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FISA POSTULUI-NR. 5
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Compartimentul Audit

Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: I
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Da asigurari si consiliere conducerii BMB in ceea ce priveste functionalitatea sistemului
de control intern pentru buna administrare a veniturilor si a cheltuielilor publice, perfectionand activitétile la nivelul
institutiei pentru imbunétatirea operatiunilor si contribuind la adaugarea de valoare actului managerial; evalueaza,
printr-o abordare sistematica si metodica, procesele de management al riscurilor, de control si de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

2, Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare, absolvite cu diplomé de licenta in domeniul economic
profesionald Certificat de atestare pentru functia de auditor intern

impusa ocupantului Cursuri de pregatire profesionala de minim 15 zile pe an

postului.

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

3. Cunostinte 1. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
profesionale traditionale si in mediul online

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

3. Cunoasterea a minim o limb4 straina de circulatie international (engleza/
francez&/ germana/ spaniol&)

4. Cunostine referitoare la normele, procedurile si tehnicile de audit intern:

5. Cunostinte referitoare la structurile procesului de guvernantd si modul de
organizare a sistemelor de management financiar si control intern din cadrul
entitatilor publice, cu scopul gestionarii riscurilor;

6. Cunostinfe cadru referitoare la organizarea contabilitatii si la rolul acesteia in
sistemul informational al entitafilor publice precum si sistemul de analiz $i control
bugetar;

7. Cunostinte care se refera la natura resurselor si cheltuielilor publice, precum si
sistemul de bugete prin intermediul carora se deruleazd fondurile publice, la nivel
central si local, inclusiv procesul bugetar si modul de finantare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit infelegerea principiilor de conducere Tn vederea detectérii
devierilor de la bunele practici;

9. Cunostinte privind conceptele de baza ale IT, organizarea si protectia fisierelor,
utilizarea soft-urilor utilitare si aplicative specifice muncii de audit, accesul la bazele
de date, utilizarea generald a computerului;

10.Cunostinte privind nofiunile de bazd ale dreptului comercial, administrativ.
financiar si fiscal, al muncii, civil, penal si comunitar;

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

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

. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie

4, Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale
istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
titudine pozitiva, incredere in sine.
. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
9. Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitétii institutiei:
implicata de post * Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
* Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completérile ulterioare;
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s Legea nr. 318/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea in munca
si Normele de aplicare a legii aprobatd prin H.G. 1425/20086,

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

= Legea Protecliei 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;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 118/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificdrite gi completarile
uiterioare;

» Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile ultericare;

s Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e lLegea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

2. Cunoagterea i aplicarea legislaiei specifice activitatii de audit si control:

o Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile
uiterioare,

. Hotararea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind
modul de nominalizare a membrilor Comitetului pentru Audit Public Intern;

o Hotararea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern:

° Hotérarea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit publicintern;

° Hotéararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind

coordonarea gi desfasurarea proceselor de atestare nafionald si de pregatire
profesionala continué a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice;
. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita etica a auditorului intern.
B Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcéri ale legii:
“ Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare:
3. Respectarea Regulamentului de organizare gi functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.
5. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului,

6. Principalele atributii

e elaboreaza norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern
din cadrul institutie, cu avizul directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului
General si al conducerii Bibliotecii Metropofitane Bucuresti;

* elaboreazé proiectul planului de audit public intern;

o efectueaza activitéli de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
tfransparenta sistemelor de management financiar si control al entitati publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si eficacitate;

* evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurite de lucru;
e raporteazd periodic constatdrile, concluzile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit;

e urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor specifici, precum si a
procedurilor corespunzatoare,

= elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

e in cazul identificaril unor iregularitdti sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte
cétre conducatorul entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordenat fata de directorut general

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii funclionale:  Cu toate structurile instituie
c¢) Relatii de control: Conform planului aprobat

d) Relatii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:




a) cu autoritati si institutii publice Cu institutiile cu atribuiii de control
b) cu organizatii internafionale Nu este cazul
C) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

» Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizul
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
¢ Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor:

1 Ordinul de serviciu

2. Declaratia de independenta

3 Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Public Intern

4.  Minuta Sedintei de Deschidere

5. Chestionarul de Luare la Cunostinta — CLC

8 Studiul Preliminar

T Stabilirea Punctajului Total ai Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor

8. Chestionarul de Control Intern — CCI

8. Evaluarea Initiald a Controlului Intern si Stabilirea Obiectivelor de Audit

10. Programul de Audit Public Intern

11. Chestionarul — Lista de Verificare — CLV

12. Foaie de Lucru

13. Testenr. 1sinr. 2

14. Fisa de ldentificarea si Analizd a Problemei - FIAP

15. Formular de Constatare gi Raportare a Iregularitatilor - FCRI

16. Nota Centralizatoare a Documentelor de lLucru

17. Minuta Sedintei de Inchidere

18. Proiectu! Raportului de Audit Public Intern

19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public intern

20. Minuta Reuniunii de Conciliere

21. Raportul de Audit Public Intern

22. Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public Intern

23. Fisa de Urmaérire a Implementarii Recomandarilor
* Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
e Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de lucru;
» Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
« Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzétoare;
e Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
* In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte catre conducatorul entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
» Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu individual
crizontul profesionale si de cultura generala;
* Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentuiui Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti;
+ Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;
» Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de aclivitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
* Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regufamentului Intern

» Indeplinirea specificatiilor postului:

o Activitatea profesionala;

s Disciplina in munca:

¢ Contacte si comunicare

« Aprecierea generald:

e Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

¢ Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate in indeplinirea atributiilor de serviciu;

» Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratefe in analiza si interpretarea datelor;
Competenta profesionala, cunoasgterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare.
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FISA POSTULUI - NR. 6 ]
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. | |

Numele gi prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Compartimentul Audit

Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Da asigurari si consiliere conducerii BMB n ceea ce priveste functionalitatea sistemului
de control intern, imbunatatirea operatiunilor gi contribuie la adaugarea de valoare actului managerial, evaluand,
printr-o abordare sistematica si metodica, procesele sale de management al riscurilor, de control si de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta in domeniul juridic
profesionala Certificat de atestare pentru functia de auditor intern

impusa ocupantului Cursuri de pregétire profesionala de minim 15 zile pe an

postului,

2.Experienta necesard |Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
profesionale traditionale si in mediul online

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

3. Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniol&)

4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile i tehnicile de audit intern:

5. Cunostinte referitoare la structurile procesului de guvernanta si modul de
organizare a sistemelor de management financiar si control intern din cadrul
entitatilor publice, cu scopul gestionarii riscurilor;

6. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitatii si la rolul acesteia in
sistemul informational al entitétilor publice precum si sistemul de analiza si control
bugetar;

7. Cunostinte care se refera la natura resurselor si cheltuielilor publice, precum si
sistemul de bugete prin intermediul c&rora se deruleaza fondurile publice, la nivel
central i local, inclusiv procesul bugetar si modul de finantare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit intelegerea principiilor de conducere in vederea detectarii
devierilor de la bunele practici;

9. Cunostinte privind conceptele de baza ale IT, organizarea si protectia fisierelor,
utilizarea soft-urilor utilitare i aplicative specifice muncii de audit, accesul la bazele
de date, utilizarea generald a computerului;

10.Cunostinte privind nofiunile de bazd ale dreptului comercial, administrativ,
financiar i fiscal, al muncii, civil, penal si comunitar;

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

4. Calitati, aptitudini si 1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale,
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie

distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii,

4. 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 i valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

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

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

9. Orientare catre rezultate si citre solutii.

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

implicata de post e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatsd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

e lLegea 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 electronics, cu
modificarile si completérile ulterioare;

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

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

¢ Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgent3;

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

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare:

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

* lLegea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile uiterioare;

» lLegea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completarile
ulterioare;

* Legea nr. 500/2002 privind finaniele publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

2. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii de audit si control:

° Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile
ulterioare;

° Hotararea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind
modul de nominalizare a membrilor Comitetului pentru Audit Public Intern;

. Hotararea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;

. Hotérarea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit publicintern;

° Hotararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privingd

coordonarea si desfagurarea proceselor de atestare nationald si de pregatire
profesionald continua a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice:

. Ordinul ministrului finantetor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita etica a auditorului intern.

) Legea nr. 571/2004 privind proteciia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea gi sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificarile $i completarile ulterioare:;

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

. Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor cperationale aplicabile.

5. Cunoasgterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului,

6. Principalele atributii

* elaboreaza norme metodologice specifice, pentru activitatea de audit public intern
din cadrul institutiei, cu avizul directiei de specialitate din cadrui aparatuiui Primarului
General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

» elaboreazd proiectul planului de audit public intern;

» efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
transparenta sistemelor de management financiar si control al entitatii publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

* evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurile de lucru:
e raporteaza periodic constatérile, concluzile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit;

e urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor specifici, precum si a
procedurilor corespunzatoare;

« elaboreazé raportul anual al activitatii de audit public intern:

e in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte
catre conducatorul entitdtii publice si structurii de control intern abilitate,

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de directorul general

- superior pentru Nu este cazul
b) Relalii functionale:  Cu toate structurile institutiei
¢) Relatii de control; Conform planului aprobat

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
2. Sfera relationald externd;

(]




i a) cu autoritafi si institufii publice Cu institutiile cu atributii de control
b) cu organizatii internationale Nu este cazul
c) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

* Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizul
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
s Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor:

1 Ordinul de serviciu

2 Declaratia de independenta

3 Notificarea privind Declangarea Misiunii de Audit Public Intern

4. Minuta Sedintei de Deschidere

5. Chestionarul de Luare la Cunogtin{a ~ CLC

6 Studiul Prefiminar

7 Stabilirea Punctajului Total al Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor

8.  Chestionarul de Control Intern — CCl

9. Evaluarea Initial&d a Controlului Intern si Stabilirea Obiectivelor de Audit

10. Programul de Audit Public Intern

11. Chestionarul - Lista de Verificare — CLV

12. Foaie de Lucru

13. Testenr. 1sinr 2

14. Figa de Identificarea si Analiz a Problemei — FIAP

15. Formular de Constatare gi Raportare a [regularitafilor -~ FCRI

16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucru

17. Minuta Sedintei de Inchidere

18. Proiectul Raportului de Audit Public Intern

19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public Intern

20. Minuta Reuniunii de Conciliere

21. Raportul de Audit Public Intern

22. Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public Intern

23. Figa de Urmérire a Implementarii Recomandarilor
¢ Efectuarea de activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea sl transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
* Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de lucru;
* Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
* Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzétoare:
¢ Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
* In cazut identificarii unor iregularitéti sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte catre conducitorul entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
o {si perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu individual
orizontul profesionale si de cultura generala;
o Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentuiui Intern al Bibliotecii Metrapolitane
Bucuresti;
+ Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
« Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

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

« Indeplinirea specificatiilor postului:

¢ Activitatea profesionata:

» Disciplina in munca:

o Contacte si comunicare

e Aprecierea generala:

* Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

« Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate in indeplinirea atributiilor de serviciu;

¢ Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratete in analiza sl interpretarea datelor;
Competenta profesionala, cunoasterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare.
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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.

Asigurd apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei In conformitate cu

2) Conditii generale si specifice:

impusa ocupantului
postului,

CRITERII Continut
1.Pregitirea Studii superioare de specialitate juridica
profesionala

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 stréine de largé circulatie (nivel mediu)

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

CENOOE SOP S FON =

Competente de planificare si organizare a activitatii personale

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

Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
dine pozitiva, incredere in sine

Capacitatea de a lucra independent si in echipa

Valorificare a cunogtintelor gi experientei dobandite

Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile

QOrientare catre rezultate si cétre solutii

Capacitatea de utilizare a limbajului juridic

Capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete

. Capacitatea de analiza si sinteza

. Fluenta si coerenta in exprimare scrisé si orala

Capacitatea de incadrare a situatiei de fapt in raport cu prevederile legale
. Capacitate de decizie

titu

5.Responsabilitatea
implicata de post

. Cunoasterea si aplicarea legislatiei:

Codul civil, cu modificarile si completérile ulterioare

Codul de Procedura Civild, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Constitutia Romaniei

Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publici

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 215 din 2001 a administratiei publice locale
e Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata
» Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munca si Normele de
aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006
e Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicatd, cu meodificérile si
completérile ulterioare
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic. Statutul profesiei de consilier juridic

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional& in administratia publica
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o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes public, cu

modificarile sicompletarile ulterioare,

o Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si

completarile ultericare

e Legea nr. 8/1986 a drepturiior de autor si a drepturilor conexe cu toate

modificarile i completarile ulterioare;

s Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice

¢ Legea nr.62/2011 a dialogului social, republicata

« Legea Protectiei civile nr. 481/2004

¢ |Lege-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitaré a personalului platit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Ordin Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare $i legale

o Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial &l

entitatilor publice

¢ Ordonanta Guvernului nr.119/1998 privind controlul intern i controlul financiar

preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;,

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

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

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

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

6. Principalele
atributii

a) asigurd consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, apara drepturile si
interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, cu institutiile de
orice naturd, precum Si cu orice persoana juridica sau fizica, romand sau stréing; in
conditiile legii si ale regulamentelor specifice institutiei, avizeaz& si contrasemneaza
actele cu caracter juridic;

b) colaboreazi la intocmirea proiectelor de decizii, hotdrari, regulamente, decizii,
ordine, instructiuni, precum si a oricéror altor acte cu caracter normativ elaborate de
institutie;

c) intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic
in legaturs cu activitatea institutiei sau isi 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) Tn
fata tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhicd, in fata organelor de cercetare
penala 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 necesita asistenta
juridica;

h) avizeazi aplicarea corectd a prevederilor legale in materie civild si de legislatie a
muncii;

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

j) verifica prin sondaj, impreund cu contabilul sef, la sesizarea acestuia, modul de
recuperare a debitelor in vederea reintregirii patrimoniului.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fafs de Manager (Director general)
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii funciionale:

o colaboreaz& permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB pentru
asigurarea legalitsti tuturor operatiunilor si activitétilor desfasurate in
institusie;

¢ colaboreaza permanent cu conducétorii locurilor de munca pentru informarea
si instruirea periodica a salariatilor BMB Tn domeniul legislatiei specifice;

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

¢) Relalii de control:-
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in fata instantelor de judecata pe

baza si in limita mandatului conducerii
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3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

o Asigurd, pe bazd de mandat, consultanta juridica si reprezentarea institutiei, apdré drepturile si interesele
legitime ale acesteia In raporturile ei cu autoritdtile publice, cu institufiile de orice naturd, precum si cu orice
perscand juridica sau fizicad, romand sau strding; in conditile legii si ale regulamentelor specifice institutiel,
avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

o Colaboreazd la intocmirea proiectelor de decizii, hotérari, regulamente, decizii, ordine, instructiuni, precum si a
oricaror altor acte cu caracter normativ elaborate de institutie;

+ Intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricéror acte cu caracter juridic in legéturd cu activitatea
institutiei sau fsi da avizul cu privire la acestea;

* Reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in fata tuturor instantelor de
judecatd pe cale ierarhicé, in fata organelor de cercetare penald si a oricdrui organ al administrafiei locale sau
centrale, pe baza mandatului conducerii;

* Redacteazd, motiveaza in fapt si in drept cererile si actiunile in justitie, reprezinta institufia in fata instantelor de
fond, ordinare si extraordinare pe baza de mandat, urmarind in instan{& stadiul procesual;

« Reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilieri prearbitrare, discutii
precontractuale i fn orice situaie ce necesitd asistenta juridica;

¢ Respectd termenele juridice (de prescriptie, de emitere a actelor administrative, de contestatii) pentru
preintampinarea de actiuni litigioase;

+ Tine evidenta termeneior proceselor, intocmeste actele necesare fiecarui termen si se prezinta la termenele de
judecata;

« Elaboreaza proiectele de contracte de munca, cele de drept de autor si de drepturi conexe;

« Avizeaza aplicarea corectd a prevederilor legale in materie civila si de legislatie a muncii;

« Acordd, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarciniior de serviciu;

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

¢ Prin intreaga sa activitate urmdéreste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (directer general),
punand in aplicare hotérérile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

» Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dac& acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitdtii profesionale in cadrul institutiei;

+ 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 implicd activ in aplicarea propuneriler facute;

e Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheazé derularea de contracte si/sau receptioneaza
lucrdri si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu/ anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a stérilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari n situafii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Numele si
prenumele:

L

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucurest (BMB)

Compartimentul

Serviciul Administrativ, Tehnic, Gestiune imobiliara

!

Denumirea Inginer

" postului: 1 _

Gradul T R g

profesional:

Nivelul postului:  de executie ;

Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a BMB prin activitati de administrarea imobilelor, organizare si
supraveghere a lucrérilor de intretinere curentd si reparalil la nivelul institutiei.

2) Conditil generale

si specifice:

[ 1. Pregatirea
_profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvile cu diploma de licen{d in domeniu tehnic

2. Experienta
necesara

Experienia in domeniul de activilaie de minim 3 ani si 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte despre intocmirea documentaliei necesare in vederea obtinerii avizelor. autorizarilor
de constructie / demolare;

Cunastinte de administrarca patrimoniului, gestiunea imobilelor.

Cunoaglerea metodelor si tehnicilor actuale de zugraveli, vopsitorii, lacatuserie;
Cunostinte minime de mecanica;

Operare PC la nivel avansat; M8 Office, navigare internet, e-mail;

Cunoasterea legislatiei in domeniile: paza, PSI, achizitii publice, investiii, verificarea si receplia
produselor/ serviciilor/ lucrarilor,

S

4. Calitati,
aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare $i organizare a activitalii personale,

| 3. Capacitate de analiz si sinteza, acuratete, spirit de observalie, atentie distributiva si

2. Inifiativa, creativitate In adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru,

preccupare pantru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si ateniie 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 responsabilitagilor.
8. Qrientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicatd de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitati:
® Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile |
ulterivare; i
* Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificirile si !
completérile ulterioare;

© Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca i Normele
de aplicare a legii aprobatd prin H.G. 1425/2008.

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

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

® Legea nr 477 / 2004 privind Cedul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutille publice.

2. Respectarea Regulamentulul de organizare si funclionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institulie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationals si a normelor
operafionale aplicabile la nivel de instilutie.

4, Respeclarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul serviciujui,

6. Principalele
atributii

a) inifiaza, coordoneaza si monilorizeaza lucrarile de intretinere curenta la nivelul institutiel care
nu necesita interventia unor antreprize specializate:

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea de curatenie;

¢) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea de paza;

d) asigura aprovizionarea cu carburanti a parcului auto al BMB;
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e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor de curatenie, paza; S
f) intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii avizelor, aulorizarilor de constructie /
demolare;

7. Sfera de relatii: | gsora relationala interna:
a) Relalii ierarhice: subordonal {a{a de Sef Serviciu Administrativ, i
b) Relafii funcjionale: cu salariafii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: coordoneaza aclivilatea de curaienie si cea de paza

Sfera relationald externa:

2} cu autoritaile si institutiile publice din Romania:

scolaboreaza cu furnizorii de ulilitati, pe baza de mandat;

sstabileste contacte si colaboreaza cu institulii culturai-educative Tn limila competentelor siabilite

de director (economic);

3) Descrierea actlvitatilor corespunzatoare postuiul

¢ Organizeaza activitatea administrativ-gospodéreasca in B.M.B.:

©  organizeaza, supravegheaza si raspunde de fucrérile de iniretinere curentd la nivelul institutisi realizate in regie
proprie — curatarea teraselor, deszapezirea cdllor de acces si trotuarelor ete. - verifica Tn teren realizarea
acestora la nivelul de cantitale gi calitale necesar si ia m&suri corective, dupé caz;

«  stabileste necesarul de lucrari de intrelinere curenta

+ stabileste necesarul de materiale necesare lucrarilor de intrelinere curenta

+  coordoneaza activitatea muncitorilor BMB

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

«  concepe soluti la nivelul detaliilor specifice domeniului tehnic

« ia masurile necesare pentru buna functionare a instalatiei electrice, sanitare si de incalzire

«  asigurd administrarea gi intrefinersa imobilelor BMB, Infrefinerea luturor instalafiilor de apé, caldura,
lumina

+ documenteaza corespunzator necesitatea de lucrari de intretinere curenta cu interventia unor antreprize
specializate, realizeaza documentalia tehnica pentru demararea procesului de achizitie publicad peniru acesiea,
participé In comisiile de evaluare a oferlelor pentru acest tip de lucrdri; planificd, supravegheaza siraspunde de
lucrarile de intretinere curenta la nivelul institutiei realizate in regie proprie, verifica in teren realizarea aceslora
la nivelut de cantitate si calitate necesar si le receptioneaza sau, dupd caz, la masuri corrective pentru
realizarea conformé;

»  grganizeazd, supravegheazd si controleazé efectuarea curateniei In spatille detinute si in spatiile exterioare din
vecinataiea acestora;

+  planifica activitatea ingrijitoarelor

*  monilerizeaza activitatea ingrijitoarelor

» raspunde de eficlenta utilizarii materialelor de intrelinere

< asigurd interventiile operative in cazul unor avarii la: centrale electrice, aparate de climatizare, ascensoare,
instalatii sanitare, instalatii electrice, sisteme de securilate, sisteme anfi-incendiu;

= organizeazd, supravegheazé si conlroleaza activitalea de transport de mobilier, de publicalii sau de alte tipuri,
in functie de necesitati; planifica si tine evidenta transporturitor si consumului de combustibil, prin controlul foilor
de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor;

= supravegheazd aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiel vizand accesul si circulatia personalului
precum $i a persoanelor din afara institutiei,

e centribuie la elaborarea programului de paza a obiectivelor si bunurilor institutiel, stabileste modul de efeciuare
a acestora, precum ¢i necesarul de amengjari, inslalatii si mijloace tehnice de paza,

+  planifica activitalea guarzilor

«  moniHorizeaza activitatea guarzilor

«  contribule la Infocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheierii/refnnoirii
contraclelor de ulilitdti {furnizare energie electricd, gaze, apa-canal ele.} s réspunde de pastran.a si deruiarea
conforma a contractelor incheiate cu furnizorii de energie electrica, gaze, apa-canal efc

+ realizeazs documentatia tehnica penlru demararea procesului de achizilie,

»  parlicipa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de |ucréri,

« supravegheazd indeplinirea obfigatiilor contractuale, verifica Tn teren realizarea acestora la nivelul de
cantitate si calilate necesar efectueazé receptia sau, dupé caz, la masuri corective pentru realizarea
conformé;

«  contribuie la intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheieriifreinnoirii
contractelor de servicii si tucrari pentru intretinerea spatiilor si dotarilor de natura tehnico-administrativa gi
raspunde de pastrarea si derularea conforma a contractelor incheiate cu furnizorii:

+  realizeazéd documentatia tehnicd pentru demararea procesului de achizitie;

+  participd Tn comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari,
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«  supravegheazd siraspunde de indeplinirea obligatiilor contractuale, verifica Tn teren realizarea acestora
la nivelul de canfitate si calitate necesar efeclueaza receptia sau, dupé caz, ia masuri coreclive pentry
realizarga conformé,

e Face propuneri de Tmbunatafire a activitdtii si se implics activ n aplicarea propunerilor facule;

¢ Parlicipd la planificarea si atribuirea resurselor In cadrul BMB prin fundamentarea necesitdlilor compartimentulu,
intfiaza fluxuri de achizilii publice, supravegheaza derularea de contracle sifsau receplioneaza lucréri si servicii Tn
limitele de competenie stabilite de superiorii ierarhici;

» Indeplineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum i alte dispozilii date de sefii
ierarhici, in limita competenielor gi sub rezerva legalitalii acestora.

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

1. Indeplinirea specificatiiior postului:
2. Activitatea profesionala;
F; Disciplinag in munca,
4, Contacle si comunicare;
5, Aprecierea generaid;
b} Criterii specifice de evatuare a performantelor individuale
1. Calitatea |ucrarilor realizate;
2. Operativitalea rezolvarii sarcinilor date;
3. Capacilatea de lucru cu supervizare redusi,
Manager (Director general), Salarial,

Anca-Cristina Rapeanu

Director {economic) Compartimentul Resurse Umane, Salarizare

Sef Administrativ, Tehnic. Gestiune imobiliara
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Numele si
prenumele:

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 si 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 profesionald corespunzétoare activitatilor, aplicatiilor si serviciilor IT
corespunzéatoare locului de munca.

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte

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

profesionale

profesionale 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 retele de calculatoare (concepte, arhitecturi, functionare, tipuri, medii de
comunicatii) si securitatea refelelor.
7. Cunoasterea limbii engleze la nivel mediu
4. Calitati, 8. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii propri.
aptitudini si 9. Capacitatea de a analiza obiectiv situatiile generatoare de probleme si de a identifica corect
competente problemele.

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

11.Capacitate de analiz& si sintezd, concizie, acuratefe, inifiativa, 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 Tn echipa, spirit de observatie, dinamism.

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

16.Orientare cétre rezultate si cétre solufii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitafii:

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

ulterioare;

o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor §i a drepturilor conexe cu toate modificérile gi

completarile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forméa electronicd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

o Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi sénatatea in muncé 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 Proteciiei 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 instituie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

a) administreaza si supravegheaza retelele informatice a B.M.B. (calculatoare, servere,
storage, echipamente periferice) si instaleazd si planificd operarea in cadrul retelei
informatice, réspunde de buna functionare a echipamentelor IT si a programelor
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informatice;

b) asigura securitatea infrastructurii informatice la nivelut intregii institutii;

c) confribuie la realizarea si implementarea Strategiei de automatizare si informatizare
B.M.B. pe termen mediu si lung;

d) asiguré corelarea cerintelor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemului
informatic;

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

f) asigurd asistenta tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalitétilor in exploatarea
echipamentelor de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicati;

g) 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 clientiior aplicatiei din diferite locatii ale institutiei la serverele de aplicatie;

h) asigurd8 mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul institufiei si urméareste
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;

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

j) asigura si raspunde de urmdrirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele
IT si aplicatiile folosite in institutie; instruieste personalul in vederea utilizarii echipamentelor
si aplicatiilor folosite Tn institutie.

7. Sfera de relatii: | Sfera relafionald interna:

a) Relatii lerarhice: subordonat fatd de: sef Birou Automatizare. Administrare Sistem
Integrat de Biblioteca. IT; superior pentru nu este cazul;

b) Relatii funcfionale:

¢ colaboreazd permanent cu salariati din toate compartimentele BMB prin asigurarea
suportului tehnic pentru toatd infrastructura IT a institutiei pentru desfasurarea activitétii
Salariatilor in conditii optime.

; « colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor de lucréri,
servicii si echipamente [T la nivelul intregii institutii si documentarea acestora in vederea
demardrii achiziitiilor publice;

¢) Relafii de control: -

in perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de......ooovveiine,

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

. Administreaza si supravegheazd refelele informatice ale BMB, executé instalarea si operarea in cadrut refelei
informatice, réspunde de buna functionare a echipamentelor IT, storage EMC si a aplicatiilor,

» Asigurd securitatea infrastructurii informatice la nivelul intregii institutii;

° Particips la realizarea, propune gi implementeaza Strategia de automatizare gi informatizare a EMB pe termen
mediu si lung, metodologii si instructiuni de lucru in domeniul IT pentru intreaga instituie;

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

o Asigur asistenta tehnica de specialitate Tn cadrul compartimentelor BMB in vederea utilizarii echipamentelor
IT, programelor, aplicatiilor uzuale si a serviciilor de comunicaii (internet);

° Identifica echipamentele si aplicatiile perimate, Intocmeste listele de propuneri pentru casare echipamente IT pe

baza evaludrii stdrii de functionare a acestora si a normelor legale in vigoare. Participa la evaluarea si valorificarea
echipamentelor IT propuse spre casare.

. Planifici si organizeaza transportul si depozitarea echipamentelor IT propuse spre casare n spatiul cu aceasta
destinatie. Pred& echipamentele casate si nevalorificate cétre firmele specializate in colectarea degeurilor electrice i
electronice.

. Administreaza gi asigurd mentenan{a preventivé a serverelor BMB, realizeaza si verifica salvarile de siguranfa
periodice;

. Asigura asistentd tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalitatitor Tn utilizarea echipamentelor |T, aplicatiilor si
comunicatiilor;

] Asigurd si raspunde de instalarea si exploatarea echipamentelor IT, aplicatiilor si comunicatiilor (Internet etc.} si
de configurarea statilor de lucru pentru conectarea clientilor aplicafiei din diferite locatii ale BMB la serverele de
aplicatii;

e Asigurd si rdspunde de mentenanta preventiva a echipamentelor IT la nivelul BMB si urmdreste respectarea
procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor; instruieste personalul BMB cu privire fa practicile de securitate in
utilizarea echipamentelor IT,

. Supravegheaza functionarea retelel VPN, Internet si semnalarea disfunctionalitétilor din retea furnizorilor de
servicii, dupa caz,
. Asigura si raspunde de urmérirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele IT si aplicatiile utilizate Tn

BMB; instruieste personalul in vederea utiliz&rii echipamentelor IT si aplicatiilor din BMB.




® Participa la atribuirea resurselor [T in cadrul BMB, supravegheaza derularea de contracte gi receplioneaza
lucrari, servicii i bunuri din domeniul IT (verifica in teren realizarea acestora la nivelul de cantitate gi calitate solicitat,
efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru realizarea conforma).

® Particip4 la comisii de evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrari, servicii gi bunuri din domeniul IT,

o Furnizeazé date necesare evideniei echipamentelor IT si a setérilor informatice pentru refeaua BMB.

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

. Perfectionarea continué a pregatirii profesionale.

. Informeazé seful direct in legatura cu problemele Intdmpinate si 1l fine la curent cu activitafile derutate,

. Intretinerea curentd a tehnicii informationale $i a locului de muncd individual pentru asigurarea bunei
desfasurari a activitatii proprii.

. 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 §i raportari periodice cu privire la activitatea desfagurata si la indeplinirea
obiectivelor,

. Face propuneri de imbunatatire a activitatii in cadrul BMB si se implicd activ in implementarea propunerilor
facute,

. Indeplineste sarcinile prevézute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum i alte dispozilii date de

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionala;
3. Disciplina in munca;
4, Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generald;
6. Abilitéti manageriale.
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune alternative ce au ca efect cresterea eficientei activitdtii 'n BMB. Identificarea
solutiilor IT&C disponibile si aplicabile retelei BMB.
2. Capacitatea de a crea in compartiment a unui climat stimulativ, neconflictual i de buné colaborare cu alte
compartimente.
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.
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 Serbé&nescu
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Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Denumirea postului:

Economist

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

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

CRITERII Continut

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

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesard  [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.

Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor i alternativelor de lucru.
Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
Rezistentd la munca in conditi de stres, perseverentd, adaptabilitate,
lexibilitate, atitudine pozitivé, ncredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent gi in echipa.

6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

7. Orientare céatre rezultate si catre solutii.

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

competente

1
2
3
4.
4. Calitati, aptitudinigi  [1.
2
profesionale 3
4.
f

5.Responsabilitatea

Implioath de post e HGR nr. 442/1994 privind finangarea institutiilor publice de culturd si arta de

important, ale Municipiului Bucuresti, republicatd in 1997

o HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fird plata si de
valorificare a bunurilor aparfinind institufiilor publice, cu modificérile si
completarile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fira platda si de valorificare a bunurilor
apartindnd institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea acfiunilor i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plifi n avans din
fonduri publice, republicati in 2004, cu modificirile §i completarile ulterioare

» HGR nr, 1860/2006 privind drepturile §i obligatiile personalului autoritafilor
si institufiilor publice pe periocada delegarii si detasarii in alti localitate,
precum i in cazul deplasirii in cadrul localitdtii, in interesul serviciului

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

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatad

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

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

s Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare

e Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificarile i completarile
ulterioare

e Legeanr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificérile $i completirile ulterioare.
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Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1999
privind auditul public intern i controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificérile §i completirile ulterioare

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

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

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

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

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

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

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

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

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli i venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitai deschise la unitatile Trezoreriei Statului.

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

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitatii instituiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice si instrucfiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2005.

Ordonan{a Guvernului nr. 9/1996 privind imbunitafirea sistemului de
finantare a institugiilor publice de cultur finantate din venituri extrabugetare
si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personalului din aceste institufii, precum si imbunétafirea
salarizirii personalului din institugiile si activitatile cu profil cultural, aprobata
prin Legea nr. 86/1996

Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificérile 5i completirile ulterioare

Ordonanfa Guvernului nr. 51/1998 privind imbunititirea sistemului de
finanfare a programelor si proiectelor culturale, cu modificarile si
completirile ulterioare

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

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
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modificirile §i completirile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form# electronicd, cu
modificdrile §i completirile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea $i s@ndtatea in
muncé §i Normele de aplicare a legii aprobata prin FLG. 1425/2006,

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

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

e Legeanr477 /2004 privind Codul de conduiti 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 in institutie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

6. Principalele atributii

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

Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta
curenta si inregistrarea lor in conturi in afara bilanfului si documentatia legala
pentru debitori litigiosi si alti debitori, urmareste debitorii din avansuri si aplica
penalizérile de intérziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intocmeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

intocmeste notele contabile, inregistreaza in fisele analiice = CONTURI 1N
AFARA BILANTULUI

Inregistrari intréri si iesiri de materiale si intocmeste centralizatoare lunare,
inregistrari prestari servicii si note contabile pentru consumurile de materiale,
Valorificarea listelor de inventariere;

Centralizarea anuala a cheltuielilor pe furnizori pe fiecare filiala si calculul lunar
al consumului de apa si gaze naturale pentru colocatari Sediul Central

Situatii si centralizatoare solicitate de catre PMB :

.Lista cladirilor publice BMB si situatia tipului de incalzire si preparare a apel
calde."

.Situatia autoturismelor detinute de BMB si costurilor acestora.”

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

Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile ete., conform
legislatiei In vigoare, solicitate de autoritafile publice centrale gi locale.

7. 8fera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de contabilul sef

- superior pentru Nu este cazul

b} Relatii functionale:  cu salariatii din cadru! BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd: nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
1. Realizeaza evidenta analiticd a materialelor ce se gestioneazé in cadrul institutiei
2. Realizeaza parte din evidenta financiar-contabild a institufiei, pe compartimente, precum si executia

bugetara, Tn 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;
¢) Tine evidenta conturilor in afara bilanfului, prin intocmirea notelor contabile si inregistrarea in figele

de cont;

d) Urméreste debitorii din avansuri si aplica penalizarile de intarziere la justificarea avansurilor spre

decontare;

e) Urmareste si intocmeste documentatia legald pentru debitorii litigiosi si alti debitori;

f) Intocmeste documentalia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta curentd si inregistrarea
for in conturi in afara bilantului;

g) Colaboreaza cu contabilul sef la intocmirea bilanfului trimestrial si anual in lipsa contabilului cu
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aceasta sarcina,

h) Colaboreaz4 cu contabilul sef la elaborarea bugetului de venituri i cheltuieli in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina;

i) Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri gi cheltuieli in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina;

j) Colaboreaza cu contabilul sef la propunerile necesarului de credite lunare in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina;

k) Verific statele de salariu in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;
) Intocmeste alte lucrari neprevazute cu caracter ocazional sau de stricté necesitate.

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

Realizeazd si alte sarcini repartizate de seful contabil:
1 Inlocuieste contabilul gef in perioada concediului de odihn&, medical, deplasare n afara localitafii.
2 Primeste zilnic, decadal sau dup3 caz, si verificd documentele de intrare gi iesire a materialelor,
obiectelor de inventar si alte valori din conturile:

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

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

- 3031 - obiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 - alte valori ;

5. Verifica si valorifica documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,
6. Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare,
7. .Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le pred& pentru nregistrarea in evidenta sintetica.
8. Inregistreaz4 in fisele contabile analitice intrérile i iegirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele analitice de verificare.
4. Verifica concardanta dintre valoarea analitica si sintetica a conturilor respective.
10. Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din figele de magazie cu stocurile
din evidenta contabila analiticd, propunand masuri pentru solufionarea eventualelor diferente constatate,
11. Pentru contul 307 "Materiale Tn prelucrare”, tine evidenta operativa a netelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorifica, intocmind note de contabilitate pe
care le inregistreaza in evidenta contabild analitics, dupé Tnregistrarea in evidenta sintetica.
12 Inscrie in listele de inventariere anuald, sau ori de céte ori realizeaza inventarierea bunurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferentele si propunénd masurile legale de solutionare i
inregistrare.
13. Confrunta lunar stocurile de carburanti din evidenta contabila cu cele din evidenta operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferentele constatate.
14. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii solicitand
justificari ale cheltuielior acolo unde este cazul,
15. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
16. Efectueaza nregistrérile pentru analitic a cheltuielilor pe fiecare bibliotecd in parte.
17. Va semna ordine de plata/ dispozitii de plata/ incasare catre terti, ori de cate ori contabilul sef vizeaza o
operatiune de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 923/ 11.07.2014,
anexat.
18. Executa si alte sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;
+ Inainteazs Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
« face propuneri de imbunétatire a activititii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute,
indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
1} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generaid

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
4



1. lsi insugeste procedura de lucru cu perseverenta si constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la geful ierarhic i respectand pasii de realizare a fiecarei activitaii.

2. Aplica procedura de lucru cu ateniie si responsabilitate, pe toata durata deruldrii activitatii, in concordantd
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru,

3. Remediaz3 deficieniele constatate cu atentie si premptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metode
adecvate si in functie de tipul de deficienta constatat.

4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;

5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale gi respectarea relatiilor ierarhice;

6. Capacitatea de a-gi desfasura activitatea si de a realiza lucrari In situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Numele i prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Denumirea postului: Casier
Gradul profesional:
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Intocmeste ordine de plata conform facturilor prezentate de furnizori dupa ce au fost
vizate de cei in drept; intocmeste foi de varsamant pentru depunerea de numerar la Trezorerie; efectuaza
platile salariale cuvenite salariatilor B.M.B. care nu au dorit carduri; efectuaza pl&ti si incasari diverse de
numerar; se deplaseaza ori de cate ori este necesar la Trezorerie pentru depuneri i ridicari de numerar,
pentru depunerea ordinelor de plata si ridicarea extraselor de cont; se deplaseaza la CEC filiala Sector 1
pentru a ridica extrasele de cont a garantiilor gestionare si pentru a ridica extrasele de cont de la BANC POST
si RAIFFEISEN BANK: intocmeste zilnic registrul de casa pe care |-a depus la contabilitate cu documentele
justificative aferente; completeaza registru numerelor ordinelor de plata, registru dispozitii de plata, registru
dispozitiilor de incasare si registru foi de vérsamant; alte activitati financiar-contabile alocate prin prezenta fisa
de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului financiar-contabil al BMB.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii - liceale absolvite cu diploma de bacalaureat.

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.
Experienta in muncé de minim 2 ani.

3. Cunostinte
profesionale

Capacitatea de a lua unele masuri de optimizare a activitatilor specifice
Spirit de observatie

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

Seriozitatea n realizarea sarcinilor specifice postului

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.

Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

. Rezistentd la muncd in conditi de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

4, Capacitatea de a lucra independent si in echipé.

5. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

6. Orientare catre rezultate si cétre solutii.

o8 Sl bl SR S

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata

o Legeanr. 70/2015 pentru intérirea disciplinei financiare privind operafiunile
de incasdri si plafi in numerar si pentru medificarea §i completarea
Ordonantei de urgentia a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea
sistemelor moderne de platd

e Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare

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

e Legea 69/2010 a responsabilitifii fiscal-bugetare cu modificirile i
completérile ulterioare.

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

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

e Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor

privind organizarea _ si efectuarea inventarierii elementelor de natura




activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

e Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finanelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitati deschise la unitétile Trezoreriei Statului,

e Ordinul nr. 202172013 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitdfii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice §i instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finangelor publice nr.
1917/2005.

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

s Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor fn formé electronicd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

o Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare gi functionare a BMB, a
3. Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in instituie,
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

8. Principalele atributii

Intocmeste situatii si registre aferente activitatilor financiar-contabile alocate prin
brezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului
financiar-contabil al BMB, astfel:

- Efectueaza plati salariale cuvenite salariatilor care nu au carduri;

- Efectueaza incaséri si plati Tn cadrul institufiei,

- Se deplaseaza ori de cate ori este necesar la Trezoreria sectorului 1 pentru
depuneri si incaséri de numerar, depunere ordine de plat, ridica extrasele
de cont cu documentele anexa si orice alta corespondenta cu trezoreria;

- Intocmeste zilnic registrul de casa si 1l depune la contabilitate;

Intocmeste foi de vars&mant si cec-uri de ridicare numerar folosind

programul specializat furnizat de Ministerul de Finante;

- Intocmeste ordinele de platé conform facturilor prezentate de furnizori dupa
ce au fost vizate de cei in drept folosind programul specializat furnizat de
Ministerul de Finante,

- Intocmeste dispozitiile de incasari i plati pe baza referatelor aprobate

_ prezentate precum si a deconturilor;

intocmeste registru numere si ordine de plata; registrul dispozitiilor de plata,

registru dispozitiilor de incasare si registru foi de varsamant

Ramaéne la dispozitia contabilului sef pentru alte lucrari;

Respectd normele NTSM si PSI specifice.

Ridic4 extrasele de cont de la CEC Filiala Sector 1, BANC POST si

RAIFFEISEN BANK

]

7. Sfera de relatii:

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

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii funciionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relalii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externd: nu este cazul




3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postuiui:

- Efectueaza plati salariale cuvenite salariatilor/ colaboratorilor care nu au carduri;

- FEfectueaza Tncaséri si plati In cadrul institutiei;

- Se deplaseaza ori de cate ori este necesar la Trezoreria sectorului 1 pentru depuneri si incasari de
numerar, depunerea ordinelor de plata in vederea efectuarii platilor catre furnizorii de bunuri/
servicii, ridica extrasele de cont cu documentele anexa si orice corespondenta legata de relatia cu
trezoreria;

- intocmeste zilnic registrul de casé si 1t depune la contabilitate unde se verifica modul de inregistrare a
incasarilor si platilor in baza documentelor justificative;

- Intocmeste foi de varsamant si cec-uri folosind programul specializat furnizat de Ministerul de Finante
pentru acest scop,

- intocmeste ordinele de platd conform facturilor prezentate de furnizori dupé ce au fost vizate de ceiin
drept folosind programul specializat furnizat de Ministerul de Finante;

- Intocmeste dispozitile de incasari i plati pe baza referatelor aprobate prezentate precum si a
deconturilor,

- Intocmeste registru numere si ordine de plat3, registrul dispozitiilor de plata, registrul dispozitiilor de
ihcasare si registrul foi de varsamant,

- Indeplineste si alte situatii si lucrari solicitate de contabilul gef;

- Ridica extrasele de cont de la CEC Filiala Sector 1, BANC POST si RAIFFEISEN BANK si le preda
in cadrul compartimentului financiar-contabilitate persoanei desemnate sa efectueze inregistrarea
acestora in evidentele contabile;

- Respectd normele NTSM si PSI specifice

2. Alte responsabilitati:
s contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;
o inainteazi Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
o face propuneri de fmbunétatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date de
seful ierarhic, in limita competentelor gi sub rezerva legalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte i comunicare
5. Aprecierea generald

2) Griterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Tsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd §i constiinciozitate, in funciie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic gi respectand pasii de realizare a fiecarei activitati.
2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toatd durata derulrii activitatii, in concordanta
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru,
3. Remediaz4 deficieniele constatate cu atentie si promptitudine, ori de céte ori este nevoie, folosind metode
adecvate si in functie de tipul de deficient& constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale §i respectarea relatiilor ierarhice,
6. Capacitatea de a-si desfagura activitatea si de a realiza lucréri in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
Gabriela-Adriana Constantinescu Alina Tosu
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: 1A

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Dezvoltarea colectilor BMB prin completare curenta si retrospectiva si deselectie
sistematica.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregitirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
profesionala
impusd ocupantului

postului.

2.Experienta necesard  [Experienta Tn domeniu de minim & ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunoasterea metodelor gi tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea
profesionale colectiilor.

2. Cunostinte avansate despre piata editoriala interna si externa.

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

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

5. Cunostinte, nivel incep&tor, a unei limbi stréine de circulatie internationala
engleza/ franceza/ germané/ spaniold).

4. Calitatj, aptitudinisi [1. Competente de planificare si organizare a activitaii personale.

competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiz4 si sintez&, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea munci.

4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate.

5. Capacitatea de a lucra independent si Tn echipa.

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

7. Capacitatea de asumare a responsabilitagilor.

8. Orientare catre rezultate gi catre solutii.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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. Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltéarii si evidentei colectiilor
BMB, indiferent de format prin selectie si completare curents si retrospectiva.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful serviciu
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.

1



c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu edituri, distribuitori de
carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibile surse pentru
dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita competentelor delegate de
sefii ierarhici;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice din Romania:

- colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, conferinte, vizite de
studiu).

- reprezint& institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordul
directorului {(de specialitate);

b) cu organizati si institutii din Romania: reprezinta institutia in relatie cu edituri,
distribuitori de carte, librérii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibile
surse pentru dezvoltarea colectiitor, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor delegate de sefii ierarhici.

¢) cu organizatii din afara tarii: reprezintd institutia la conferinie, simpozioane,
expozitii de specialitate cu acordul directorului (de specialitate)

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

« Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoitarii si evidentei colectilor BMB, indiferent de format prin
selectie si completare curentd si retrospectiva.

Prospecteaza piata editoriald internd si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica
tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.

Intocmirea documentelor pentru donatii,

Centralizeazs si analizeaza sugestiile utilizatorilor i non-utilizatorilor cu privire la dezvoltarea colectiilor.

- Realizeaza documentatia pe baza céreia se face achizitia propriu-zisé de documente (caiet de sarcini,
documentatie descriptivé etc.)

Receptioneaza publicatiile achizitionate de la diversi furnizori,

Selecteazd semnalul de lucru pentru fiecare titlu in vederea prelucrarii,

Gestioneazd comenzile pentru carte si alte documente in baza MLB50 — cautarea titlului in baza
bibliografics MLBO1, pregétirea si crearea comenzii efective, regasirea, salvarea si crearea exemplarelor ;
receplia §i Tnregistrarea sosirii documentelor.
- Realizeaza catalogarea sumard pentru titlurile care nu au descrierea bibliografica in baza MLBO1.
(machet3 fixa si minimald in format UNIMARC).
- Gestioneaza facturile generale pentru carte si alte documente Tn baza MLB50 — creare, atagare comenz|
aferente, generare factura - RMF si atasare — Approval number, balansarea facturii, extragerea datelor din
facturd, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH (fisiere machetd), prelucrarea in Microsoft
Excel.
- Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotecilor filiale.
- Confruntarea repartitiei carilor pe biblioteci filiale cu borderourile.

Predarea documentelor de biblioteca fiecarei filiale sub semnatura.
- Planifica si organizeazé distribuirea documentelor cétre Intreaga retea.

Repartizarea exemplarelor pe filiale si introducerea numerelor de inventar prin implementare automata,
actualizarea exemplarelor.

- Verificarea corespondentei intre avizele de presa si borderourile de receptie a publicatiilor de biblioteca
periodicd, pentru fiecare filiala;

- Centralizarea borderourilor de receptie a publicatiilor de biblioteca periodice pentru toate filialele;

- Intocmirea proceselor verbale de receptie a publicatiilor de biblioteca periodice pe baza avizelor,

- Verificarea corespondentei intre factura si procesele-verbale de receplie pe baza avizelor;

- Indeplineste sarcinile prevazute in fisa 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
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4, Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitate; propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, @ unor procese, in
domeniul dezvoltarii colectiilor ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitafii si performantelor BMB;



2. Capacitatea de a desfasura activitdli pentru indeplinirea atribufiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor Tn care activitdtile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.

Manager (Director general), Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor
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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 duratd absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta n 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. Calitatj,

aptitudini si
competente
profesionale

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

3. Capacitate de analiz4 si sintez3, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

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

B

. Orientare cétre rezultate si cétre solutji.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

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

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

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

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

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

e 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.

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) initiaz&, coordoneaz& 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 evalueazd planificarea si implementarea programelor si
proiectelor de filiala;

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

1




d) evalueazé gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte,

e} propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitétilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
f) realizeaz& materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele i
activitafile BMB;

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

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

i) colaboreazé cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte
cétre exterior,

i) intretine si dezvoits canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de
vedere al continutului;

k) este persoana responsabild cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatului cu
aceasta atributie;

I) realizarea de continut pentru produsele de informare ale BMB;

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

7. Sfera de relatii: | sfera relationali interna:

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

b) Relatii functionale: cu salariaiii din cadrul BMB.

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

Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

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

estabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative 1n limita competentelor stabilite
de director (de specialitate);

sreprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordut directorului
(de specialitate);

b) cu alte organizatii sifsau grupuri de cetateni din Roméania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetdteni Tn limita competentelor delegate de managerul
institutiei;

¢) cu organizatii din afara tarii;

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

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

3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

1. initiaz&, coordoneazé si monitorizeazd programe si proiecte de retea In conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

2. coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiecteler de filiala;

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

4. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor 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, programelor, proiectelor gi activitatilor pentru cresterea

nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
6. realizeaza materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB,;

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

8.  coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionaid cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai
BMB;

9. colaboreazi cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte cétre exterior,




10, intreline si dezvolta canalele de comunicare oniine interne si externe ale BMB din punct de vedere al
continutului;

11.  este persoana responsabild cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatului cu aceastd atributie;

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

13.  propune si implementeaza proiecte cu finan{are externd, dupé caz,

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

15.  indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozifii date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.

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

indeplinirea specificatiifor postului;
Activitatea profesionalg;

Disciplina in muncé;

Contacte si comunicare;
Aprecierea generala;

2B e e

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—

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

n

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publics.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte
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Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Nord

Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: 1A

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 necesitdfilor 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 necesard  [Experienta in munca de minim 6 ani i 6 luni.

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

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

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

4. Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala (engleza/
francezd/ germana/ spaniola).

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

competente 2. Inifiativa, creativitate in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la muncé in conditii de stres, perseveren{d, 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. Capacitatea de asumare a responsabilitéilor.

0. QOrientare catre rezultate si catre solutii.
1

1

5.Responsabilitatea
implicata de post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicaté, cu modificarile gi
completérile ulterioare;
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanétatea in
muncé 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 nr477 /2004 privind Codul de conduité a personalului contractual din
fautoritatile si institutiile publice.
. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institufie;
3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor i metedologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii [1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele privind
ctivitstile de Tmprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice de
videnta a activitatii propri;

asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces
n bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea

1




cestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul integrat de
bibliotecd;
3. desfasoard activitdli de Indrumare a utilizatorilor bibliotecii In OPAC si in
biblioteca;

organizeazd si gestioneazad depozite de documente cu acces liber, conform
oliticii institutiei;

asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
uporturi;

initiazd, organizeaza si desfégoars programe si proiecte culturale, educationale
i 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.B., aprobat de
conducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legistatia in
vigoare si le fnainteaza periodic sefului de compartiment;
8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala
sau de retea de filiale,
9. propune Incheierea de parteneriate, conventi culturale si de educafie
permanents, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de cdtre B.M.B. membrilor comunitatii.

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

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

3. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:
r7<ahRelatia cu utilizatorii.

L]
L

B
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ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé si programele de retea;

atragerea spre lecturd a membrilor comunitafii deservite,

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

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

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regésirea publicafiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

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

colaboreaz4 cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si ii convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sé sprijine/sponsorizeze activitafile BMB;

proiecteaza si implementeazé programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si Tnvatare pe tot parcursul vietii;

realizeaza doua recenzii pe lund, a dous documente nou primite In biblioteca, pentru a le aduce in atentia
publicului.

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

fine evidenta primara a documentelor de bibliotecd din gestiunea filialei;

{ine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionar;
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« desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie i il inainteaza, cu numdr de inregistrare, juristului institutiei;
e depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori (chitantier),
B intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune in evidenid sursele de informare, colectile, precum si informatile despre serviciile §i activitatiie
organizate in refeaua BMB,
¢ asigurd un ambient pldcut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.
@ial Pregétirea si perfectionarea profesionala:
« Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.
« se mentine la curent cu schimbarile care intervin in sistemui informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulelor: CIRCULATIE, CATALOGARE si este suport pentru colegii din echipa Biroului
Filiale Nord
4@l Alte responsabilitati:
» contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planuiui anual al
programelor culturale / educationale.
e inainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinfelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate;
e Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobatd de conducere;
« Tnainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
« face propuneri de imbunétatire a activitstii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
+ indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalita{ii acestora.

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 munca
4. Contacte i comunicare
5. Aprecierea generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Realizarea a doud recenzii pe luna,
2. Calitatea activitsfii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, recenzii, utilizarea sistemului informatic),
3. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbdrilor;
4. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionistd, binevoitoare i adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosferd prietenoasa, un mediu de munca colegial si colaborativ;
5. Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdfile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de

competenta.
Manager (Director general) Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relafji cu publicu

Sef Birou Filiale Nord



FISA POSTULUI -

NR. 112, 114, 129, 130 ,
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | l
i

[(EISLIOTEZA V' . ROPOLITANA

21 %
)cr"-f..qﬁf A9

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Biroul Filiale Est, Vest
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: |

Nivelul postului: de executie

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

2,

Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregitirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
profesionala

impuséa ocupantului
postului.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1 Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in
profesionale biblioteconomie.
2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si in mediul online.
B Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
<3 Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala (engleza/
ffranceza/ germana/ spaniola).
4. Calitati, aptitudinisi  |[1. Competenie de planificare si organizare a activitétii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3, Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere n sine.
b Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor i
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
B. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
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, republicaté, cu modificarile

isi completarile ulterioare;

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

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

1.4, Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea 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
@ incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1T Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

2, Respectarea Regulamentulw de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern gi a celorlalte regulamente aplicabile n institutie;

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

4. Cunoasterea si respectarea normelor $i metodologiilor elaborate la nivelul

compartimentului.

6. Principalele atributii

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitatile de imprumut $i evidentd, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

2, asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
acces in bibliotecs, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind




identificarea acestora, conform metodologiifor de lucru stabilite pentru sistemul |
integrat de hibliotecd;

3, desfasoars activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
bibliotecs;

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

5. asiguré comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri gi pe diverse
isuporturi;

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

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

8. cerceteazd comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte fa nivel
de filiald sau de refea de filiale,

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale Est, Vest
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale;  cu salariatii din cadrul BMB.
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relalii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relafionald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte $i colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltdrii de servicii gi proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,;
- reprezinta instituia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internafionale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

1.

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé si programele de refea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitaii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile definute, asigurd accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

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

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

monitorizeaza si centralizeazé activitatile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreazi cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeazé actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si i convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitafile BMB.,
proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecé care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si Invéatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloaceior i obiectelor de inventar iuate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa,
tine evidenta primard a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei,
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara,
desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Tntocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteazd, cu numar de inregistrare, juristului institutie;
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o  depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori (chitantier),
3. intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune In eviden{d sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitaile
organizate in refeaua BMB;
s  asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei,
4. Pregétirea si perfectionarea profesionala:
¢ T1si perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturé generala.
5. Alte responsabilitati:
+ contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea $i implementarea Planului anual al
pragramelor culturale / educationale.
e inainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;
e Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere,
« fnainteazd Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbuné4tatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;
Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4, Evaluarea performantei profesionale
1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in munca
Contacte gi comunicare
Aprecierea generala
. Abilitati manageriale
2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic),
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecinfelor schimbérilor;
3. Vorbeste si scrie intr-o manierd profesionistd, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si Intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de munca colegial sicolaborativ;
4. Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor In care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta.

R N

Director (de specialitate) Salariat,

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Birou Filiale Est
Preda Luminita Mihaela
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Numele si prenumele: SSS— OO AT O
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale (Sud, Nord, Est, Vest)
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: 1l
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 necesard _ [Experienta in munca de minim 6 luni.
3. Cunostinte 1. Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale
profesionale si in mediul online.
; Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3, Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationalad (engleza/
ranceza/ germand/ spaniold).
4, Calitati, aptitudinisi |1, Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente ) Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale ; Capacitate de analiz3 si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie

istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii,
; Rezistenta la munca n conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
lexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

Capacitatea de a lucra mdependent si in echipa.

Capacitatea de autoperfectionare i valorificare a cunostintelor si
xperlentel dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare cétre rezultate si cétre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicaté, cu modificarile
i completérile 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 completéarile ulterioare;
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénétatea in
munc4 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 conduité a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si funcfionare 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 $i metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii |1, lucreaza in timp real in sistemul integrat de bibliotec si introduce datele
privind activitstile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitatii proprii;

2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
lacces in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind




dentificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemui
ntegrat de biblioteca;
3. desfasoara activitai de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC i in
biblioteca;
. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liver, conform
politicii institutiel;
5. aslguré comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri i pe diverse
upaorturi;
initfiaza, organizeaza si desfasoard programe si proiecte culturale,
ducationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
onformitate cu Planul anual de programe §i proiecte culturale i aducationale al
M.B., aprobat de conducere;
intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
e vedere fizic gi/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
n vigoare si le inainteazd periodic sefului de compartiment;
: cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevailor
omunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel
e filiald sau de refea de filiale;
0. propune incheierea de parteneriate, conveniii culturale si de educafie
permanenta, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
icomunitar, popularizarea gi promovarea imaginii institutiel, filialei gi a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat faté de seful Biroului Filiale Sud
- superior penfru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia In relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati i institutii publice:
- stabileste contacte §i colaboreaza cu institufii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinté institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiarilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor,

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

1.

°
L]

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de refea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitafii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile definute, asigurd accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

asigura servicile de lectura prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulafie a
documentelor, de evidentad a activitdtilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regésirea publicatiilor in catalog $i la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeazé si centralizeazé activitétile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superioru! ierarhic;

colaboreazi cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor,

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitétii serviciile asigurate de refeaua
BMB si Ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
prolecteazé si implementeazé programe de biblioteca care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare sl invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

3. intretinerea ambientului de bibliotec:
e pune Tn evidentd sursele de informare, colectiile, precum $i informatiile despre serviciile gi activitatile
organizate in rejeaua BMB,
e asigurd un ambient pl&cut, curat, simplu i estetic n interiorul filialei.
4, Pregatirea si perfectionarea profesionala:
o isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional i de culiura generala.
5. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
o Inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor i
metodologiiler aprobate;
o Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere;
e inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
e face propuneri de Imbunatatire a activitatii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
e indeplineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii
date de geful ierarhic, in limita competenielor $i sub rezerva legalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in muncéa
Contacte si comunicare
Aprecierea generala

Gr b WM -

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

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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Numele si prenumele: e
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Biroul Filiale Sud
Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: 1A

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 necesitailor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:
CRITERII Continut
1.Pregitirea Studii ymedii absolvite cu diploma de ba.calowureat.
profesionala
impusa ocupantului
postului.
2.Experienta necesard __[Experienta in muncé de minim 6 ani si 6 luni.
3. Cunostinte i Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale
profesionale si in mediul online.
Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
) Cunoasterea unei limbi de circulatie internationald (englez&/ franceza/
ermana/ spaniold).
Capacitate de planificare i organizare a activitatii.
Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor i alternativelor de lucru.
: Capacitate de analiz4 si sinteza, acuratete, spirit de observalie, atentie
istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
] Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenté, adaptabilitate,
exibilitate, atitudine pozitiva, incredere Tn sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
: Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor gi
xperien{ei dobandite.
Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile In relatie cu utilizatorii.
Orientare catre rezultate si cétre solutii.

4, Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

5.Responsabilitatea i Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

implicatd de post 5 Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicaté, cu modificarile
si completérile 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 formé electronica, cu

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

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire §i stingere
@ incendiilor.

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

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

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

operationale si a normelor operationale aplicabile.
: Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii |1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de bibliotecd si introduce datele
privind activititile de Tmprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitatii proprii;

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




Jdentificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de hibliotecd;

3. desfasoard activitdti de indrumare a utilizatorilor bibliotecii In OPAC si in
bibliotecs;

4. organizeazé si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutie;

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

B, initiazd, organizeazd si desfdgoara programe si proiecte culturale,

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

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

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

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale Sud
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB,
¢} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numal in situatiile in care exista avizul superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltérii de servicii §i proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internafionale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activittilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

%

ofer informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé si programele de refea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitéfii deservite;

pune la dispozifia utilizatorilor colectiile definute, asiguré accesul la informatiile pubiice din toate domeniile
cunoasterii;

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

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

monitorizeaza si centralizeazé activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaz4 cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor,

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitaii serviciile asigurate de reteaua
BMB si i convinge sé apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitalile BMB.;
proiecteazé si implementeazé programe de bibliotecd care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul viepii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

2



3.

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

intretinerea ambientului de biblioteca:

e pune Tn evidentd sursele de informare, colecfiile, precum si informatiile despre serviciile §i activitafile
organizate in refeaua BMB;

e  asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorut filialei.

Pregatirea si perfectionarea profesionala:

« TIsi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes persenal, orizontul
profesional gi de culturd generala.

Alte responsabilitati:

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

« inainteazi periodic Raportul statistic gi Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor i
metodologiilor aprobate;

« inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune in practicd planificarea aprobaté de conducere,

« inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbunétatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii
date de geful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

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

Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesional
Disciplina in munca

Contacte si comunicare
Aprecierea generala

kg hat

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitatii desfésurate si a produselor realizate {servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografil, utilizarea sistemului informatic);

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

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

4. Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, Tn baza unor indrumari minime.

Manager (Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
Alina Tosu

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul
Radu Liliana

Sef Birou Filiale Sud
Dragomir Georgeta
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Vest

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

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozifie a tuturor

materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii,

in scopul satisfacerii necesitatilor de educare,

documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunostinte de regasire a informatiilor in formate traditionale si in mediul online.
2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
3, Cunoasterea unei limbi stréine de circulatie internationala (engleza/ franceza/

ermand/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.
Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
Rezistentd 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 in relatie cu utilizatorii.
Orientare cétre rezultate si cétre solutii.

OO N

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

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

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

1.4. 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.

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.

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

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

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

6. Principalele atributii

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitatile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice
de evidentd a a ctivitatii prorpii;

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

3. desfasoara activitili de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si In

biblioteca;

informare,




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

5. asigurd comunicarea colectilor de documente de diverse tipuri gi pe diverse
suporturi;

6. initiaz&, organizeaza si desfgoars programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizateri, in conformitate
cu Planul anual de programe §i prolecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat
de conducere,

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

3 cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitaiilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiald
sau de retea de filiale;

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de geful Biroului Filiale Vest
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii funcfionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi
numai In situatiile Tn care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritéti si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative Tn vederea
dezvoltarii de servicli si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expoziii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza i programele de retea;

atragerea spre lectura a membrilor comunitafii deservite,

pune la dispozifia utilizatorilor colectiile detinute, asiguré accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasteri;

asigurd servicile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulajie a
documentelor, de evidentd a activitatilor zilnice, inclusiv documentare an-line pentru diferite domenii de
activitate,

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

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

colaboreazi cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si i convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijinefsponsorizeze activitatile BMB.;

proiecteaza si implementeazé programe de bibliotec& care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vielii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primard a documentelor de bibliotecd din gestiunea filialei;

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

desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, fntocmeste dosarul de recuperare prin
justitie i 1l inainteaza, cu numér de Inregistrare, juristului institutied;

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

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

L]

pune in evidenta sursele de informare, colectiile, precum si informatile despre serviciile i activitatile
organizate in refeaua BMB;
2



o asigurd un ambient placut, curat, simplu i estetic In interiorul filialei.
4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
s Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.
5. Alte responsabilitati:
« contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
inainteazé periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate;
inainteaz& Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerinelor superiorilor si
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobata de conducere;
« fnainteaz& Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
Tndeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatji acestora.

L]

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiitor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina in munca
4, Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
6. Abilitéti manageriale
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitstii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative In tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice,
4. Capacitatea de a-gi desfasura activitatea si de a realiza lucréri in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Director (de specialitate) Compartimentut Resurse Umane. Salarizare

Alina Tosu

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicut
Radu Liliana

Sef Birou Filiale Vest
Roman Gina
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitand 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 dispozifie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare,
documentare, cercetare §i recreere ale acestora.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregitirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
profesionala
impusa ocupantului
postului.
2.Experienta necesard  |[Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de regésire a informatiilor in formate traditionale si in mediul online.
profesionale 2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (engleza/ franceza/
ermana/ spaniold).
4, Calititi, aptitudinisi  [1. Capacitate de planificare §i organizare a activitatii.
competente . Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism i preocupare pentru calitatea muncii.

. Rezistents la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
lexibilitate, atitudine pozitiva, incredere n sine.

Capacitatea de a lucra independent i in echipa.
. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicaté, cu modificarile si
completarile ulterioare;
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicad, cu
modificarile si completarile ulterioare;
1.4, Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea §i s&natatea in
muncéa si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern gi a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
3. Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.
4. Cunoasterea si respectarea normelor i metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii 1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de bibliotecé si introduce datele
prinvind activitafile de Tmprumut gi evidentd, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

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

3. desfasoard activitsfi de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;

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




asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
uporturi,
initiaza, organizeaza si desfasoara programe si proiecte cuiturale, educationale
i de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate
u Planul anual de programe si proiecte cuiturale si aducationale al B.M.B., aprobat
e conducere;
intocmeste liste de propunerl pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de
edere fizic i / sau moral, conform normelor metodologice §i respectand legislafia
n vigoare si le inainteaza periodic sefului de compartiment;
cerceteazd comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitétii si
portunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala
au de retea de filiale;
9. propune Iincheierea de parteneriate, conventii culturale si de educafie
permanentd, marcarea unor evenimente cuiturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitaii.

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

a) Relafii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale ......
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile Tn care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritali si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltdrii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferin{e, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizui superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: In vederea dezvoltdrii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea,

atragerea spre lecturd a membrilor comunitaii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile definute, asigurd accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterit;

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

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regdsirea publicatiilor in cataleg si la raft, utilizarea
catalogului electronic - c&utare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeazd si centralizeaza activitatile cu utilizatoril, fine evidenta activitétilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaz4 cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezinta membrilor comunitétii servicille asigurate de refeaua
BMB si li convinge s apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitafile BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigurd oportunitéti de informare, divertisment
sociatizare gi invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

°

réspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigur securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate Tn
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate n gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de bibliotecd din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filiale; face
parte din comisii de verificare gestionara,

desfagoara actiuni de recuperare ub. de la utilizatorii-restantieri, Intocmeste dosarul de recuperaré prin
justitie si il inainteaza, cu numdr de Tnregistrare, juristului institufie;

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

3. Intretinerea ambientului de biblioteca:

pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
asigura un ambient pl&cut, curat, simplu i estetic in interiorul filialei.
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4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
e Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.
5. Alte responsabilitati:
= contribuie |a realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea i implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
e inainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor i
metodologiilor aprobate;
« fnainteazé Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere;
inainteaz& Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbunétatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionaie
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1, Calitatea activitatii desfagurate gi a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utifizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a stérilor conflictuale i respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfagura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate,

Manager (Director general) Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale ..........
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Numele si
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
institutiei:
Compartimentul | Serviciul Formare profesionald. Metodologic
Denumirea Bibliotecar -
postului:
Gradul S|
profesional:
Nivelul postului: | de executie

1) Obiectivele postului: Cresterea capacitatii profesionale a salariatilor BMB prin organizarea de activitati de formare
profesionald si indrumare metodologica permanenta.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lungé duratd absolvite cu diplomé de licenta.

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.

2. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in domeniul forméarii profesionale $i al educatiei
adultilor.

3. Cunostinte avansate de organizarea si regésirea informatiilor in formate traditionale si n
mediul online.

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

5. Cunoasterea a minim o limbd strdind de circulatie internationald (englezd/ francezd/
germana/ spaniold).

4, Calitati,
aptitudini gi
competente
profesionale

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

3. Capacitate de analizi si sintezd, 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 solufii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1.  Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatji:

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

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

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

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

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

e |egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgentd;

e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduit’d a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

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

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

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

6. Principalele
atributii

1. Realizeaza, arhiveaza si pune la dispozitie salariatilor metodologii si proceduri de lucru in
functie de necesitstile semnalate de compartimentele B.M.B. si/sau bibliotecile publice din

judetul lifov,
2. Participd la organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al

serviciilor;




3. Asigurd diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curenta a informatiilor dobandite prin
diferite forme de perfectionare de catre personalul B.M.B;

4. Organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicéri pe teme profesionale;

5. Intocmeste situatii statistice cu masurdtori si indicatori de performantd si le raporteaza
factorilor de decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate in
vigoare;

6. Constituie si asigurd fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT,
necesar perfectionarii si pregatirii profesionale si 1l pune la dispozitia salariatior B.M.B.,
bibliotecarilor din judetul lifov si a participantilor la concursurile de angajare;

7. 1si perfectioneaz& continuu, prin programe speciale sau la nivelut BMB si prin interes
persenal, orizontul profesional si de culturé generala,

7. Sfera de relatii: | gfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fa{d de Sef Serviciu Formare profesionala. Metodologic

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

¢) Relatii de control: -

Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

scolaboreaza cu bibliotecile din sistern pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu),
ereprezinté institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, cu acordul conducerii;
ereprezinta institutia in relatia cu autoritétile publice si bibliotecile publice din judetul lifov;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii sifsau grupuri de cetateni in limita competentelor deiegate de conducerii institutiei;
¢} cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreazé cu institufii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizati non-guvernamentale efc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatiior de formare profesionald (cursurl, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezints institutia la conferinfe, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordu! conducerii.

3) Descrierea activitatilor corespunzéatoare postului

« identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeaza participarea salariatilor, in concordantd cu
necesitstile de perfectionare ale personalului, in functie de exigentele activitatii profesionale curente si de
evaluarile realizate de sefii ierarhici, Tn limitele bugetului aprobat;

e asigura diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatiilor dobandite prin diferite forme de
perfectionare de catre personalul B.M.B.;

e organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionaie;

« participa la organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor;

o constituie si asigura fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT, necesar perfectionarii si
pregétirii profesionale si Tl pune la dispozitia salariatilor B.M.B., bibliotecarilor din judetul lifov si a participantilor la
concursurile de angajare;

» intocmeste metodologii si desfagoar activitati de indrumare a bibliotecarilor din bibliotecile publice din Bucuresti si
din judetul lifov;

» Intocmeste situatiile statistice ale BMB, cu masuratori §i indicatori de performanta si le raporteaza factorilor de
decizie si evaluare, precum si instituiilor specificate de actele normative aflate in vigoare;

e Organizeaza si livreaza cursuri de formare pentru salariati BMB, bibliotecarii din Bucuresti, judeful lifov gi din
regiunea Sud-Est;

eTsi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional gi de cultura generalé,

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

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

« indeplineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Programul anual de activitate, precum si alte 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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;




Activitatea profesionals;
Disciplina in muncé;
Contacte gi comunicare;
Aprecierea generala,

SN

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

—

Contributii active si efective la cresterea capacitaii profesionale a salariatilor BMB.

2. Capacitatea de a desfisura activitdti pentru Tndeplinirea atributiilor de serviciu, in baza uner Tndrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depagesc limitele de
competentd.

Manager (Director general}, Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Sef Serviciu Formare Profesionala. Metodologic Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Carmen Scoipan Alina Tosu



