

4. Prelucrarea digitald a figierelor master §i obfinerea si salvarea figierelor derivate intermediare — vor fi
aplicate functii de corectie, urmarind nealterarea confinuiului imaginii originale, salvarea si exportul figierelor in
format TIFF, JPG sau PDF.

5. Obtinerea fisierelor derivate finale, destinate incarcarii online - prin programe specializate de
comprimare, OCR-rizare $i generare a figierelor PDF pe baza figierelor master de tip imagine sau a fisierelor
derivate obfinute dupa prelucrarea digitalad se vor crea fisierele comprimate tip text sau imagine.

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:
= Raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa n gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor gi obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate In gestiunea sg;
e Tine evidenta actelor insofitoare ale documenielor nou-intrate, face parte din comisii de verificare
. gestionars,
Intretinerea ambientului de biblioteca:

o Asigurd un ambient placut, curat, simplu gi estetic in interiorul depozitului legat local.
Pregétirea i perfectionarea profesionala:

o lsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, crizontul
profesional si de cuiturz generald.

» Se mentine la curent cu schimbarile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulului CATALOGARE si este suport pentru colegii din echipa Serviciului Prezervare.
Caonservare, comunicare $i valorizare Colectii Sgpeciale si de Patrimoniu. DLL

Alte responsabilitati:

¢ Contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
pregramelor culturale / educationale.

o Inainteaz& periodic Raportul statistic si Raportul de activitate conform cerinteior superiorilor i
metodologiilor aprotate;

o Face propuneri de Tmbunatatire a activiiadtii si se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;

« Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum gi aite dispozitii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitdtii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

Activitatea profesionald

Disciplina in munca

Contacte si comunicare

Aprecierea generala
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b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitalii desfasurate
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemeior, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuii de acliune gi evaluarea consecinfelor schimbarior;
3. Vorbeste si scrie Intr-o manierd profesionista, binevoitoare si adecvatd tuturor categoriilor de public, creeaza
siintretine o atmosferd prietenoasa, un mediu de munca colegial i colaborativ;
4. Capacitatea de a desfdgura activitdti pentru indeplinirea atribufiilor de serviciu, in baza unor indrumdri
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdfile implicad luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenia.

Manager (Director general)

Anca-Cristina Rapeanuy

Director {de specialitate) Salariat,

Sef Serviciul Prezervare. Conservare, comunicare, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
valorizare Coleciii Speciale si de Patrimoniu. DLL
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Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe
si Proiecte

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: I A
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului:

Atragerea spre bibliotecd a membrilor comunitati deservite prin organizarea de

evenimente publice si programe culturale, educationale si de loisir, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare,
informare, documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2. Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionald
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie
2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si Tn mediul online

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

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

5. Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

e Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

e Inifiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

eRezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere in sine.

» Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

eCapacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobéandite.

e Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.

e Capacitatea de asumare a responsabilitafilor.

e Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

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

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

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

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

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

a

6. Principalele atributii

1. initiaza, coordoneazd si monitorizeazd programe si proiecte de retea in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al

BMB;




S eoordoneari  onitolizeaza  si evalueaza planificarea st implementarea

programelor st proiectelor de filiala;

3. evalugazd si raporteazd periodic cu privire fa implementarea programelor,
proiectelor si activitdtiior in conformitate cu Planui anual de programe Si prolecte
culturale si educationale al BMB,

4. evaiueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire ia servicile, programele,
proiectele si activitdfile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra
acestor aspecte,

5. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programetor, proiectelor i
activitdtilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru
cresterea performantelor BMB;

8. propune strategii de marketing care sa duca la cresgterea numarului de utilizatort
ai serviciior oferite, dezvoltarea si promovarea serviciior noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea calitatii acestora;

7. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare pubilicad pentrd
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

8. coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionalda cu partenerii media,
utilizatorii si utilizatorii potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB
pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior;

9. Infretine si dezvolta canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere
ai continutuiui,

10. coordoneazd planificarea, organizarea i asigurd buna desfasurare a
cenacluriior si cluburilor de lectura de la Sediui Central;

11 coordoneaza planificarea, organizarea §i  asigura buna desfasurare a
vernisajelor si expozitilor de arta plastica gazduite la Sediul Central;

12 cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea neveilor comunitafi si
oportunitaiilor de dezvoitare de noi servicii, programe si proiecte la nivelu! Sediului
Central;

13.propune si implementeazd prolecie cu finaniare externa, dupa caz;

14.propune parteneriate si coordoneaza activitatea cu partenerii BMB

15 coordonearza activitatea de voluntariat in BMB, in absenta salariatului cu aceasta
atributie.

7. Sfera de relati:

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de Sef Serviciu Marketing. Comunicare
Publici. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

b) Relatii funciionaie: cu salariatii din cagrul BMB.

¢) Relalii de control: coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza planificarea si
implementarea programelor si proiectetor de filiala in Biroul Filiale Sud '

Sfera relationalad externa:

a) cu autoritatile si instituiiie publice din Romania:

« colaboreaza cu bivliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea buneicr
practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinte, vizite
de studiu);

» stabileste contacte §i colaboreazd cu institulii cultural-educative in #imita
competentelor stabilite de director (de specialitate};

» reprezintd institufia la conferinie, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate),

b} cu alte organizatii sifsau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte §i
colaboreazd cu organizati  sifsau grupuri de cetdteni in limita compsetenteior
delegate de managerul institufiel;

¢) cu organizatii din afara tarii:

o stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative si alte tipuri de
organizatii (asociatii profesionaie, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru

identificarea si diseminarea bunelor practicl, a oporiunitatiior de formare
profesionald (cursuri, seminari, conferinte, vizite de studiu);

» reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordul
conducerti;

b




3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului

1.

L)

12.

13.
14,
15.
16.
17.

initiaza, coordoneazd si monitorizeaza programe si proiecte de retea in conformitate cu Planul anual
de programe si projecte culturale si educationale al BMB;

coordoneazad, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de
filiala;

evalueaza si raporteazd periodic cu privire la implementarea programeior, proiecielor si activitatilor in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culfurale si educationale al BMB;

evaiueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire fa serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte,;

propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru
cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cregterea performanteior BMB;

propune strategii de marketing care sa duca la cresterea numaruiui de utitizateri ai serviciiler oferite,
dezvoltarea si promovarea serviciiior noi, diversificarea serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea
calitatii acestora,

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

coordoneaza si faciliteazé comunicarea institutionaid cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii
potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii
corecte catre exterior;

intretine si dezvolta canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere al confinutuiui
coordoneaza planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a cenaciurifor si cluburilor de
lectura de ia Sediul Central;

coordoneaza planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a vernisajelor si expozitiilor de arta
plastica gazduite {a Sediul Central;

cerceteaza comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitatii §i oportunitafilor de
dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivelul Sediului Central;

propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

coordoneaza activitatea de voiuntariat in BMB, in absenta salariatului cu aceasta atributie.

face propuneri de Imbunatatire a activitatii i se implica activ in aplicarea propuneriior facute;

propune parteneriate si coordoneaza activitatea cu partenerii BMB

indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii

date de seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitalii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

SRS

indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionala,
Disciplina in munca;

Contacte si comunicare;
Apreciereg generald;

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

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

Manager {Director general), Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director (de specialitate Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
P

Sef Serviciu Marketing. Comunicare Pubiicd. Dezvoltare

Alina Tosu

=

Coordonare Programe si Proiecte

Marilena Chirita

Led
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Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul | Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte
Denumirea Bibliotecar

postului:

Gradul Sl

profesional:

Nivelul postului: | de executie

1) Obiectivele postului: Cresterea performantei BMB prin initierea si implementarea de programe si proiecte culturale

si educationale;

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 munci.

. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu
. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

~

. Orientare catre rezultate si catre solutii.

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. 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 i
completarile ulterioare;
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s&natatea Tn munca si Normele
de aplicare a legii aprobaté 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 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. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor

operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor $i normelor a la nivelul compartimentului.

5
6
7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
8
1
L}

6. Principalele
atributii

a) initiaza, coordoneazd si monitorizeaza programe si proiecte de retea in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB,

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si
proiectelor de filiala;

c) raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

1




activitatile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

e) propune conducerii m&suri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
f) realizeaza materiale scrise de comunicare publicd despre serviciile, programele, proiectele si
activitatile BMB,

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

h) coordoneaza si faciliteaza comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatori: potentiali ai BMB;

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

j) intretine si dezvolti canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de
vedere al continutuiui;

k) este persoana responsabild cu difuzarea informatiior publice, In absenta salariatului cu
aceasta atributie;

) realizarea de continut pentru produsete de informare ale BMB;

m) propune si implementeazd proiecte cu finantare externa, dupa caz.

7. Sfera de relatii: | gferg relationald interna:

a) Relatii jerarhice; subordonat fatd de Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si 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 autoritalile si instiutiile publice din Romania:

ecolaboreaza cu bivliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oporiunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinie, vizite de studiu);

sstabileste contacte i colaboreaza cu instituté cultural-educative in limita competentelor stabilite
de director {de specialitate);

ereprezinid institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acorduf directorului
{de specialitate);

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte gi colaboreaza
cu organizatii sifsau grupuri de cefdteni in limita competenielor delegate de manageiul
nstitutiei

¢} cu organizatii din afara {arii:

e stabileste contacte si colaboreaza cu institulii cuitural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea i
diseminarea bunelor practici, a oportunitatiior de fermare profesionald (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezintd instifutia a conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conduceril;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. initiaza, coordoneaza si monitorizeazad programe si proiecte de refea in conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BME,

2, coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor i proiectelor de filiala,

3. raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu Planuf anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB,

4. evaiueazd gradul de satisfactie a ufilizatoriior cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

5. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programeior, proiectelor si activitdjiior pentru cresterea
nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;

8. realizeaz4 materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;

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

8. coordoneazd si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utitizatorii si utilizatorii potentiali ai
BMB,

9. colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior,



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

11, este persoana responsabild cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatuiui cu aceasta atributie;

12.  realizarea de continut pentru produsete de informare ale BMB;

13.  propune si implementeaza proiecte cu finantare externd, dupa caz,

14, face propuneri de imbunatatire a activitélii i se imptica activ in aplicarea propunerilor facute;

15, indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, In limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestera,

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

indeplinirea specificatiitor postuiu;
Activitatea profesionald;
Disciplina In munca,;

Contacte §i comunicare,
Aprecierea generalé;

Sl

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—

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

]

Manager (Director general), Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director {(de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
P p

Alina Tosu

Sef Serviciu Marketing. Comunicare  Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Projecte

Marilena Chirita
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Numele si T A S
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
institutiei:

Compartimentul

Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

Denumirea postului: |Bibliotecar
Gradul profesional: |S I
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Cresterea performantei BMB prin initierea si implementarea de programe §i proiecte culturale

si educationale;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionald

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 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

w

. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si

. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

. Capacitatea de a lucra independent gi in echipa.

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

. Orientare catre rezultate si catre solutii.

preocupare pentru calitatea muncii.

5. Responsabilitatea
implicatd de post

2.
3.

4.

ecifice activitatii:

Cunoasterea si aplicarea legislatiei sp
bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile

Legea nr. 334/2002 privind Legea
ulterioare;

Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a dreptur
completarile ulterioare;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelo
si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

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

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului Intern
si a celorlalte regulamente aplicabile n institutie.
Respectarea procedurilor interne de sistem, a
operationale aplicabile la nivel de institutie.
Respectarea procedurilor, metodologiilor i normelor a la nivelul compartimentului.

L
ilor conexe cu toate modificarile si

r in forma electronica, cu modificarile

procedurilor operationale si a normelor

6. Principalele
atributii

a)

initiaza, coordoneazéa i monitorizeaza programe si proiecte de retea in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale §i educationale al BMB;

1



b) coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor sb.
proiectelor de filialg;

¢) raporteazé periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte cullurale si educationale al BMB,

d) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciie, programele, proieciele si
activitatile desfasurate de BM8 si intccmeste rapoarte periodice asupra aceslor aspecie;

e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiecteior si activitatiior
pentru cresterea niveiului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor
BMB,

fy propune si implementeazé strategii i campanii de comunicare publica pentru promovarea
serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

g) realizeaza materiale scrise si vizuale de comunicare publicad despre serviciile, programele,
projectele si activitatile BMB, In absenta salariatului cu aceasta atributie;

h) propune si impiementeaza proiecte cu finantare externd, dupé caz.

7. Sfera de relatii: | gfera relationald interné:

a. Relatii ierarhice: subordonat fata de Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

b. Relatii functionale: cu satariatii din cadru! BMB.

¢. Relatii de control: coordoneazd, menitorizeaza si evalueaza planificarea si impiementarea
programelor si proiectelor de filiala

Sfera relationala externa:
a. cu autoritatile si institutiile publice din Romania:
. colaboreaza cu biblictecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici,
a oportunitatilor de formare profesionald {cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);
. stabileste contacte §i colaboreazd cu institutii cultural-educative n limita competentelor
stabilite de director (de specialitate),
. reprezintd instituia la conferinie, simpozicane, expozifi de specialitate cu acordul
directorului {de specialitate);

b. cu aite organizatii si/ sau grupuri de cetateni din Romaénia: stabileste contacte si
colaboreaza cu organizatii sif sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de
managerut institutie;

[

cu organizatii din afara tarii:

. stabileste contacte si colaboreaza cu institutii  cuitural-educative si alte tipuri de
organizati (asociaiii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale eic.) pentru
identificarea si diseminarea bunelor practici, a oportunitatiior de formare profesionala
(cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu),

+ reprezintd institufia la conferinte, simpozicane, expoziii de specialitate cu acordul
conduceri, J

3} Descrierea activitatilor corespunzatoare postutui

1. Initiaza, coordoneazé si monitorizeaza programe si proiecte de retea In conformitate cu Planul anual de programe si
proiecte culturale si educationale al BMB;

2 Coordoneazad, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de filiala;

3. Raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte cuiturale si educationale al BMB,

4, Evalueaza gradul de satisfactie a utilizaterilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitalile desfasurate
de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

5. Propune conducerii masuri de optimizare a serviciiior, programetor, projectelor s activitatilor pentru cresterea
nivelului de satisfactie a beneficiarilor i pentru cresterea performantetor BMB;

8. Propune si impiementeaza strategii si campanii de comunicare publica pentru promovarea servicillor, programelor,
proiectelor si activitatiior BMB:

7. Ofera informatil partenerilor si/sau potentiatilor parteneri privind condifiile de incheiere a parteneriatelor in vederea
organizariil gazduirii de evenimente publice si programe culturale, educationale si de ioisir,

8. Realizeaza materiale scrise si vizuale de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile
BMB, In absenta salariatului cu aceasta atributie;

9. Propune siimplementeazé proiecte cu finantare externa, dupa caz,

2



10.Tsi perfectioneazé continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul profesionat
si de cuiturd generaia.

11.Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propuneriior facute;

12.Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de seful
ierarhic, in imita competenietor i sub rezerva legalitatii acestora.

4, Evaluarea performantei profesionale

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

indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionalé;
Disciplina in muncé;

Contacte gi comunicare;
Aprecierea generala.

Q ;bW

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

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

Manager (Director general), Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Alina Tosu

Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte,

Marilena Chirita
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FISA POSTULUI - NR. (78,79, 102, 140) BIBLIOTECAV  ROPOLITA
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Numele si prenumele: 20! 3 0‘§‘~3P,'_-f__d,;
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale (Sud, Nord, Est, Vest)
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: Il
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 6 luni.

3. Cunostinte 1 Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale

profesionale si in mediul online.

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

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

competente 2. Inifiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor i alternativelor de lucru.

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

4. Rezistenta la muncé 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 dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

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

implicata de post o 1 Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

172, 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 formé electronica, cu
modificérile si completérile ulterioare;

1.4 Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s&natatea 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 i 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 in biblioteca, precum si completarea bazei de date cu informatii privind




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

3. desfagoara activitdfi de Indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC i in
bibliotecé;

4. organizeazé si gestioneaza depozite de documente cu acces ber, conform
politicii institutiei;

5. asigura comunicarea colecfiifor de documente de diverse tipuri i pe diverse
suporturi;

<3 inifiaz&, organizeaza i desfdsoara programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
conformitate cu Planul anual de programe §i proiecte culturale si aducationale al
B.M.8., aprobat de conducere;

7. Intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic $i/ sau moral, conform normelor metodolegice si respectand legisiatia
in vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteaza comunitatea bucuresteand pentru  depistarea nevoilor
comunitatii $i oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel
de filiald sau de retea de filiale;

3. gropune ncheigrea de parteneriate, conventiii culturale si de educalie
permanentd, marcarez uncr evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promevarea imaginii institutiei, filialei si a serviciitor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat faid de seful Biroului Filiale Sud
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu saiariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relafii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relaionald externa;
a) cu autoritéii si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative Tn vederea
dezvoltérii de servicii sf proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institulia la conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b} cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

1.

oferd informatii privind conditile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite:

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

asigura serviciile de lecturd prin Tmprumut fa domicilic, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidentd a activitafilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire fa organizarea colectiilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic - cautare, rezervare, pretungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatite cu utilizatorii, {ine evidenta activitatitor si raporteaza periodic catre
superiorui ierarhic;

colaporeazéa cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizu! superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si Ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitaiile BMB
proiecteazé si implementeazé programe de biblicteca care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare gi invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspurde material i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa n gestiunea luatd in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlaite bunuri aflate in gestiunea sa;
{ine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fifialei: face
parte din comisii de verificare gestionara;
desfagoara acfiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteaz4d, cu numar de Inregistrare, juristuiui institufiei;
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® depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori {chitantier);

3. [Intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune in evidenid sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitafile
organizate in reteauva BMB;
e asigurd un ambient pldcut, curat, simplu si estetic in interiorui filialei.
4. Pregadtirea i perfectionarea profesionala:
e igi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generata.
5. Alte responsabilitati:
«  contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea gi implementarea Planuiui anual al
orogramelor cuiturale / educationale.
« Inainteaza periodic Raportul statistic i Raportul de activitate al filialei conform cerinfetor supericrilor i
metodologiilor aprobate,;
o inainteaza Programul de activitate al filizlei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere;
o inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentutui Intern at Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
« face propuneri de imbundatitire a activitatii si se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;
« indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postuiui, Programul anual de activitate, precum i aite dispozitii
date de seful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in muncé
Contacte si comunicare
Aprecierea generala

oW

by Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitdiii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinie,
bibliografii, utilizarea sistemuiui informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezoivarea problemeior, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbérilor;
3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionista, binevoitoare i adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietencasd, un mediu de muncé colegial si colaborativ;
4. Capacitatea de a desfasura activitati pentru indepiinirea atribufiiior de serviciu, In baza unor ndrumari minime.

Manager (Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

S,'ef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu pubiicul

Sef Birou Filiale .............
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FISA POSTULUI - NR. (88, 125, 126) | BIBLIOTEC ,
BIBLIOTECAR STUDII MEDII TR. Il ‘ %ﬂd/
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Numele si prenumele: \ | —i—_ mﬂ5 e
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale (Sud, Est)
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: Il
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 online.
profesionale 2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

3. Cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationald (engleza/ franceza/
germana/ spaniold).
4. Calitati, aptitudinigi 1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru,
profesionale 3. Acuratefe, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in condiii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.

; Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 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 completérile 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 s&natatea in
muncé gi 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. Cunoasgterea 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.
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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 bibliotecs;

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

4. organizeazd si gestioneazad depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;




5. asigurd comunicarea coleciillor de documente de diverse tipuri gi pe diverse
suporturi;
5. initiazé, organizeaza si desfasoard programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate
cu Planul anual de programe §i profecte cullurale si aducalfonale al B.M.B., aprobat
de conducere;
7. Intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform nermelor metodologice si respectand iegislatia
in vigoare si le nainteaza periodic sefului de compartiment;
8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitétii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si preiecte la nivet de filiala
sal de retea de filiale;
9. propune Iincheierea de parteneriate, conventii culturale si de educaje
permanentd, marcarea unor evenimente culturagle, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea $i promovarea imaginii instituiiei, filialei si a serviciior
oferite de ¢étre B.M.B. membrilor comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relafionald internd;
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de seful Biroului Filiale ...

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salarialii din cadrul BMB.
¢} Relaiii de control: nu este cazul
d) Relatli de reprezentare: reprezinta institutia in relalie cu parteneri externi
numai fn situatiile In care exista avizul superiorilor,
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdli sl institutii publice:
- stabileste contacte gi colaboreaza cu institulii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii gi proiecie noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institutia la conferinte, simpczioane, expoziti de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b} cu organizatii internaionale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor,

3) Descrierea activitdtilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii,
oferd informaltii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;

¢ atragerea spre lecturd a membrilor comunitalii deservite,

« pune la dispozijia utilizatorilor colectiile definute, asigurd accesul fa informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii.

o asigurd servicile de lecturd prin imprumut la domiciiu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidentd a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite demenii de
activitate;

s instruieste utilizatorii cu privire la crganizarea coleciiiicr, regdsirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

o monitorizeaza si centralizeazad activitafile cu utilizatorii, {ine evidenta activitaiilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic,

» colaboreazad cu organizatiile din zona de aceoperire a biblictecii cu avizul superiorilor;

s organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membriler comunitatii servicille asigurate de refeaua
BMB si 7i convinge sa apeleze la serviciile bibHotecii sau sa sprijine/sponsorizeze aclivitatile BMB.;

o proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare gi invétare pe tot parcursul vietii,

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

¢ raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa In gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea coleciiilor, a documentelor gestionare, a milloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa,

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

e fine evidenia actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fitialei; face
parte din comisii de verificare gestionara,

o desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utiizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justiie si 1l tnainteaza, cu numar de inregistrare, iuristului institufiei;

« depune contravaloarea u.b. declarate pisrdute de catre utilizatori (chitantier),

3. Intretinerea ambientului de biblioteci:

s pune in evidenid sursele de informare, colectile, precum si informatille despre serviciile gi activitalile
organizate in reteaua BMB;

e asigurd un ambient placut, curat, simplu gi estetic in interiorul filialei.
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4. Pregétirea si perfectionarea profesionala;
o isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional $i de cultura generala.
Alte responsabilitati:
o contribuie la realizarea obiectivelor Serviciuiui, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor cuiturale / educationale.
» Tnainteaz& pericdic Raportul statistic si Raportuf de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor i
metodologiilor aprobate;
» inainteaza Programul de activitate ai filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinteior superiorilor gi
metodologillor aprebate si pune in practica planificarea aprobata de conducere;
+ Tnainteazad 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 figsa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora,

|52

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina in munc3
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitaii desfasurate §i a produselor realizate {servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. initiativa $i 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,

Anca-Cristina Rapeanu

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale ..........
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FISA POSTULUI - NR. 144
SECRETAR-DACTILOGRAF STUDII MEDII TR. IA o Z/(,“gb
Numele si prenumele: mf’-]— m@z_g ,;iu%%,)_ ___________
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB) .
Compartimentul Compartimentul Secretariat. Registratura. Arhiva
Denumirea postului: Secretar-dactilograf
Gradul profesional: IA
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Asigurarea comunicarii interne si externe, inregistrarea si pastrarea arhivei curente de
corespondenta in mediul online si offline tn cadrul BMB.

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 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte avansate de operare calculator: MS Office, navigare internet,
profesionale corespondenta prin e-mail

. Cunostinte administrare corespondents

._Cunostinte administrare arhiva

Capacitate de planificare si organizare a activitatji.

Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,

exibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile.

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. 16/1996 a arhivelor nationale cu modificarile si completérile
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 $i sadnatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobaté 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 conduits 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.

W R

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale
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6. Principalele atributii  [1. Asigura comunicarea interna si externd in mediul online si offline in cadrul
BMB;

2. Asigurd Tnregistrarea si pastrarea arhivei curente de corespondenta in mediul
online si offline;

3. Primeste si repartizeaza catre compartimentele BMB corespondenta;

4. Primeste de la compartimentele BMB corespondenta si 0 repartizeaza cétre
institutiile, organizatiile sau persoanele carora acestora le sunt adresate;

o. Opereaza centrala telefonicad a BMB si redirectioneazé apelurile telefonice.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relafionala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de director (economic)
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.

|



c) Relaiii de control: nu este cazul

d} Relatii de reprezentare: reprezinté institutia in relatie cu parteneri externi
numai In situatiile in care existd avizul superiorilor;

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdi si institutii publice:

- stabileste contacte si colaboreaza cu institulii cultural-educative la solicitarea
superiorilor,;

b) cu crganizatii 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:
1. Asigura comunicarea interna si externad in mediul online si offline In cadrul BMB:
« Inregistreaza toate documentele primite:
» Aduce la cunestinta conducerii documentele primite;
Aduce la cunostinta persoanelor implicate rezolutia conducerii pe documente;
Trimite corespondenta prin posta
¢ Asigura trimiterea corespondentei cu confirmare de primire, unde este cazul.

2. Asigurd inregistrarea si pédstrarea arhivei curente de carespondentd in mediul online si offline

3. Primeste si repartizeaza catre compartimentele BMB corespondenta;

4. Primeste de la compartimentele BMB corespondenta si 0 repartizeazd catre institutile, organizatile sau
persoaneie cirora acestora le sunt adresate:

5. Opereaza centrala telefonica a BMB si redirectioneaza apeiurile telefonice

6. Indepiineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programui anual de activitate, precum si alte dispozitii date de

geful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiiior postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina in munca
4. Contacte gi comunicare
5. Aprecierea generala
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitdlii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemutui informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea refafiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-gi desfagura activitatea si de a realiza lucrari in situaiii tensionate.

Manager (Director general) Satariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director {economic) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Numele si '
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
institutiei:
Compartimentul | Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara
Denumirea Inginer
postului:
Gradul Sl
profesional:
Nivelul postului: | de executie

Obiectivele postului: Asigurarea bunei function&ri a BMB prin activitati de administrarea imobilelor, organizare si
supraveghere a lucrarilor de intretinere curenta si reparatii la nivelul institutiei.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniu tehnic

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.

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

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1 Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

* Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

* Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si san&tatea in muncé si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/20086.

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

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

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

6. Principalele
atributii

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

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea de curatenie;

c) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea de paza;

d) asigura aprovizionarea cu carburanti a parcului auto al BMB;

1




e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor de curatenie, paza:

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

7. 8fera de relatii: | gfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat faia de Sef Serviciu Administrativ.

b) Relatii functionale: cu salariafii din cadrul BMB.

c) Relatii de conirol: coordoneaza activitatea de curatenie si cea de paza
Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romaéania:

scolaboreaza cu furnizori de utilitati, pe baza de mandat;

sstabileste contacte si colaboreaza cu institutii cuiturai-educative in limita competentelor stabilite
de director {economic);

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

o Organizeaza activitatea administrativ-gospodéareasca in B.M.B.

¢ organizeaza, supravegheaza si raspunde de lucrarile de intretinere curentd la nivelul institutiei realizate in regie
proprie — curatarea teraselor, deszapezirea cdilor 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

= coordoneaza activitatea muncitoriior BMB

+ identifica date referitoare la cladirile ce apartin angajatorului in vederea intretinerii acestora

» concepe solutii la nivelul detaliilor specifice domeniului tehnic

» lamasurile necesare pentru buna functicnare a instalaliei electrice, sanitare si de incalzire

*  asigura administrarea gi intretinerea imobilelor BMB, Intretinerea tuturor instalatiilor de apa, caldura,
lumina

¢ documenteazé 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: planificd, supravegheaza si raspunde de
tucrarile de Intretinere curentd la nivelul institutiei realizate n regie proprie, verifica in teren realizarea acestora
la nivelui de cantitate si calitate necesar si le receptioneaza sau, dupa caz, fa masuri corrective pentru
reaiizarea conforma;

¢ organizeaza, supravegheaza si controleazd efectuarea curateniei in spatiile definute si In spatiile exterioare din
vecinatatea acestora;

» planifica activitatea ingrijitoarelor

*  monitorizeaza activitatea ingrijitoarelor

« raspunde de eficien{a utilizarii materialelor de Intrefinere

¢ asigurd interventiite operative In cazul unor avarii la: centrale electrice, aparate de climatizare, ascensoare,
instalatii sanitare, instalatii electrice, sisteme de securitate, sisteme anti-incendiu;

> oOrganizeaza, supravegheaza si controleazd activitatea de transport de mobilier, de publicatii sau de alte tipuri,
in functie de necesitati; planificd st tine evidenta transporturilor si consumului de combustibil, prin controlul foilor
ge parcurs, intocmirea F.A.Z -urilor;

©  supravegheaza aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizand accesul si circulatia personalului
precum si a persoanelor din afara institutie;

= contribuie la elaborarea programului de paza a obiectivelor si bunurilor institutiei, stabileste modul de efectuare
a acestora, precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza:

= planifica activitatea guarzilor

«  monitorizeaza activitatea guarzilor

o contribuie la intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheieriifrennoirii
contractelor de utilitati {furnizare energie electricd, gaze, apa-canal etc.) si raspunde de pastrarea si derularea
conforma a contractelor incheiate cu furnizorii de energie electrica, gaze, apa-canal etc.:

+  realizeazd documentatia tehnica pentru demararea procesului de achizitie;

»  participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari;

*  supravegheazd indeplinirea obligatiilor contractuale, verificd In teren realizarea acestora la nivelui de
cantitate si calitate necesar efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru realizarea
conforma;

e contribuie la intocmirea documentatie! si realizarea demersurilor necesare In vederea Incheieriifreinnoirii
contracteior de servicii si lucrari pentru intretinerea spatiilor si dotarilor de naturd tehnico-administrativa si
raspunde de pastrarea si derularea conforma a contractelor incheiate cu furnizesii:

+  realizeazé documentatia tehnicd pentru demararea procesului de achizitie;

*  participa In comisiile de evaluare a oferteior pentru acest tip de lucrari;



»  supravegheaza si rdspunde de indeplinirea obligatiilor contractuale, verificd In teren realizarea acestora
la nivelul de cartitate si calitate necesar efectueazé receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru
reaiizarga conforma;

e Face propuneri de imbuné&tatire a activitatii $i se implicd activ in aplicarea propunerifor facute:

e Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentuiui,
initiaza fiuxuri de achizifii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari si servicit n
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

e Indeplineste sarcinite previzute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de sefii
ierarhici, in limita competentelor i sub rezerva legalitatii acesiora.

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 general;
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Cazlitatea lucrarilor realizate;
2. Operativitatea rezolvarii sarcinilor date:
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manrager (Director general), Salariat,

Anca-Cristina Répeanu

Director (economic) Compartimentui Resurse Umane. Salarizare

Sef Administrativ, Tehnic. Gestiune imebiliara
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BiviBy=== ! e s

Compartimentul

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Denumirea postului: Economist
Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Coordonarea si organizarea activitatii de achizitii publice la nivelul BMB.
2) Conditii generale §i specifice:

CRITERI

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

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

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.
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.

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Capacitate de planificare i organizare a activitatii.

Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.

3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere n 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
3.
4 Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului
1
2
4

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. Hotararea 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 achizitile publice

1 4. Hotararea Guvernului nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare aprobate prin HG nr. 394/2016 s 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
completérile ulterioare;

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

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

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

1.11. Legea nr. 307/2008 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor. ‘

1.12. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta,
1.13. 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

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.




8. Principalele atributli  Coordonarea si organizarea activitatii de achizitii publice la nivelul BMB:

1. asigurarea desfasurarii in conditille legii a activitatii de achizitii publice fa nivel
BMB,
2. elaboreazd, mpreuna cu contabitul sef si directorii, programul anual al
achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritdfiior comunicate de celeialte
compartimente din cadrul instituiel, il transmite spre aprobare managerului (director
generai) gi, ulterior, 1l inainteaza Directiel Generale Dezvoltare si Investitii — Direciia
Culturd, Sport, Turism - P.M.B:
3. dupd caz, actualizeaza programul anual de achizifii 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. estimeazd valoarea fiecarui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente ¢i a studiilor de piata efectuate;
6. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire sau, in cazui organizarii unui concurs de solufii, a
documentaiiei de concurs; transmite spre publicare anuniurile de intenfie, de
pariicipare si de atribuire, inclusiv a celor de tip eratd la respectivele anunturi, catre
operatorui SEAP
7. asigurd si raspunde de aplicarea si finalizarea proceduriior de atribuire;
intocmeste si pasireazad dosarul achizifiei publice pentru fiecare contract atribuit, n
conditiile legii;
8. Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiiie ete. referitoare
la achizitii publice, conform legisiatiei in vigoare, sciicitate de autoritétite publice
) centrale si locale,

7. Sfera de relatji: 1. Sfera relationald interna;
a} Relatii ierarhice: - subordonat fata de directorui {economic)

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrui BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externd: nu este cazul

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului:

1.Coordonarea si organizarea activitatii de achizitii publice la nivelul BMB:

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

= elaboreaza, impreund cu contabilul sef si directorii, programul anual ai achizitiior publice, pe haza necesitatilor
si prioritatiior comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, il transmite spre aprcbare
managerutui (director general) si, ulterior, il inainteaza Direcliei Generale Dezvoltare si Investifii — Directia
Cultura, Sport, Turism — P.M.B;

¢ dupa caz, actualizeazd programul anual de achizifi publice, pe baza necesitdliior transmise de celefalte
compartimente ale B.M.B. si cu respectarea legisiatiel in vigoare;

e asigurd realizarea programului anual de achizi{ii publice aprobat;

» estimeaza valoarea fiecarui contract de achizifie publica Tn baza solicitérilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiilor de piata efectuate:

* elaboreaza sau, dupé caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs; transmite spre publicare anuniurile de intentie,
de participare §i de atribuire, inclusiv a celor de tip erata la respectivele anunifuri, c&tre operatorul SEAP

° asigurd si raspunde de aplicarea si finalizarea proceduriior de atribuire: ntocmeste si pastreazd dosarul
achizifiei publice pentru fiecare contract atribuit, In conditiile legii;

» TIntocmesle si transmite toate documentele, rapoariele, situatiile etc. referitoare la achiziti pubiice, conform
legistatiei in vigoare, solicitate de auteritatile publice centrale silocale.

« intocmeste documentele justificative necesare achizitiel directe, ridica sume de bani din casierie si intocmeste
decanturile aferente acestora;

o indeplineste si alte atribufii dispuse de manager (directorul general) sau direcioru! (economic), n iimita

competentelor si a legilor in vigoare.
2. Alte responsabilititi:

coenfribuie la realizarea obiectivelor Compartimentuiui;

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

face propuneri de imbunéatatire a activitatii si se implicd activ in aplicarea prepunerilor facute;

ndeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anuai de activitate, precum si alte dispozilii 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 Regulamentuiui intern
1. Indeplinirea specificatiiior postului
2. Activitatea profesionald

—



3. Disciplina in muncj
4. Contacte $i comunicare
5. Aprecierea generald

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. lIsi insuseste procedura de lucru cu perseverenta si constiinciozitate, in funciie 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 atenie $i responsabilitate, pe toatd durata derularii activitatii, In concordania
cu tipul acesteta si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu atentie i promptitudine, ori de céte ori este nevoie, folosind metode
adecvate gi in functie de tipul de deficienta constatat.
4. initiativa gi 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 (Directer general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director {(economic) Compartimeniul Resurse Umane. Salarizare

V)
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Denumirea institutiei:

207 B cink

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Denumirea postului:

Economist

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: In
prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului financiar-contabil al BMB.
2) Conditii generale si specifice:

tocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile alocat

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

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

2.Experienta necesari

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.

3. Cunostinte
profesionale

Capacitatea de a lua unele masuri
Spirit de observatie
Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

4, Calitati, aptitudini si
competente
profesionale .

7
2

3.

4. Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

1. Capacitate de planificare si organizare a activitaii.

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

4. Rezistentd la munca in conditi de stres,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Orientare cétre rezultate si catre solutii.

perseverenta, adaptabilitate,

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

e HGR nr. 442/1994 privind finanfarea institugiilor publice de cultura si arta de
importantd, ale Municipiului Bucuresti, republicatd in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de
valorificare a bunurilor apar{inand 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 si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plagi in avans din
fonduri publice, republicati in 2004, cu modificarile si completirile 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 localitagii, in interesul serviciului

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

e Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicata

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

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

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

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

e Legeanr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificérile si completdrile ulterioare.




e Legea nro 842003 pentru modilicarea s completarea OG nr. 11971999
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificirile
si completirile uliericare

o Legeanr. 57172003 (Codul fiscal), cu modificarile si completirile ultericare

o Legea 692010 a respensabilitagii  fiscal-bugetare cu  modificiarile i
completirile uiterioare,

¢ Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului phtit din
fonduri publice

o Ordinul nr. 1792/2002 al Ministrului Finangelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata
angajamentelor bugetare si fegale

e Ordinul nr. 923/2014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normeler metodologice generale referitcare la exercitarea  controtului
financiar preventiv propriu

o Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitdfilor publice

¢ Ordinul nr. 286172009 al Ministrului Finanielor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea  §i cfectuarea inventarierii clementelor de natura
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii

o Ordinul nr. 200272013 pentru modificarea si completarea  Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitafii institugiilor
publice, Planul de conturi pentru instituiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanfelor publice nr.

e Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea
formularului "Cerere pentru_deschiderea de credite_bugetare”, aprobat prin
Ordinut ministrului de stat, ministrut finantelor, nr. 1,801/1993.

¢ Ordinul nr. 200672013 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizirilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitati deschise 1a unitagile Trezoreriei Statului.

e Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea i completarea  Normelor
metodelogice privind utilizarea si completarca ordinului de platd pentru
Trezoreria Statului {OPT), aprobat prin Ordinul ministrulai finanelor publice
nr. 24652005,

e Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea §i completarea  Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii instituliilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructivnile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
191772005,

e Ordonania Guvernului nr. 971996 privind imbunatdfivea sistemului de
finantare a instituiilor publice de culturd finanjate din venituri extrabugetare
sl alocafii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salavizare a personalului din aceste institutii, precum si Imbunitalirea
salarizarii personalutui din institugiile i activitdiile cu profi cultural, aprobata
prin Legea nr, 86/1996

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

e Ordonanta Guvernului nr. 3171998 privind fmbuniitifirea sistemului de
finantare a programelor i preiectelor culturale, cu  modificarile i
completitrile ulterioare

¢ Ordonanta nr. 119/1999 privind controluf intern i controlul financiar
preventiv, republicata .

e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu medificarile si
completarile ullerioare;

o begea nr. 8/1996 a drepturilor de autor gi a dreplurilor conexe cu toale




modificarile si completirile ulterioare;

& Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronics, cu
modiliclrile i completirile uiterioare;

o Legea ar. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea $i sanitatea in
muncd §i Normele de aplicare a legii aprobatd prin H.G. 1425/2006.

¢ Legea nr. 3G7/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

*  Legea Protectiei civile nr, 481/2004 | art. 20, privind situagiile de urgenta;

+  Legeanr 477 /2004 privind Codul de conduitd a personalutui contractual din
autoritdtile si institutiiie publice.

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

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

8. Principalele atributii

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

intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta
curenta si inregistrarea lor in conturi Tn afara bilanfului si documentatia legalé
pentru debitori litigiosi si aifi debitori, urmareste debitorii din avansuri si aplica
penalizdrile de intarziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intocmeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

intocmeste notele contabile, inregistreazs in fisele analiice — CONTURI IN
AFARA BILANTUL U}

Inregistrari intréri si iesiri de materiale si intocmeste centralizatoare lunare,
inregistrari prestari servicii si note contabile peniru consumurile de materiale.
Vaiorificarea listeior de inventariere;

Centralizarea anuala a cheltuielifor pe furnizori pe fiecare filiala si calculul lunar
al consumului de apa si gaze naturale pentru colocatart Sediui Central

Situatii si centraiizatoare solicitate de catre PMB :

,Lista cladiritor publice BMB si situatia tipului de incaizire si preparare a apei
calde.”

~Situatia autoturismelor detinute de BMB si costurilor acestora.”

.Declaratia de consum total anual de energie anul in curs/ precedent.”
.Centralizator consum energie electrica si gaze naturale Sediul Central si filiale
pe anul curent.”

Intocmeste st transmite toate documenteie, rapoartele, situaiiile etc., conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritatile publice centrale si locale.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna;
a) Relaiii ierarhice: - subordonat fata de contabilul sef

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:  cu satariatii din cadrul BMB.
¢} Refatii de control: nu este cazui

d) Relatii de reprezentare; nu este cazul

2. Sfera relajionald externd: nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
1. Realizeaza evidenta analiticd a materialelor ce se gestioneaza in cadrul institutie
2. Realizeaza parte din evidenia financiar-contabild a institutiei, pe compartimente, precum $i executia

bugetard, in care scop;

a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

b) Primeste documente justificative intocmite de salariati sau compartimente si le verifica sub aspect
formal si de fond in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;
c) Tine evidenia conturilor in afara bilantuiui, prin intocmirea notelor contabile si inregistrarea In fisele

de cont;

dy Urmareste debitorii din avansari gi aplica penalizarile de Intarziere la justificarea avansurilor spre

decontare;

e) Urmareste si intocmeste documentatia legaia pentru debitorii litigiosi si alli debitori;

f) Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta curentd si inregistrarea
lor Tn conturi in afara bilantului;

g) Colaboreaza cu contabilul sef fa intocmirea bilaniului trimestrial gi anual in lipsa contabilului cu

-
J




iy Colaboreaza cu contabilut sef la propunerile necesaruiui de credile lunare,

k) Exercitd i réspunde de efeciuarea controlului financiar preventiv propriu pentru operaiunile
financiar-contabile In cadrul imitelor de competentd;

I} Verifica statele de salariu;

m) Intocmeste alte fucrari neprevazuie cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

n) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anulut.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de contabijul sef:
1 Tniocuieste contabilul gef in perioada concediului de odihna, medicai, deplasare in afara localitéli.
2 Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, si verifica documenteie de intrare si iesire a materialelor,
obiectelor de inventar si alte vaiori din conturile:

3021 - materiale de intrefinere i gospodarie, materiale de curatenie, rechizite, regim special
material tehnic, material tipizate, carburanii(3022}, piese auto(3024), proiecte culturale,
materiale functionaie, materiaie proteciia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

. 3031 — obiecte de inventar In magazie

- 5324, 5321, 5328 - aite valori;

5 Verifica si vaiorific documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,
& Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.
7 Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NiR-urilor sl iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preda pentru inregistrarea in evidenta sintetica.
8. inregistreaza in figele contabile analitice intrarile si iesirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele analitice de verificare.
9 Verifica concordanta dintre valoarea anaiitica gi sintetica a conturilor respective.
10, Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din figele de magazie cu stocurile
din evidenta contabild analitica, propunand masuri pentru solutionarea eventualelor diferenie constatate.
11 Pentru contul 307 “Materiale in prelucrare”, {ine evidenta operativa a notetor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul noteler de comanda, le valorifica, intocmind note de contabilitate pe
care le inregistreaza in evidenta contabila analitica, dupa Inregistrarea in eviden{a sinteticé.
12 inscrie In listele de inventariere anuala, sau ori de cate ori realizeaza inventarierea punurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenia contabila, stabilind diferentele si propunénd masurile iegale de solufionare $i
inregistrare.
13 Confrunta lunar stocurile de carburanti din evidenta contabila cu cele din evidenta operativé a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru difereniele constalate.
<4 Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii solicitand
justificari ale cheituielilor acolo unde este cazul
15. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru #ondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
16. Efectueaza inregistrarile pentru anaiitic a chelwielilor pe fiecare biblioteca in parte.
17. Via 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 Ordinutui nr. 923/ 11.07.2014,
anexat.
18. Executa si aite sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
o coniribuie ia realizarea obiectivelor Compartimentului;
¢ Inainteaza Raporiul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
» face propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se impiica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinite prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitafii acestora,
4) Evaluarea performantei profesionale
1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionaid
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5 Aprecierea generald

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. TIsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd sl constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic si respectand pash de realizare a fiecare activitati.
2. Aplica procedura de iucru Cu atenfie si responsabilitate, pe toata durata derutdrii activitatl, in concordanta
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.



3. Remediaza deficieniele constatate cu ateniie si promptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metode

adecvate si In functie de tipui de deficientd constatat,
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in traiarea cazurilor sau a sarcinilor complexe,

5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale §i respeciarea relatitlor ierarhice;
5. Capacitatea de a-si desfagura activitatea si de a realiza lucrari in siluatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Coniabil sef, Compartimentui Resurse Umane. Salarizare
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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 SpeCIflce

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.
profesionala

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.

3. Cunostinte
profesionale

Operare

Capacitatea de a lua unele masuri
Spirit de observatie

PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

Seriozitatea n realizarea sarcinilor specifice postului

4. Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

1
2
3
4.
1.
2
3
4.
il

5.
6.
£

Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
Inifiativa,
Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
Rezistenta
lexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
Capac;tatea de a lucra independent si in echipa.
Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
Orientare catre rezultate si catre solutii.

creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

la munca in condili de stres, perseverenta, adaptabilitate,

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislaiei specifice activitatii:

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

HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fird plata si de
valorificare a bunurilor apartindnd institugiilor publice, cu modificérile si
completdrile ulterioare

HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 8§41/1995
privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
aparfindnd institutiilor publice

HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice, republicata in 2004, cu modificirile si completérile ulterioare

HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor
si institugiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii in altd localitate,
precum si in cazul deplasarii in cadrul localitaii, in interesul serviciului

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

Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd

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

Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile,
completdrile ulterioare

republicatd, cu modificarile si

Legea nr. 500/2002 privind finan{ele publice, cu modificarile si completérile
ulterioare

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




e legea nro 3472003 pentru modificarea §i completarea OG nr. 119/1999
privind audiwl public intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
st completirile ulterioare

e Legeanr. 57172003 (Codul fiscal), cu modificirile si completdrile ulterioare

o Legea 6972010 a responsabilitdfii  fiscal-bugetare cu  modificirile  si
completdrile ulterioare.

e Legea-cadru nr. 284/2010 privingd salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice

s Ordinul nr. 179272062 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodelogice privind angajarea, lichidarea, ovdonantarea si plata
angajamentelor bugetare si legate

e Ocdinul nr. 92372014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referiloare  la exercitarea  controlului
finaneiar preventiv propriu

e Ordinul nr. 40072015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitdgilor publice

e Ordinul nr, 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea i efectuarea inventarierii clementelor de natura
activelor, datoriitor si capitalurilor proprii

s Ordinul nr. 200272003 pentru modificarea $i completarca Normelor
metodologice privind organizarea $i conducerea contabilitafii institutiiior
publice, Planul de conturi pentru institugiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Qrdinul ministrului finangelor publice nr.
[.917/2003.

*  Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instruciiuniler privind compietarea
formularului "Cerere pentru_deschiderea de credite bugetare”, aprobat prin

+  Ordinul nr. 2006/2013 privind medificarea Ordinului ministrului finangelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizavilor privind  strugtura
coduritor IBAN aferente conturilor de cheltuiedi gi venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitgi deschise la unitatile Trezoreriei Statului.

e Ordimul nr. 20067/2013 pentru modificarea i completarea  Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de platd pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 246/2005.

¢ Ordinul nr. 20282013 pentru modificarea  $i completarea Normelor
metodologice privind organizarea i conducerea contabilitatii institulitlor
publice, Planul de conturi pentre institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2005.

e  Ordonanfa Guvernului nr. 9/1996 privind Imbundtitivea sistemului de
finantare a institujiilor publice de cultura finantate din venituri extrabugetare
si alocatii de la bugetu! de stat sau de la bugetele locale, & sistemului de
salarizare a personaltlui din aceste institugii, precum si imbunatairea
salarizarii personalutui din institugiile si activitaile cu profil cultural, aprobatd
prin Legea nr. 86/1996

¢ Ordenanja Guvernului nr. 36/1998 pentru moedificarea i completarea Legi
nr. 3271994 privind sponsorizarea, cu modificarile si completarile ulierioare

»  Ordeonanta Guvernului nr. 511998 privind imbundiétirea sistemulul de
finantare a programelor si proiectelor culturale, cu  modificarite  si
completarile ulterioare

e Ordenanta nr. 1191999 privind controlul intern si controtul financiar
preventiv, republicatd .

e Legeanr, 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

o Legea nr 8/1996 a drepturilor de autor $i a drepluriler conexe cu loale




modilicirile si completirile ulierioare;

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

«  legea nr. 3192006 Cap. 1V art, 22.23 privind securitatea si sinitatea in
muncé si Normele de aplicare a legii aprobatd prin H.G. 1425/2006.

e Legea nr. 307/2006 privind respeclarca normelor de prevenire i stingere a
incendiilor.
+  Legea Protecyici civile nr. 48172004 | art. 20, privind situatiile de urgenjd:
o Legeanr 477 /2004 privind Codul de conduitid a personalului contractual din
autoritatile si institugiile publice.
2. Respectarea Regulameniului de organizare si funciionare a BMB, a
3. Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile In institutie;

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

6. Principalele atributii

intccmeste situalii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile
alocate prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul
compartimentului financiar-contabii al BMB, astfel;

- Colaboreaz4 la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an, a propunerilor de
buget, a propunerilor de reclificare a bugetului si a necesarului de credite
lunare;

- Verificd documente justificative intocmite de salariafi sau compartimente/
servicii/ birouri;

- Exercitd si rdspunde de efectuares controlului financiar preventiv propriu in
cadrul limitelor de competenta.

- Intocmeste notele contabile si de executie bugetard 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;

[ntocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc., conform
legislatiei in vigoare, soiicitate de autoritafile publice centrale si locale.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relaionald interna:
a) Reilalii ierarhice: - subordonat fata de contabilul sef

- superior pentru Nu este cazul
b} Relfaiii funciionale:  cu salariafii din cadrui BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul

d} Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa: nu este cazul

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului:
1. Realizeaza evidenta analiticd a materialelor ce se gestioneaza in cadrul institutie, in lipsa contabiiului

cu aceasta sarcina.

2. Realizeaza evidenta financiar-contabild a institutiei, pe compartimente, precum si executia bugetarg,

in care scop:

a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an;
b) Primeste documente justificative intocmite de salariati sau compartimente si le verifica sub aspect

formal si de fong;

¢) Tine evidenia conturilor In afara bilantuiui, prin intocmirea notelor contabile si inregistrarea in figele
de contin lipsa contabiluiut cu aceasta sarcina;

d) Urmareste debitorii din avansuri si aplicd penalizarile de intarziere la iustificarea avansuriior spre
decontare in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

@) Urméareste siintocmeste decumentatia legald pentru debitorii litigiosi si alli debitari in lipsa
contabilului cu aceasts sarcina,

f)y intocmeste documentatia pentru scoaterea debiterilor litigios! din evidenta curenta siinregistrarea
lor Tn conturi in afara bilanfului in lipsa contabiiului cu aceasta sarcina;

gy Colaboreaza cu contabilul sef Iz intocmirea bilantului trimestrial s anual;
hy  Colaboreaza cu contabilul sef la elaborarea hugetului de venituri si cheltuiel;;
i} Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri si cheltuieli:

-
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aceasta sarcing;

h) Colaboreaza cu contabilui sef la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli in tipsa contabiluiui cu
aceasta sarcing;

) Colaboreaza cu contabilut sef la rectificare buget de venituri si cheltuieliin lipsa contabiluiui cu
aceasta sarcing,

j) Colaboreaza cu contabilul sef ia propunerile necesarului de credite lunare in lipsa contabilului cu
aceasta sarcing,

k) Verifica statele de salariu in lipsa contabilului cu aceasta sarcina,

) Intocmeste alte lucrar neprevazute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

m) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitefor la sfarsitul anului in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina.

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

. 3021 — materiale de intretinere si gospodarie, materiale de curdienie, rechizite, regim special
materiai tehnic, materiat 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,
& Intocmeste centralizatoarele consumuriior 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 evidenia sintetica.
8. Inregistreaza in fisele contabile analitice intrarile si iesirile de materiale din conturite mentionate,
intocmind unar balantele analitice de verificare.
9 Verifica concordanta dintre valcarea analitica si sintetica a conturilor respective.
10. Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din figele de magazie cu stocurile
din evidenta contabila analitica, propunand masuri pentiu solutionarea eventuatelor diferenie constatate.
11 Pentru contul 307 “Materiale Tn prelucrare”, tine evidenta operativa a notelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul noteior de comanda, le valorifica, intocmind note de contabilitate pe
care le inregistreazé in evidenta contabila analitica, dupa inregistrarea in evidenia sintetica.
12 inscrie n listele de inventariere anuala, sau ori de cate ori realizeaza inventarierea bunurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenta contabila, stabiiind diferentele si propunand masurile legale de soluionare si
inregistrare.
13 Confrunta lunar stocurile de carburanti din evidenta contabild cu cele din evidenta operativé a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferentele constatate.
44 Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fonduiui de Reparatii solicitand
justificari ate cheltuietiior acolo unde este cazul.
15. Efectueaza punctaje cu Ascciatile de Proprietari pentru Fondul de Ruiment st Fondu! de Reparatii 0
data pe an.
16. Efectueaza inregistrarile pentru analitic a cheliielilor pe fiecare biblioteca In parte.
17 Va semna ordine de plata/ dispozitil de piata/ incasare cafre terti, ori de cate ori contabilu! sef vizeaza o
operatiune de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 923/ 11.07.2014,
anexat.
18. Executa si aite sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
contribuie la realizarea obtectivelor Compartimentulu;
« ‘nainteaza Raportul anual de activitate individuai si este evaluat conform Regulamentului intern al BMB;
» face propuneri de imbunataiire a activitatii si se implica activin aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarciniie prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date de
seful ierarhic, in limita competenielor i sub rezerva legalitafit acestora.

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

1. Indeplinirea specificafiilor postuly

2. Activitatea profesionala

3. Disciplina In munca

4, Contacte gi comunicare

5. Aprecierea generala

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
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1. Tsi insugeste procedura de lucru cu perseverenid si constiinciezitate, n funciie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de ia seful ierarhic gi respectand pasii de realizare a fiecarel activitall.

2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe {oata durata deruiarii activitaii, in concordantd
cu tipul acesteia si conform instruciiunilor de lucru.

3 Remediaza deficientele constatate cu atentie i p
adecvate si in functie de tipul de deficienid constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative In tratarea cazutilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor jerarhice;

6. Capacitatea de a-gi desfagura activitatea si de a realiza lucrari In situalii tensionate,

romptitudine, ori de céte ori este nevoie, folosind metode

Manager (Director general} Salariat,

Anca-Cristina Répeanu

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Contabil sef,
Alina Tosu

Gabriela-Adriana Constantinescu
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