


° Legea nr. 318/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea Tn munca
st Normele de aplicare a legii aprebata prin H.G. 1425/2006.

« lLegea nr. 307/2008 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiitor.

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

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

¢ Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controluf intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile uiterioare;

» Legea nr. $3/2003 - Codul muncii, repubficatd, cu modificarile si completarile
uiterioare;

* Legea administratiei publice tocale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
cempletarile ulterioare;

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile
Ultericare;

* lLegea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificdrile $i completarile
ulterioare;

2. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii de audit si conirol:

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

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

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

° Hotéararea 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 privind

coordonarea si desfasurarea proceselor de atestare nafionala si de pregétire
profesionald continu& a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice;
. Ordinul ministrului finantelor pubfice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita eticd a auditorului intern.
o Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice,
instituiife publice si din alte unitati care semnaleazé incélcari ale legii;
U L.egea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificérile si completarile ultericare;
3. Respectarea Regulamentuiui de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentuiui intern gi a celorlalte reguiamente aplicabile n institutie;
4. Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.
5. Cuncasterea si respectarea normelor si metcdologiilor elaborate fa nivelul
compartimentului,

§. Principalele atributii

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

» elaboreazd proiectul planului de audit public intern;

o efectueaza activitali de audit public intern pentru a evaiua conformitatea si
transparenta sistemelor de management financiar si confroi al entitatii publice
conform normelor de legalitate, regutaritate, economicitate, eficienta si eficacitate:

» evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurife de lucru;
e raporteaza periodic constatérite, 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;

o In cazul identificarii unor ireguiarititi sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte
catre conducatorul entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald intern:
a) Relafii ierarhice:
- subordonat faté de directorut general

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

d) Relalii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera relationald externd:




a) cu autoritati si institutii publice Cu instituile cu atribuiii de control
b) cu organizatii internationaie Nu este cazul
c) ¢U 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 instituiei, cu avizui
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
¢ Elaborarea si implementarea planuiui de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor:

1 Ordinul de serviciu

2 Declaratia de independent3

3 Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Public Intern

4. Minuta Sedintei de Deschidere

5. Chestionarul de Luare la Cunostintd — CLC

6 Studiul Preliminar

7 Stabitirea Punctajului Total ai Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor

8 Chestionarul de Control Intern — CCi

8. Evaluarea Inifiaid 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 identificarea si Analizd a Problemei — FIAP

15, Formular de Constatare i Raportare a Iregularitatilor -~ FCRI

16. Nota Ceniralizatoare a Documentelor de Lucru

17. Minuta Sedintei de Inchidere

18. Proiectu! Raportului de Audit Public Intern

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

20. Minuta Reuniunii de Conciliera

21. Raportut de Audit Public Intern

22. Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public intern

23. Fisa de Urmérire a Impiementarii Recomandarilor
¢ Efectuarea de activitati de audit pubiic intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor de
management financiar si control ai entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;
e Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxufui documentelor si procedurilor de lucru:
* Raportarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
= Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzatoare:
e Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
° In cazul identificarii unor iregularitati sau posibite prejudicii, intocmeste rapoarte cétre conducétorut entitati
publice si structurii de control intern abilitate;
» {si perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu individual
orizontut profesionale si de cultura generala;
= Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentuiui Intern al Bibliotecit Metropolitane
Bucuresti,
e 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
e Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

« Indeplinirea specificatiilor postului:

e Aclivitatea profesionala;

«  Disciplina in munca:

+ Contacte $i comunicare

» Aprecierea generaid;

¢ Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

o Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate In indeplinirea atributilor de serviciu;

= Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acurateie in analiza si interpretarea datelor;
Competenta profesionala, cunoasterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare.
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$i 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:

e legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a perscnalului contractual din
autoritétile si institutiile publice;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1989 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirie si completarile
uiterioare;

= Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completéarile ulterioare;

» Legea nr. 273/20086 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

o Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, 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 activitafii de audit public intern;

o Hotararea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit pubiicintern;

o Hotararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind

coordonarea gi desfagurarea proceselor de atestare nationals si de pregatire
profesionald continua a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice:
. Ordinuf ministruiui finantetor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita etica a auditoruui intern.
. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiite publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
® Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentuiui intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie:
4. Cunoasterea si respectarea proceduriior interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.
5. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate ia nivelul
compartimentului.

6. Principalele atribufii

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

* elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

» efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea Si
transparenta sistemelor de management financiar si control al entitstii publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficient si eficacitate;

» evalueaza permanent starea institutiei, fluxui documentelor si procedurile de lucru:;
° raporteaza periodic constatdrile, concluziile si recomanddrile rezultate din
activitatile de audit;

o urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor specifici, precum si a
procedurilor corespunzatoare;

¢ elaboreaza raportul anual al activitatii de audit pubiic intern;

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

7. Sfera de relatit:

1. Sfera relstionald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fajd de directorul general

- superior pentru NU este cazul
b) Relaii functionale:  Cu toate structurile institutie
¢) Relatii de control: Conform planului aprobat

d) Relaiii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:
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a) cu autoritafi st institutii publice Cu institutiile cu atributii de control
b) cu arganizatii internationale Nu este cazul
¢} cu perscane juridice private: Nu este cazui

3. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

» Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul : institutiel, 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

Declaralia de independenta

3 Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Pubiic Intern

4 Minuta Sedintei de Deschidere

5. Chestionarul de Luare {a Cunostinta - CLC

6. Studiul Prefiminar

7 Stabilirea Punctajului Total al Riscurilor i lerarhizarea Riscurilor

8 Chestionarul de Control Intern — CCl

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

10. Programul de Audit Public Intern

11. Chestionarul — Listd de Verificare - CLV

12. Foaie de Lucru

13. Testenr. 1ginr. 2

14. Fisd de Identificarea gi Analizd a Problemej — FIAP

15. Formular de Constatare si Raportare a Iregularitatilor - FCR{

16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucru

17. Minuta Sedintei de inchidere

18. Proiectul Raportuiui de Audit Public Intern

19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public [ntern

20. Minuta Reuniunii de Conciliere

21. Raportul de Audit Public Intern

22. Adresa de transmitere a Raportului de Audit Pubiic Intern

23. Figade Urmarire a Implementarii Recomandarilor
¢ Efectuarea de activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea 8 transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitatii publice conform normelor de Iegahtate regufaritate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
¢ Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de fucru;
 Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
¢ Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzatoare
o Elaborarea raportului anual al activitétii de audit public intern;
In cazul identificarii unor iregularitati sau posibiie prejudicii, intocmeste rapoarte catre conducdtorui entitatii
pubhce si structurii de control intern abilitate:
e {5 perfectaoneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu individual
crizontul profesionale si de cultura generala;

= Inainteaza Raportul anuai de activitate si este evaluat conform Regulamentuiui [ntern al Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti;
= Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor ficute;
e Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4. Evaluarea performantei profesaonale
¢ Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

= Indeplinirea specificatiilor postului:

¢ Activitatea profesionala:

» Disciplina in munci:

+ Contacte si comunicare

¢  Aprecierea generald:

» Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

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

= Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratete in analiza si interpretarea datelor;
Competenta profesionata, cuncasterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare.
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e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes public, cu

modificarile sicompletarile ulterioare,

e legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificariie si

completarile ulterioare

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

modificarile si completérile ulterioare;

¢ Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

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

¢ Legea Protectiei civile nr. 481/2004

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

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

o 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 al

entitatilor publice

¢ Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern i controlut financiar

preventiv, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

« Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind regiementarea activitatii de

solutionare a petitillor, modificatd si completata prin Legea nr, 233/2002

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

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

6. Principalele
atributii

a) asigura consultanta juridica si reprezentarea institutiei, apérd drepturile si
interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatite publice, cu institutiile de
orice naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizica, roména sau straina; in
conditiile legii si ale regulamentelor specifice institutiei, avizeaza si contrasemneaza
actele cu caracter juridic;

b) colaboreazi la intocmirea proiectelor de decizii, hotéréari, regulamente, decizii,
ordine, instructiuni, precum si a oricaror altor acte cu caracter normativ efaborate de
institutie;

c) intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic
in leg&turad cu activitatea institutiei sau isi d& avizul cu privire la acestea;

d) elaboreazd proiectele de contracte de muncd, cele de drept de autor i de
drepturi conexe;

e) reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) Tn
fata tuturor instantelor de judecat# pe cale ierarhica, in fata organelor de cercetare
penaid 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) reprezints, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de
concilieri prearbitrare, discutii precontractuale i in orice situatie ce necesitd asistenta
juridic;

h) avizeazi aplicarea corecta a prevederilor legale In materie civila si de iegislatie a
muncii;

i) acorda, ia cerere, personaluiui angajat, consultati cu caracter juridic, pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu;

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

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald intern&:

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

b) Relatii functionale:

+ colaboreaza permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB pentru
asigurarea legalitatii tuturor operatiunilor si activitatilor desfagurate
institusie;

¢ colaboreaza permanent cu conducatorii locurilor de muncé pentru informarea
si instruirea periodica a salariatilor BMB in domeniul legislatiei specifice;

¢ colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB peniru indeplinirea
atributiilor specifice.

¢) Retatii 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:

e Asigurd, pe bazi de mandat, consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, apdra drepturile si interesele
legitime ale acesteia Tn raporturile ei cu autoritatile publice, cu institutile de orice naturd, precum si cu orice
persoand juridicd sau fizicd, romand sau strdind; in conditile legii si ale regulamentelor specifice institutiei,
avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

¢ Colaboreaza 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 oricaror acte cu caracter juridic In legaturd cu activitatea
institutiei sau isi d& avizul cu privire la acestea;

¢ Reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general) in fata tuturor instantelor de
judecatd pe cale ierarhicd, Tn fata organelor de cercetare penald si a oricaérui organ al administratiei locale sau
centrale, pe baza mandatului conducerii;

+ Redacieaza, motiveaza in fapt si In drept cererile $i actiunile in justitie, reprezinta institutia in fata instantelor de
fond, ordinare si extraordinare pe baza de mandat, urmarind in instantd stadiul procesual,

s Reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilieri prearbitrare, discutii
precontractuale si in orice situatie ce necesitd asisten{a juridica;

e Respectd termenele juridice (de prescripiie, de emitere a actelor administrative, de contestatii) pentru
preintdampinarea de actiuni litigioase;

e Tine evidenta termenelor proceselor, intocmeste actele necesare fiecarui termen si se prezinta la termeneie de
judecata;

¢ Elaboreaza proiectele de confracte de muncd, cele de drept de autor si de drepturi conexe;

» Avizeaza aplicarea corectd a prevederilor legale in materie civild si de legislatie a munci;

» Acordd, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

« Verificd prin sondaj, impreuna cu contabiluf sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor In
vederea reintregirii patrimoniului,

o Prin intreaga sa activitate urmdreste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director general),
punand Tn aplicare hotararite si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

o Poate initia Intainiri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitaii profesionale in cadrul institutiei;

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

« Face propuneri de imbunatatire a activitatii i se implica activ In aplicarea propunerilor facute;

« Participd [a planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, inifiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza
tucrari si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinife prevézute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum ¢i alte dispozitii date de
sefil ierarhici, in limita competenielor gi sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentuiui intern
1, Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina ITn munca
4. Contacte §i comunicare
5. Aprecierea generald
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfagurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune aiternative in tratarea cazuriior sau a sarcin#or complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice,
4. Capacitatea de a-gi desfésura activitatea gi de a realiza lucrari in situatii tensionate.
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e) propune conduceri masuri de oplimizare a servic e curatenie, paza:
£) intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii avizelor, aulorizarilor de constructie /
demolare;

7. 8fera de relalil: | fera relationald interna:

a) Reialii ierarhice: subordonat faté de Sef Serviciu Administrativ,

b) Reiatii functionale: cu salariafii din cadrul BMB.

¢) Relaiii de control: coordoneaz activitatea de curafenie sicea de paza
Sfera relationald externa:

a) cu autorialile si instituliile publice din Romania;

ecolaboreaza cu furnizorii de utiitati, pe baza de mandat;

sstabileste contacte si colaboreaza cu institulii cuftural-educative Tn limita competentelor siabilile

de director {economic};

3} Descrierea activitatilor corespunzatoare postuiul

» Organizeaza activitatea administrativ-gospodéreasca in B.M.B.;

e organizeaza, supravegheaza si rdspunde de iucrariie de Iniretinere curenta la niveiul institutie realizate in regie
proprie — curatarea {eraselor, deszépezirea céilor de acces sitrotuarelor ete. - verificd in teren realizarea
acestora la nivelui de cantitale si calitate necesar si la masuri corective, dupé caz;

+  stabilesie necesarul de lucrari de¢ infrelinere curenta

+ stabileste necesarul de materiaie necesare lucrarilor de intretinere curenta

+  coordoneaza activilatea muncitoriior BMB

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

» concepe solutii la nivelul detaliiior specifice domeniului tehnic

»  la masurile necesare pentru buna functionare a instalatiei electrice, sanitare i de incéizire

+  asigurd administrarea i intretinerea imobilelor BMB, intretinerea tuturor instalajilor de apa, caldura,
Umina

s documenieaza corespunzétor necesitatea de lucrari de intretinere curenta cu interventia unor antreprize
specializate, realizeazd documentalia tehnica pentru demararea procesului de achizitie publica pentru acestea,
participd In comisiite de evaluare a oferlelor pentru acest tip de lucréri; planific&, supravegheaz4 siraspunde de
lucrarile de intretinere curenta ia nivelul institutiei realizate in regie proprie, verifica in teren realizarea acestera
la nivelul de cantitate si calitate necesar si le receptioneazd sau, dupé caz, ia masuri corrective pentru
reafizarea conforma;

= organizeaza, supravegheazd si controleaz efectuarea curdteniei in spatille detinute si in spatiile exterioare din
vecindiatea acestora;

+ planifica activitatea ingrijitcarelor

«  monitorizeaza activitatea ingrijitoarelor

« rdspunde de eficienta ulilizarii materialelor de intrefinere

¢ asigurd interventiile operative in cazul unor avarii{a: centrale electrice, aparate de climatizare, ascensoare,
instalatii sanitare, instalatii electrice, sisteme de securitale, sisteme anti-incendiu;

> organizeazd, supravegheaza si controleaza activitalea de transpori de mobilier, de publicalii sau de alte tipuri,
in functie de necesitati; planifica si tine evidenta transporturifor si consumului de combustibil, prin confrotul foilor
de parcurs, intocmirea F.A. Z.-urilor;

« supravegheaza aplicarea regulilor stabifife de conducerea institutiel vizénd accesul si circulatia personalului
precum si a persoanelor din afara instilutie;

< contribuie la elaborarea programului de pazé a obiectivelor si bunurilor institutiel, stabileste modul de efectuare
a acestora, precum si necesarul de amenajari, instalati si mijloace tehnice de paza;,

= pianifica activitatea guarzilor

« monilorizeaza aclivitatea guarzilor

« contribuie la fnfocmirea documentatiei si realizarea demersurifor necesare n vederea incheieri/relnnoirii
confractelor de utilitdti (furnizare energie electricd, gaze, apa-canal ei¢.} si rAspunde de pasirarea si deruiarga
conform& a contractelor incheiate cu furnizorii de energie electricd, gaze, apa-canal elc : :

+  realizeazad documentatia {ehnica pentru demararea procesuiui de achizitie;

»  parlicipa in comisiile de evaluare a oferteler pentru acest tip de lucrari;

«  supravegheazé& indeplinirea obfigatilor confractuale, verifica In teren realizarea acestora la nivejul de
cantitate si calitate necesar efectueaza receptia sau, dupa caz, ja mésuri corective pentru realizarea
conforma;

»  contribuie la intocmirea documentatiei si realizarea demersuriior necesare in vederea Incheierii/reinnoiri
contractefor de servicit si tucrar pentru intretinerea spatiilor si dotarilor de natura tehnico-administrativa gi
raspunde de pastrarea si derularea conforma a contractelor incheiate cu furnizorii:

+  realizeazé documentatia tehnicd pentru demararea procesului de achizitie,

«  participd Tn comisille de evaluare a oferteior pentru acest tip de lucrari;



supravegheazd si rdspunde de Indeplinirea obligatitlor contractuale, verificd 1n teren reaiizarea acestora
fa nivelul de canlitate si calitate necesar efeclueazéa receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru
realizarea copforma;
& Face propuneri de Imbunaiafire a aclivitalii si se implicd activ Tn aplicarea propunerilor facute;
e Parlicipd la planificarea st atribuirea resurselor In cagrui BMB prin fundamentarea necesititiior comparlimentuliui,
inifiazd fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracle sifsau receplioneazd lucrdr si servicii Tn
imitele de competenie stabiiite de sugeriorfi ierarhici,
« Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu! anval de activitate, precum gi alle dispozilii dale de sefii
ierarhici, In limita competenieior gi sub rezerva legalitalii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

Indeplinirea specificatiilor posiului;
Activitatea profesionala,

Discholing in munca;

Contacte si comunicare,
Aprecierea generald;

S

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Celitatea lucrarilor realizate;
Operativitatea rezolvarii sarcinilor date;
Capacilatea de lucru cu supervizare redusé,

2 M
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informatice;

b) asigurd securitatea infrastructurii informatice la nivelut intregii institutii;

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

d) asigura corelarea cerintetor informationale specifice functiilor de biblioteca si sistemului
informatic;

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

f) asigura asistenta tehnicd pentru diagnosticarea disfunctionalitatiior in exploatarea
echipamentelor de calcul, a aplicatiflor software si a serviciilor de comunicatii;

g) asigurd instalarea si exploatarea echipamentelor de calcul, a aplicatiilor informatice si
serviciilor de comunicatii {Internet, transfer date s.a.} si configurarea statiilor de lucru pentru
conectarea clientilor aplicatiei din diferite focatii ale institutiei la serverele de aplicatie;

h) asigurd mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul instituiei si urmareste
respectarea procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor;

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

j) asigura si rdspunde de urmarirea respectérii metodologiilor de lucru cu echipamentele
IT si aplicatiile folosite in institutie; instruieste personalul in vederea utilizarii echipamentelor
si aplicatiilor folosite in institutie,

7. Sfera de relatii: | Sfera relationala interna;
a) Relalii ierarhice: subordonat fa{d de: sef Birou Automatizare. Administrare Sistem
Integrat de Biblioteca. IT; superior pentru nu este cazui;
b} Relatii functionale:
e colaboreazd permanent cu sajariati din toate compartimentele BMB prin asigurarea
suportului tehnic pentru toata infrastructura IT a institutiei pentru desfasurarea activitafii
salariafilor in conditii optime.
s colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor de lucrari,
servicii si echipamente [T la nivelul Intregii institutii si documentarea acestora in vederea
demararii achiziitiitor publice;
c) Relatii de control: -

in perioada de congedii este Inlocuit fn activitatea curentédde...............oocoooon

3) Descrierea activititilor corespunzitoare postului

) Administreaza si supravegheaza retelele informatice ale BMB, executd instalarea gi operarea in cadrul refelei
informatice, rédspunde de buna functionare a echipamentelor IT, storage EMC si a aplicatiilor;

. Asigura securitatea infrastructurii informatice la nivelul intregii institutii;

. Participa la realizarea, propune si implementeazd Strategia de automatizare si informatizare a BMB pe termen
mediu st lung, metodologii si instructiuni de lucru in domeniul iT pentru intreaga instituie;

. Intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini n vederea achizitiei echipamentetor IT, aplicatiilor,
lucrarilor i serviciilor de comunicatie necesare desfasurarii in conditii optime a activitétii salariatilor in cadrul BMB,

o Asigurd asistenta tehnicd de specialitate in cadrul compartimentelor BMB in vederea utilizarii echipamentelor
[T, programelor, aplicatiilor uzuale si a serviciilor de comunicatii (internet),

o |dentificd echipamentele si aplicatiile perimate, intocmeste listele de propuneri pentru casare echipamente IT pe

baza evaludrii starii de functionare a acestora si a normelor legale Tn vigoare. Participd la evaluarea si valorificarea
echipamentelor IT propuse spre casare.

® Planifica si organizeaza transportul si depozitarea echipamentelor IT propuse spre casare in spatiul cu aceasta
destinatie. Predd echipamentele casate si nevalorificate catre firmele specializate in colectarea degeurilor electrice i
electronice.

° Administreaza si asigurd mentenanta preventivd a serverelor BMB, realizeaza $i verificd salvarile de siguranta
periodice;

» Asigura asistentd tehnica pentru diagnosticarea disfunctionalitatitor in utilizarea echipamenteior IT, aplicatiilor si
comunicatiilor;

° Asigura si rédspunde de instalarea si exploatarea echipamentelor I T, aplicatiilor $i comunicatiilor (Internet efc.} i
de configurarea statiilor de lucru pentru conectarea clientilor aplicatiei din diferite locatii ale BMB la serverele de
aplicatii;

s Asigura si rispunde de mentenanta preventivd a echipamentelor IT la nivelul BMB gi urmareste respectarea
procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor; instruieste personalul BMB cu privire fa practicile de securitate Tn
utilizarea echipamentelor IT,;

. Supravegheaza functionarea retelei VPN, Internet si semnatarea disfunctionalitatilor din retea furnizorilor de
servicii, dupa cag;
) Asigura si raspunde de urmarirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele [T si aplicatiile utilizate Tn

BMB; instruieste personalul in vederea utilizérii echipamentelor IT $i aplicatiilor din BMB.




® Participa la atribuirea resurselor {T Tn cadrui BMB, supravegheaza derularea de contracte si receptioneaza
fucrdri, servicii si bunuri din domeniul T (verifica in teren realizarea acestora la nivelul de cantitate si caiitate soficitat,
efectueaza receptia sau, dupd caz, ia masuri corective pentru realizarea conforma).

® Participa la comisii de evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucréri, servici si bunuri din domeniul IT.

° Furnizeazad date necesare evideniei echipamentelor IT i a setarilor informatice pentru refeaua BMB,

o Participa la redactarea sau revizuirea procedurilor operationale, metodologiiior si normelor interne aplicabile
biroutui sau altor compartimente BMB referitoare la desfagurarea activitatii in sistemul informatic.

® Perfectionarea continu a pregatirii profesionale.

. Informeaza seful direct In legatura cu problemele intdmpinate si 1l tine la curent cu activitafite deruiate.

o Intretinerea curentd a tehnicii informationale si a focului de muncd individual pentru asigurarea bunei
desfésurari a activitaii proprii.

¢ Intocmeste Raportul anual de activitate si este evaluat conform Reguiamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.

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

° Intocmeste informéri la solicitare si raportéri periodice cu privire la activitatea desfaguratd si la indeplinirea
obiectivelor.

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

® indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum $i alte dispozifii date de

sefii ierarhici, in limita competentelor $i 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 profesionald;
3. Disciplina in munca;
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generald;
8. Abilitati manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune alternative ce au ca efect cresterea eficientei activitédtii in BMB. dentificarea
solutillor IT&C disponibiie si aplicabile retelei BMB.
2. Capacitatea de a crea in compartiment a unui climat stimulativ, neconflictual si de bun& colaborare cu alte
compartimente.
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director generai), Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

Director (economic), Compartimentui Resurse Umane. Salarizare
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modificlriie i completdrile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formi electronicd, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securifatea $i sandtatea in
munci si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006,

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

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

e Legea nr 477 /2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institufiile publice.
2. Respectarea Reguiamentului de organizare i functionare a BMB, a
3. Regulamentului intern si a celorlalte regulamente apiicabile in institufie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

6. Principalele atributii  |ntocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile
alocate prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul
compartimentuiui financiar-contabil al BMB, astfel:

- Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta
curentd si inregistrarea lor Tn conturi In afara bilanfului si documentatia legala
peniru debitori litigiosi si alfi debitori, urmdareste debitorii din avansuri si aplica
penalizdrile de intarziere la justificarea avansurilor spre decontare; intocmeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

- intocmeste notele contabile, Inregistreaza in fisele anatitice ~ CONTURI N
AFARA BILANTULUI

- TInregistrari intrari 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 filiald si caiculul lunar
al consumului de apa si gaze naturale pentru colocatari Sediul Central

- Situatii si centralizatoare sclicitate de catre PMB .

,Lista cladirilor publice BMB si situatia tipului de incalzire si preparare a apei
calde.”

JSituatia autoturismelor detinute de BMB si costurilor acestora.”

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

Intocmegste gi transmite toate documentele, rapcartele, situatiile etc., conform
legislatiei In vigoare, solicitate de autoritatile publice centrale si locale.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna;
a) Relafii ierarhice: - subordonat fat3 de contabilul sef
- superior pentru Nu este cazul
b} Relafii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazui
d} Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externd. nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
1. Realizeaza eviden{a analiticd a materialelor ce se gestioneaza in cadrul institutiei
2. Realizeaza parte din evidenia financiar-contabil& a institu{iei, pe compartimente, precum si executia
bugetard, in care scop:
a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

b} Primeste documente justificative Tntocmite de salariati sau compartimente si le verificd sub aspect
formal si de fond in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

¢) Tine evidenta conturilor in afara bilantului, prin Intocmirea notelor contabile si inregistrarea in figele
de cont;

d) Urmareste debitorii din avansuri si aplic penalizérile de intarziere la justificarea avansuriior spre
decontare;

e) Urmdreste si intocmeste documentatia legald pentru debitorii litigiosi i alii debitori;

f) Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiogi din evidenta curenta si inregistrarea
lor in conturi in afara bilanfului;

g) Colaboreaza cu contabilul sef la intocmirea bitantului trimestrial si anual in lipsa contabiluiut cu
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aceasta sarcing;

h) Colaboreaza cu contabiiul sef la elaborarea bugetuiui de venituri i cheltuieli in lipsa contabilutui cu
aceasta sarcina,

i) Colaboreazi cu contabilut gef la rectificare buget de venituri si cheltuieli in fipsa contabilului cu
aceasta sarcina;

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

k) Verifica statele de salariu in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;
) Intocmeste alte lucréri neprevazute cu caracter ocazional sau de stricta necesitate.

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

Realizeaza si alte sarcini repartizate de geful contabil:
1 Inlocuieste contabilul sef in perioada concediului de odihn&, medical, deplasare in afara localitatii.
2 Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, si verifica documentele de intrare $i iegire a materialelor,
obiectelor de inventar si alte valori din conturile:

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

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

- 3031 - obiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 — alte valori;

5. VVerifica si valorifica documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,
6. Intocmeste centralizatoarele consumuriior de materiale lunare.
7. Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preda pentru Tnregistrarea in evidenta sintetica.
8. Inregistreaza in fisele contabile analitice intrarile si iegirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele anaiitice de verificare.
9. Verifica concordanta dintre valoarea analitica si sintetica a conturilor respective.
10. Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din fisele de magazie cu stocurile
din evidenta contabila analitics, propunand masuri pentru solutionarea eventualelor diferen{e constatate.
11. Pentru contuf 307 "Materiale Tn prelucrare”, {ine evidenta operativa a notelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorifica, Tntocmind note de contabilitate pe
care le inregistreaz4 in evidenta contabild analitic&, dup# Inregistrarea in evidenta sintetica.
12 Inscrie Tn listele de inventariere anuald, sau ori de cate ori realizeaza inventarierea bunurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferentele si propunand méasurile legale de solutionare si
inregistrare.
13, Confrunts lunar stocurile de carburanti din evidenta contabila cu cele din evidenta operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru difereniele constatate.
14. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii soficitand
justificari ale cheltuielifor acolo unde este cazul.
15. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondut de Reparatii o
data pe an.
16. Efectueaz4 inregistrarile pentru analitic a cheltuielilor pe fiecare biblioteca in parte.
17. VVa 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. Execut si alte sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
¢ contribuie la realizarea chiectivelor Compartimentului;
o inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
o face propuneri de imbunétatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propuneriior 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 Regulamentutui intern
1. Indeplinirea specificatiilor postuiui
2. Activitatea profesional&
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
4



1. Tlsi insuseste procedura de lucru cu perseverenta si constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la gseful ierarhic si respectand pasgii de realizare a fiecarei activitati.

2. Aplicé procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toatd durata deruldrii activitéiii, Tn concordanta
cu tipul acesteia gi conform instructiunilor de lucru,

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

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

5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiitor ierarhice;

6. Capacitatea de a-gi desfagura activitatea si de a realiza lucrari in situaiii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Contabit sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare






activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

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

e Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitifii institufiilor
publice, Planul de conturi pentru instituiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1917/2005.

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

s Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formd electronicd, cu
modificarile si completéirile ulterioare;

o Legeanr 477 / 2004 privind Codu! de conduitd a personalului contractuai din
autorititile si institugiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare $i 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 registre aferente activitatilor financiar-contabile alocate prin

brezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului

financiar-contabit ai BMB, astfel:

- Efectueaza plati salariale cuvenite salariatitor care nu au carduri;

- Efectueaza incasdari si plati in cadrul institutiei;

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

- Intocmeste zilnic registrul de casa si il depune ia contabilitate;

- Intocmeste foi de varsamant si cec-uri de ridicare numerar folosind
programul specializat furnizat de Ministerul de Finante,

- Intocmeste ordinele de plata 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 si plati pe baza referatelor aprobate
prezentate precum gi a deconturilor,

- Intocmeste registru numere gi ordine de plata; registrul dispozitiilor de plata,
registru dispozitiilor de incasare si registru foi de varsamant

- Ramane la dispozitia contabilului sef pentru alte lucrér;

- Respecta normele NTSM si PSI specifice.

- Ridica extrasele de cont de la CEC Filiala Sector 1, BANC POST si
RAIFFEISEN BANK

7. Sfera de relatii:

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

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

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd: nu este cazul




3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului:

Efectueaza plati salariale cuvenite salariatilor/ colaboratorilor care nu au carduri,

Efectueaza incaséri si plati in cadrul institutiei;

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

- Intocmeste zilnic registrul de casa si Tl depune la contabilitate unde se verifica modul de inregistrare a
incasarilor si platilor in baza documentelor justificative;

- Intocmeste foi de varsdmant 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 cetin
drept folosind programul specializat furnizat de Ministerul de Finante,

- Intocmeste dispozitiile de incasari si pia{i pe baza referatelor aprobate prezentate precum sia
deconturilor;

- Intocmeste registru numere si ordine de plata, registrul dispoziiilor de plata, registrul dispozitiilor de
incasare si registrul foi de varsédmant;

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

- Ridica extrasele de cont de la CEC Filiala Sector 1, BANC POST si RAIFFEISEN BANK si le preda
in cadruf compartimentuiui financiar-contabilitate persoanei desemnate sa efectueze inregistrarea
acestora in evidentete contabite;

- Respectd normele NTSM si PSI specifice

2. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea cbiectivelor Compartimentului;
« inainteaza Raportul anual de activitate individuat si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
» face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevdzute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum i alte dispozilii daie de

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

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesionala

3. Disciplina in munca

4. Contacte si comunicare

5. Aprecierea generald

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

Manager {Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

Contabil sef, Compartimentu] Resurse Umane. Salarizare
Gabrigla-Adriana Constantinescu Alina Tosu






c¢) Relafii de conirol: nu este cazul

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

2. Sfera relationald externé:

a) cu autoritati si institutii publice din Romania:

- colaboreaza cu bibliotecite din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, conferinte, vizite de
studiu}.

- reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozifii de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);

b} cu organizatii si instituii din Romania: reprezinta institutia in relatie cu edituri,
distribuitori de carte, libravii sau alte tipurt de organizatii ce reprezinta posibile
surse pentru dezvoltarea colectiifor, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor delegate de sefit ierarhici.

c) cu organizatii din afara t&rii: reprezinta institutia la conferinte, simpozioane,
expoziti de specialitate cu acordul directorului (de specialitate)

3) Descrierea activititilor corespunzatoare postului:

« Planificarea si realizarea activitdtilor specifice dezvoitarii si evidentei colectiilor BMB, indiferent de format prin

selectie si completare curentd si retrospectiva.
. Prospecteazi piata editoriald internd si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica
tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.
- Intocmirea documentelor pentru donatii.
- Centralizeaza si analizeaz¥ sugestiile utilizatorilor si non-utilizatorilor cu privire la dezvoltarea colectiior.
- Realizeaza documentatia pe baza céreia se face achizitia propriu-zisé de documente (caiet de sarcini,
documentatie descriptivé efc.)
- Receptioneazad publicatiile achizitionate de la diversi furnizori.
- Selecteazd semnalul de lucru pentru fiecare titlu in vederea prelucrarii.
- Gestioneazd comenzile peniru carte si alte documente in baza MLB50 - céutarea titiului in baza
bibliografica MLBO1, pregatirea si crearea comenzii efective, regasirea, salvarea si crearea exemplarelor ;
receptia si Inregistrarea sosirii documentelor.
- Realizeaz¥ catalogarea sumard pentru titlurile care nu au descrierea bibliograficd in baza MLBO1.
(macheta fix3 si minimald in format UNIMARC).
- Gestioneaza facturile generale pentru carte si alte documente in baza MLB50 - creare, atagare comenzi
aferente, generare factura - RMF si atagare — Approval number, batansarea facturii, extragerea datelor din
facturs, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH (figsiere machetd), prelucrarea in Microsoft
Excel.
- Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotecilor filiale.
- Confruntarea repartitiei cariilor pe biblioteci filiale cu borderourile.
- Predarea documentelor de biblioteca fiecarei filiale sub semnatura.
- Planificd si organizeaza distribuirea documentelor cétre intreaga retea.
. Repartizarea exemplarelor pe filiale si introducerea numerelor de inventar prin implementare automata,
actualizarea exemplarelor,
- Verificarea corespondentei intre avizele de presd si borderourile de receptie a publicatiiior de biblioteca
periodicd, pentru fiecare filial;,
- Centralizarea borderourilor de receptie a publicatiilor de biblioteca periodice pentru toate filialele;
- Intocmirea proceselor verbale de receptie a publicatiilor de bibliotec periodice pe baza avizelor;
- Verificarea corespondentei intre facturd si procesele-verbale de receptie pe baza avizelor,
- Indeplineste sarcinile prevézute in fisa postului, Programut anual de activitate, precum si alte dispozitii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legafitatii 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.Initiativa si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, n
domeniul dezvoitarii colectiilor ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantelor BMB;



2. Capacitatea de a desfasura activitafi pentru indeplinirea atriputiilor de serviciu, n baza unor Tndrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdfile implicd luarea unor decizii care depagesc limitele de
competenta.

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

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor






d) evalueazé gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activititile desfésurate de BMB si Tntocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
f) realizeazi materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si
activitaiile BMB;

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

h) coordoneazd si facilteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai BMB;

i} colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte
céire exterior;

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

k) este persoana responsabild cu difuzarea informatiilor pubifice, in absenta salariatuiui cu
aceastd atributie;

) realizarea de continut pentru produsele de informare ate BMB;

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

7. Sfera de relafii: | gfera relationali interna:

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

b) Relatii functionale: cu salariafii din cadrul BMB.

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

Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romaénia:

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

«stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in timita competentelor stabilite
de director {de specialitate);

sreprezinté institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordut directoruiui
{de speciatitate};

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizati si/sau grupuri de cetdteni in fimita competenielor delegate de managerul
institutiei;

c) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreazd cu institutii culturat-educative si alte tipuri de organizafii
(asociatii profesionale, alte organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionaid (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu};

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

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. initiaz&, coordoneaza si monitorizeazd programe si proiecte de retea In conformitate cu Planui anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB,

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

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

4. evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitdtile
desfésurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

5. propune conducerii m&suri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea
nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;

6. realizeazd materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;

7. propune st implementeazd strategii si campanii de comunicare publicad pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activititilor EMB,

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

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



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

11.  este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatului cu aceasta atributie;

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

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

14.  face propuneri de imbunatatire a activitaii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

156.  indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum i alte dispozifii date de
seful ierarhic, n limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

1. indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Discipiina Tn munca;
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generala,
b} Criterii specifice de evaluare a performanteior individuale
1. Calitatea serviciitor, programelor si proiectelor cuiturale si educationale coordonate;
2. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general}, Salariat,
Director {de speciaiitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

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






acestora, conform metodologiilor de Jucru stabilite pentru sistemul integrat de
bibliotecd;

3. desfasoard activitdti de indrumare a utilizatorilor bibliotecit in OPAC si in
biblioteca;

4, organizeazd si gestioneazd depozite de documente cu acces liber, conform
noliticii institutiei;

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

B. initiaza, organizeazé 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 proiecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat de
conducere;

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

8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte la nivel de filiala
sau de refea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale gi de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea i 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 faté de seful Biroului Filiale Nord
- superior pentru Nu este cazul
) Reiatii functionale:  cu salariatii din cadrui BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi numai
in situatiile Tn care exist& avizul superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreazd cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltdrii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltdrii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

b

3. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:
7« Relatia cu utilizatorii.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciite de baza si programele de refea;

atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite,

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigurd accesul la informatile publice din toate domeniile
cunoasterii;

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

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

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

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superioritor;

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

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si invétare pe tot parcursul viet,

realizeaza dous recenzii pe luné, a doud documente nou primite in biblioteca, pentru a ie aduce in atentia
publicuiui.

Gestionarea colectiilor i a obiectelor de inventar:

raspunde material gi morai pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigura securitatea colectiitor, a documentelor gestionare, a mijloacelor gi obiectelor de inventar luate Tn
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

{ine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestitnea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
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desfagoarad actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Tntocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteaz&, cu numar de inregistrare, juristuiui institufiet;

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizateori (chitantier),

Intretinerea ambientuiui de biblioteca:

pune in evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatile despre serviciile §i activitatile
organizate in reteaua BMB;

asigura un ambient pl&cut, curat, simplu si estetic in interiorut filialei.

Pregatirea gi perfectionarea profesionala:

isi perfectioneazé continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul
profesional si de culturs generala.

se mentine la curent cu schimbarile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulelor: CIRCULATIE, CATALOGARE si este suport pentru colegii din echipa Biroului
Filiale Nord

Alte responsabilitati:

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

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

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

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

face propuneri de imbunatatire a activitatii $i 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 competen{elor st sub rezerva legalitaii acestora.

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

1.

indeplinirea specificatiilor postului

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

1.
2.

Realizarea a doud recenzii pe juna;
Calitatea activitati 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 schimbdritor;

4,

Vorbeste si scrie intr-o manierd profesionista, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza

si intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de muncé colegial si colaborativ;

5.

Capacitatea de a desfagura activitdfi pentru indeplinirea atribuiilor de serviciu, Tn baza unor indrumari

minime, cu exceptia cazurilor in care activitalile implicd luarea unor decizii care depégesc limitele de
competenta.

Manager (Director general) Sailariat,

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale Nord






identificarea acesiora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibliotecd;

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

4. organizeaz4 si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutiei;

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

5. iniiaz&, organizeazad si desfasoard programe i proiecte cuiturale,

aducationale i de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utitizatori, in
conformitate cu Planul anual de programe si profecte culturale si aducationale al
B.M.B., aprobat de conducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic $i/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
tn vigoare $i le Inainteaza pericdic sefului de compartiment;
3. cerceteazd comunitatea bucuresteand peniru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe gi proiecte la nivel
de filiala sau de refea de filiale;
9. propune Tncheierea de parteneriate, conventii cuiturale si de educatie
nermanentd, marcarea unor evenimente cuiturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei i a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitafii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd 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) Relatii de reprezentare: reprezint4 institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile In care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relafionald externa:
a) cu autoritafi si institutii pubtice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Tn vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizu!
superiorilor.

3. Descrierea activititilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii.

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

e  atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

» pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asiguré accesul la informatiile publice din toate domeniile
cuncasterii;

e asigurd servicile de lecturd prin Tmprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulaiie a
documentelor, de evidentd a activitatiior zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate,

o instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiitor, regasirea publicatiilor in catalog §i la raft, utitizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

»  monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatori, fine evidenta activitatilor i raporteaza periodic cétre
superiorul ierarhic,

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

»  organizeaz& actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitétii serviciile asigurate de reteaua
BMB si fi convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijine/sponsorizeze activitdtile BMB.;

o  proiecteaza si implementeaza programe de bibliotec care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

e raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa 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;

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

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

e desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteazd, cu numar de Tnregistrare, juristului institutiei;
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3.

¢ depune confravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier),

intretinerea ambientului de biblioteca:

s pune in evidentd sursele de informare, colectile, precum gi informatiile despre serviciile gi activitatile
organizate in refeaua BMB;

e asigurd un ambient pl&cut, curat, simplu si estetic In interiorul filialei.

Pregétirea gi perfectionarea profesionala:

e Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau fa nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.

Alte responsabilitati:

e contribuie la realizarea cbiectivelor Serviciului, precum si la realizarea gi implementarea Planuiui anual al
programelor culturale / educationale.

¢ inainteaza periodic Raportul statistic i Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superioriior gt
metodologiilor aprobate;

e Tnainteazi Programul de activitate al fiialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superioritor
si metodologiilor aprobate si pune in practicé planificarea aprobata de conducere;

o inainteaz# Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

e face propuneri de imbunatitire a activitatii i se implica activ in aplicarea propunerior facute;

e Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anua! de activitate, precum si alte dispoziiii
date de geful 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 $i comunicare
5. Aprecierea generala
6. Abilitdti manageriale
2) Criterii specnftce de evaluare a performan;elor individuale
1. Calitatea activitstii desfasurate si a produselor reafizate (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 manierd profesionista, binevoitoare gi adecvata tuturor categoriilor de public, creeazd
si Intretine o atmosferd prietenoasa, un mediu de muncé colegial gicolaborativ;
4, Capac31tatea de a desfdsura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciy, in baza unor indrumar
minime, cu exceptia cazurilor Th care activitatile implicd luarea unor decizii care depagesc limitele de competenta.
Director {de specialitate) Satariat,
Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul Compartimentul Resurse Umane. Saiarizare

Sef Birou Filiale Est
Preda Luminita Mihaela






identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
infegrat de bibliotec?;

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

4. organizeazd st gestioneazd depozite de documente cu acces liber, conform
pelitici institutiei;

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

5. initiazd, organizeazd si desfdsoard programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
conformitate cu Planul anual de programe gi projecfe culturale si aducafionale al
B.M.B., aprobat de conducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic st/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare i le Tnainteaz periedic sefului de compartiment;
8. cerceteazd comunitatea bucuresteand penfru 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 si promovarea imaginii instituiei, filialei i a serviciilor oferite
de citre B.M.B. membrilor comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faé 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: reprezinté institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile In care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cutturai-educative in vederea
dezvoltarii de servicii i proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezint institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul supericrilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiotilor,

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii.

«  ofers informatii privind conditiite de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;

o  atragerea spre lecturd a membrilor comunité&tii deservite,

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

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

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

e monitorizeaza si centralizeazi activitatile cu utilizatoril, {ine evidenta activitétilor si raporteaza periodic catre
superiorui ierarhic;

« colaboreazd cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

e  organizeazi actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de re{eaua
BMB si Ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitafile BMB.;

»  proiecteazd si implementeaza programe de bibliotec care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare st invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor i a obiectelor de inventar:

e raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa n gestiunea luatd In primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar {uate in
primire, precum si a celorialte bunuri aflate in gestiunea sa;

s 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,

o desfisoard 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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3.

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

intretinerea ambientului de biblioteci:

e pune in evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatile despre serviciile gi activitatile
organizate in refeaua BMB;

e asigurd un ambient pl&cut, curat, simplu §i estetic in interiorul filialei.

Pregatirea si perfectionarea profesionald:

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

Alte responsabilitat:

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

o fnainteaza 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 in practica planificarea aprobatd de conducere,

s inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regutamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

o indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispoziit
date de seful ierarhic, In limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestora.

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

Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionald

Disciplina Tn munca

Contacte si comunicare
Aprecierea generald

L e s

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utifizarea sistemului informatic};

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

3. Vorbeste si scrie intr-0 maniera profesionistd, binevoitoare si adecvatd tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietenocasa, un mediu de muncé colegial si colaborativ;

4. Capacitatea de a desfasura activitali 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 Colectiifor. Relaii cu publicul

Sef Birou Filiale .............
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identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibliotec;

3. desfagoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii Tn OPAC si in
hiblioteca;

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

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

5. initiaza, organizeaza si desfdsoard programe si proiecte culturale,

leducationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utitizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte cufturale $i aducationale al
B.M.B., aprobat de conducere,
7 intocmeste liste de propuneri pentru efiminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic §i / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare gi le tnainteaza periodic sefului de compartiment,
8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoitor
comunitatii si oportunitatitor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte fa nivet
de filiala 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 si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membriior comunitatii,
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relajionald interna:
a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale Sud

- superior pentru Nu este cazul
b} Relafii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) 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 si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu instituii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b} cu organizatii internafionate: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: In vederea dezvolt&rii de parteneriate, cu avizu!
superiorilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatori.

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

e  atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

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

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

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

¢  monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activitdtilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

« colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul supericrilor,

e organizeaz actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;

¢  proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si Invétare pe tot parcursul viepii;

2. Gestionarea colectiilor i a obiectelor de inventar:

e  raspunde material i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea (uatd 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 biblicteca din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fitialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;

o  desfisoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteaza, cu numdr de fnregistrare, juristutui institutiei;
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e  depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

intretinerea ambientuiui de biblioteca:

o pune in evidents sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;

e asigurd un ambient placut, curat, simplu gi estetic in interiorui filialei.

Pregitirea si perfectionarea profesionala:

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

Alte responsabilitati:

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

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

e inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri} pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate gi pune in practica planificarea aprobaté de conducere;

o inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaiuat conform Regulamentuiui Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

¢ face propuneri de Imbunétatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propuneritor facute;

« indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispoziti
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

Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionald
Disciplina th muncé

Contacte si comunicare
Aprecierea generald

o N -

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitatii desfasurate i 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 acpiune si evaluarea consecintelor schimbarilor,

3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionistd, binevoitoare §i adecvaté tuturor categoriilor de public, creeaza
si ntretine o atmosfera prietenoasa, un mediu de munca colegial i colaborativ;

4. Capacitatea de a desfisura activitali pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in 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






4. organizeazd si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
ooliticii institutiei;
5. asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri gi pe diverse
suporturi;
B. initiazd, organizeaz si desfagoard programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate
cu Planul anual de programe §i proiecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat
ke conducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice gi respectand legislatia
in vigoare si le inainteazad periodic sefului de compartiment;
8. cerceteaza comunitatea bucuresteanad pentru depistarea nevoilor comunitatii $i
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte la nivel de filiald
sau de refea de filiale,
9. propune incheierea de parteneriate, conventi culturale si de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei gi a serviciiior
oferite de catre B.M.B. membrilar comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faté de gefui Biroului Filiale Vest

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c¢) Relatii de controt: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relalionald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative h vederea
dezvoltarii de servicii st proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezintd institutia 1a conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b} cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private; in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activititilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii.

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

o atragerea spre lecturd a membrilor comunitétii deservite;

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

e asigurd servicite de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circuiatie a
documentelor, de eviden{a a activitdtilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

o instruieste utitizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regasirea publicatiilor in catalog i la raft, utilizarea
catalogului electronic — c8utare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

» monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, fine evidenta activitatitor gi raporteazd periodic catre
superiorui ierarhic;

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

s organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si i convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitdtile BMB ;

o proiecteaza §i implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

« rdspunde material gi moral pentru eventualeie daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor i obiectelor de inventar iuate in
primire, precum si a celorlatte bunuri affate in gestiunea sa;

o tine evidenta primara a documentelor de bibliotecd din gestiunea filialei;

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

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

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

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

e pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB,;
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e asigurd un ambient pidcut, curat, simplu si estetic in interiorus filialei.
4. Pregitirea 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:
e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum i la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
 fnainteaza periodic Raportul statistic gi Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superioriior gi
metodologiilor aprobate;
« inainteaza Programul de activitate ai filialei (propuneri) pentru anu} urmétor conform cerinfelor superioriior $i
metodologiilor aprobate si pune in practicd planificarea aprobata de conducere;
¢ fnainteazd Raportui anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
« face propuneri de imbunatatire a activitatii $i se implicé activ in aplicarea propunerilor facute;
» indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum gi alte dispoziii date
de seful ierarhic, Tn fimita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului intern
1. indeplinirea specificatiifor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4, Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
6. Abiiitati manageriale
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1, Calitatea activitati desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune aiternative n tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor confiictuale si respectarea refatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrdri 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 publicul
Radu Liliana

Sef Birou Filiale Vest
Roman Gina






5. asigurd comunicarea colectilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suportur;

6. initiaza, organizeazd si desfigoard programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului fiber pentru diferite categorii de utifizatori, in conformitate
lcu Planuf anual de programe si proiecte culturale §i aducalionale al B.M.B., aprobat
Kle 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 nainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteazd comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitatii i
oportunitafilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala
sau de refea de filiale,

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale ......
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de controk: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile Tn care existd avizul superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de speciaiitate, doar cu
avizu superiorilor,;
b} cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: In vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

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

atragerea spre lecturd a membrilor comunitétii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigurd accesul la informatiile publice din toate domeniiie
cunoasteri;

asigura servicile de lecturd prin imprumut fa domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidentad a activitatilor 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;

monitorizeaz¥ si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaz cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorior;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintad membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si fi convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitatile BMB

proiecteaza i implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
soclalizare gi Invéatare pe tot parcursul vieti,

2. Gestionarea colectiilor gi a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primara a documentelor de bibliotec& din gestiunea filiatei;

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

desfasoars actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristului institutiei;

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

3. intretinerea ambientului de bibliotecé:

pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile i activitatile
organizate in reteaua BMB;
asigura un ambient piacut, curat, simplu i estetic in interioru filialei.
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4. Pregdtirea si perfectionarea profesionala:
o 1si perfectioneaz& 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 fa realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
e Inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor gi
metodologiitor aprobate;
« Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate si pune iIn practicd pianificarea aprobat3 de conducere;
« Tnainteazd Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
e face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;
e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de sefut ierarhic, in limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indepiinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionaia
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate si 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 starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situaiii tensionate.

Manager {Director general) Salariat,

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Retfatii cu pubicul

Sef Birou Filiate ..........






3. Asigura diseminarea si aplicarea concretd In activitatea curentd a informatiilor dobandite prin
diferite forme de perfectionare de catre personalul B.M.B ;

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

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

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

7. Isi perfectioneaz& continuu, prin programe speciale sau la nivelut BMB si prin interes
personal, orizontul profesional si de culturd generalé.

7. Sfera de relatii: | gfera relationals interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat faid de Sef Serviciu Formare profesionala. Metodologic

b} Relatii funciionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c¢) Relatii de control; -

Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

ecolaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);
ereprezinta institugia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, cu acordul conducerii;
ereprezinta instituiia in relatia cu autoritatile publice si bibliotecile pubfice din judefut Hifov,

b) cu alte organizatii si/fsau grupuri de cetdteni din Romania: stabilegte contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de conducerii institutiei;

¢} cu organizatit din afara tarii:
e stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminari,
conferinie, vizite de studiu);

e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordui conduceri.

3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

e identificd programe si cursuri profesionaie, propune si organizeazd participarea salariatilor, in concordanta cu
necesitdtile de perfectionare ale personalului, in functie de exigentele activitatii profesionale curente si de
evalugrile 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 cétre personalul B.M.B.;

e organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale;

» participa la organizarea si desfasurarea Intalnirilor profesionale nivelu! institutiei sau al serviciilor;

o constituie si asigurd fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT, necesar perfectiondrit si
pregéitirii profesionale si il pune la dispozitia salariatilor B.M.B., bibliotecarilor din judetul lifov si a participantilor ia
concursurile de angajare;

e intocmeste metodologii si desfisoara activitati de indrumare a bibliotecarilor din bibliotecile publice din Bucuresti gi
din judetul lifov;

« intocmeste situatiile statistice ale BMB, cu masurtori si indicatori de performanta si le raporteaza factorilor de
decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate in vigoare;

e Organizeazd si livreaz& cursuri de formare pentru salariati BMB, bibliotecarii din Bucuresti, judetul lifov si din
regiunea Sud-Est;

e isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturé generald;

e inainteaza Raportul individual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti,

» face propuneri de Imbundtatire a activitatii si se implic& activ n aplicarea propunerilor facute;

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

4) Evaluarea performantei profesionale

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

1. Indepfinirea specificatiiior postulu;




Activitatea profesionala;
Disciplina Tn munc;
Contacte gi comunicare,
Aprecierea generalg;

ok wN

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Contribufii active si efective la cresterea capacitatii profesionale a salariatilor BMB.
Capacitatea de a desfasura activitdti pentru Tndeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor Indrumari
minime, cu exceptia cazurifor In care activitdtile implica luarea unor decizii care depagesc limitele de
competenta.

Manager {Director general}, Salariat,

Anca-Cristina Rapeanu

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

Carmen Scoipan Alina Tosu






colectivitati si subiecte;

4. Construirea punctetor de acces in catalogui electronic (OPAC) pentru vedeta de
autor, vedeta de subiect, titiuri, titlu uniform, alte variante la titlu, colectii, etc.;

5. Atribuirea de indici CZU si descriptori din vocabularul deja existent in sistem i
crearea de descriptori noi, pe baza cercetdrii continutuiui si a formei intelectuate, a
analizei de subiect, pentru toate documentete introduse in catalogul electronic;

6. Recatalogarea publicatiilor cu date incomplete (descriere sumara din R.1L) sau a
publicatiilor cu descriere bibliografica sumara.

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 Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.
¢) Relatii de control: Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia Tn relatie cu parteneri externi numai
in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice:
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, doar cu avizul superiorilor;
- colabareaza cu bibliotecite din tard, doar cu avizul superiorilor,
b} cu organizatit internationale:
- colaboreazd, dacs este cazul, cu asocialii profesionale si/sau institutii bibliotecare
internationale, doar cu avizul superiorilor;
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

Cunoaste si aplicd corect standardele in domeniul catalogdrii (ISBD(M), ISBD(A), ISBD(NBM), ISBD(CR),
ISBD(ER), ISBD(CM), ISBD(PM) }, clasificarii {CZU), indexarii documentelor (limbaje de indexare Lives.ro,
Rameau, LCSH), stas-urile in biblicteconomie si documentare, formatele MARC de schimb de date
bibliografice; '

Cunoaste structura generald, importanta, functiile gi relatiile sistemului integrat de biblioteca si a catalogului
online (OPAC),

intelege si realizeaza corect catalogarea descriptiva, in sistem informatizat (modulul catalogare), pentru
toate resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropolitane, activitate ce presupune redactarea descrierii
bibliografice conform standardelor internationale 1ISBD;

Intelege si realizeaz corect clasificarea documentelor, conform Clasificarii Zecimale Universale;

intelege si realizeazé corect analiza de subiect pentru toate resurselor intrate in colectiile Bibliotecii
Metropolitane, atribuind descriptori din vocabularut deja existent fn sistem;

Creeaza noi descriptori dupa consultarea fimbajelor de indexare Lives.ro, RAMEAU si a altor vocabulare
controlate;

Realizeazd cotarea sistematic-alfabetica pentru toate resursele intrate in colectile Bibliotecii
Metropolitane;

Asigura controlul bibliografic prin crearea si gestionarea corecta a figierelor de autoritate (persoana fizica,
persoana colectivitate),

Verifica, corecteaza si uniformizeaza indicii CZU atribuiti documenteior pentru nregistrarile bibliografice
provenite prin conversie din vechiul soft de biblioteca in vederea imbun&tatirii calitatii catalogului si a
regasirti informaiei;

Verificd, corecteazd si uniformizeazad descriptorii tematici atribuiti documentelor pentru inregistrarile
bibliografice provenite prin conversie din vechiul soft de bibliotecd in vederea Tmbunatafirii calitafil
catalogului si a regasirii informatiei,

Asigura si raspunde de retroconversie prin recatalogarea publicatiilor monografice cu date incomplete sau
a publicatiilor monografice cu descriere bibliograficd sumara,

Asigura utilizatorilor catalogului onfine o varietate mare de puncte de acces in vederea regasirii facile si
eficiente a informatiitor in colectiile bibliotecii;

Asigurd si raspunde de afigarea corects a datelor bibliografice in catalogut online OPAC;

Actualizeaza in permanenta catalogul electronic asigurand acuratetea datelor bibliografice;

Cunoaste si utilizeaz4 corect instrumente de céutare in mediul online, interogare baze de date, cataloage
online, figsiere de autoritate oniine, etc,;

Isi perfectioneazé continuu, prin programe speciale sau la nivelul Bibfiotecii Metropolitane Bucuresti si prin
interes personal, orizontul profesional si de cultura generala;

Se mentine la curent cu schimbérile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulului CATALOGARE al softului de bibliotec;

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

Face propuneri de imbunétaire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispoziii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
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4) Evaluarea performantei profesionale
a)Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
i. Indeplinirea specificatjifor postului
2. Activitatea prefesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b)Criterii specifice de evaluare a performanteior individuale
1. Calitatea activitati desfisurate (corectitudidinea, acuratetea, complexitatea elementelor bibliografice din
descrierea bibliograficd, concizia, exhaustivitatea, obiectivitatea, specificitatea $i coerenfa descriptorilor de
subiect)
2. Initiativa si creativitatea: propune selutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
uner planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor;
3. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe : cataloage online, fisiere de
autoritate, baze de date, etc. ( realizarea unor timpi optimi in procesul de regésire a informatiilor, corectitudine,
acuratete);
4. Capacitatea de a desfisura activitdti pentru indeplinirea atributifor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activititile 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 Catalogare. Clasificare. Indexare,
Marilena-Dana Petrescu
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