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Numele si
prenumele:

WA

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT

Denumirea
postului:

Inginer de sistem

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a infrastructurii IT, a sistemelor gi aplicatiilor din BMB prin

activitati specifice.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

1. Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul IT
2. Cursuri de perfectionare profesionala corespunzatoare activitatilor, aplicatiilor si serviciilor IT
corespunzatoare locului de munca.

2. Experienta
necesara

3. Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

4. Cunoasterea tehnologiilor informationale (hardware, software, comunicatii).

5. Cunoasterea sistemelor de operare Windows, Windows Server si Linux, baze de date,
proceduri de configurare server e-mail, servere Web, firewall.

6. Cunostinte de refele de calculatoare (concepte, arhitecturi, functionare, tipuri, medii de
comunicatii) si securitatea retelelor.

7. Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala la nivel mediu

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

8. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitaii proprii.

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

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

11.Capacitate de analiza si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

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

14.Abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

15.Rezistentd la muncd in conditi de stres, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

16.Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
« 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 moadificarile si
completarile ulterioare;
o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
o Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea i sanatatea 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;
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.

6. Principalele
atributii

a) administreaza si supravegheaza retelele informatice a B.M.B. si planificd instalarea si
operarea in cadrul retelei informatice;

b) asiguré securitatea infrastructurii informatice la nivelul Tntregii institutii;
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c) contribuie la realizarea si implementarea Strategiei de automatizare si informatizare
B.M.B. pe termen mediu si lung;

d) contribuie la realizarea instruiri practice a personalului B.M.B. in utilizarea
echipamentelor tehnice si a software din dotare;

e) asigurd corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemului
informatic;

f) asigurd mentenanta preventiva a serverelor de aplicatii specifice si realizarea salvarilor
de siguranta (back-up) periodice;

g) asigura si raspunde de administrarea si supravegherea retelei informatice a B.M.B.
(calculatoare, servere, storage, echipamente periferice) si raspunde de buna functionare a
echipamentelor IT si a programelor informatice;

h) asigura si raspunde de administrarea sistemului integrat de biblioteca la nivelul
institutiei;

i) asigurd asistenta tehnicd pentru diagnosticarea disfunctionalitdtilor in exploatarea
echipamentelor de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii;

j) asigura instalarea si exploatarea echipamentelor de calcul, a aplicatiilor informatice si
serviciilor de comunicatii (Internet, transfer date s.a.) si configurarea statiilor de lucru pentru
conectarea clientilor aplicatiei din diferite locatii ale institutiei la serverele de aplicatie;

k) asigura mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul institutiei si urmareste
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;

) supravegheaza functionarea retelei VPN, Internet si semnaleaza disfunctionalitatile din
retea furnizorilor de servicii, dupa caz;

m) asigurd si rdspunde de urmarirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele
IT si aplicatiile folosite in institutie; instruieste personalul in vederea utilizérii echipamentelor
si aplicatiilor folosite Tn institutie.

7. Sfera de relatii: | Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fa{d de: Director (economic); superior pentru personalul din
cadrul Biroului Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT,

b) Relatii functionale:

e colaboreazad permanent cu salariati din toate compartimentele BMB prin asigurarea
suportului tehnic pentru toatd infrastructura IT a institutiei pentru desfasurarea activitatii
salariatilor in conditii optime.

o colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor de lucrari,
servicii si echipamente IT la nivelul intregii institutii si documentarea acestora in vederea
demararii achiziitiilor publice;

c) Relatii de control: -

In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de..............cocveiine.

3) Descrierea activitdfilor corespunzatoare postului

° Administreaza si supravegheaza retelele informatice ale BMB, executa instalarea si operarea n cadrul retelei
informatice, raspunde de buna functionare a echipamentelor IT, storage EMC si a aplicatiilor;

o Asigura securitatea infrastructurii informatice la nivelul intregii institutii;

. Participa la realizarea, propune si implementeaza Strategia de automatizare si informatizare a BMB pe termen
mediu si lung, metodologii si instructiuni de lucru in domeniul IT pentru intreaga institutie;

° Raspunde de activitatile de administrare si dezvoltare a site-urilor BMB din punct de vedere tehnic;

. Centralizeaza solicitarile, identificd necesitatile si propune spre aprobare achizilii de echipamente IT, aplicatii,
servicii de comunicatii;

. intocmeste documentatiile tehnice necesare obtinerii finantarii celor aprobate si elaborarea specificatiilor
tehnico - functionale;

. intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini in vederea achizitiei echipamentelor IT, aplicatiilor,
lucrarilor si serviciilor de comunicatie necesare desfasurarii in conditii optime a activitatii salariatilor in cadrul BMB;

. Asigura asistenta tehnica de specialitate in cadrul compartimentelor BMB in vederea utilizarii echipamentelor
IT, programelor, aplicatiilor uzuale i a serviciilor de comunicatii (internet),

. Identifica echipamentele si aplicatiile perimate, intocmeste listele de propuneri pentru casare echipamente IT pe

baza evaluarii starii de functionare a acestora si a normelor legale in vigoare. Participa la evaluarea si valorificarea
echipamentelor IT propuse spre casare. _ )
. Planifica si organizeaza transportul si depozitarea echipamentelor IT propuse spre casare in spapul cu ac:faasta_
destinatie. Preda echipamentele casate si nevalorificate catre firmele specializate in colectarea deseurilor electrice si
electronice.

s Administreaza si asigurd mentenanta preventiva a serverelor BMB, realizeaza si verifica salvarile de siguranta
periodice, . N ’ o _
. Asigura asistenta tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalitatilor in utilizarea echipamentelor IT, aplicatiilor si

comunicatiilor,



. Asigura si raspunde de instalarea si exploatarea echipamentelor IT, aplicatiilor si comunicatiilor (Internet etc.) si
de configurarea statiilor de lucru pentru conectarea clientilor aplicatiei din diferite locatii ale BMB la serverele de
aplicatii;

. Asigura si raspunde de mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul BMB si urmareste respectarea

procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor; instruieste personalul BMB cu privire la practicile de securitate in
utilizarea echipamentelor IT;

. Supravegheaza functionarea retelei VPN, Internet si semnalarea disfunctionalitatilor din retea furnizorilor de
servicii, dupa caz;

o Asigura si raspunde de urmarirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele IT si aplicatiile utilizate in
BMB; instruieste personalul in vederea utilizarii echipamentelor IT si aplicatiilor din BMB.

. Propune si participa la atribuirea resurselor IT in cadrul BMB, supravegheaza derularea de contracte si

receptioneaza lucrari, servicii $i bunuri din domeniul IT (verifica Tn teren realizarea acestora la nivelul de cantitate si
calitate solicitat, efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru realizarea conforma).

o Participa la comisii de evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrari, servicii si bunuri din domeniul IT.

o Tine evidenta echipamentelor IT si a setarilor informatice pentru reteaua BMB.

. Participd la redactarea sau revizuirea procedurilor operationale, metodologiilor si normelor interne aplicabile
biroului sau altor compartimente BMB referitoare la desfasurarea activitatii in sistemul informatic.

o Perfectionarea continua a pregatirii profesionale.

. Informeaza seful direct in legatura cu problemele intampinate si il {ine la curent cu activitatile derulate.

. Intrefinerea curentd a tehnicii informationale si a locului de muncd individual pentru asigurarea bunei
desfasurari a activitatii proprii.

o Intocmeste Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.

. Contribuie la realizarea obiectivelor biroului si a planului anual de activitate aprobat.

. Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice cu privire la activitatea desfasuratd si la indeplinirea
obiectivelor.

° Face propuneri de imbunatatire a activitafii in cadrul BMB si se implica activ in implementarea propunerilor
facute;

o indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de

sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

i Indeplinirea specificatiilor postului;
2 Activitatea profesionalg;
3 Disciplina in munca,
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generalg;
6. Abilitati manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune alternative ce au ca efect cresterea eficientei activitatii in BMB. Identificarea
solutiilor IT&C disponibile si aplicabile retelei BMB.
2 Capacitatea de a crea in compartiment a unui climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente.
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director (economic), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Ovidiu Dragulinescu Alina Tosu

Sef Birou Automatizare. Administrare Sistem Integrat de
Biblioteca. IT

Elisabeta Serbanescu



