FISA POSTULUI-NR. 5 o L
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. | /4 », 2
20077 5und 0 71w 20

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul © | Compartimentul Audit
Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

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

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

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

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

postului.

2.Experienta necesard |[Experienta in munca de minim 3 ani si 8 luni.

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

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

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

4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile si tehnicile de audit intern;

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

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

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

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

10.Cunostinte privind notiunile de baz& ale dreptului comercial, administrativ,
financiar si fiscal, al muncii, civil, penal $i comunitar;

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

4. Calitati, aptitudini gi [1. Competente de planificare $i organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3

istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii,
Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverents, adaptabilitate, flexibilitate,
titudine pozitiva, incredere in sine.
. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
obandite.
. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

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

Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii institutiei:
implicatd de post * Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicats, cu modificarile Si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
* Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare:
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r e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea in muncy |
si Normele de apiicare a legii aprobaté prin H.G. 1425/2006.

° Legea nr. 307/2005 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

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

* Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personaluiui contractual din
autoritatile si institutiile pubtice:

= Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/manageriai si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

+ Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificarite §i completarile
Ultericare;

* Legea administratiei publice locale nr. 218/2001, republicats, cu modificarie S
completdrile ulterioare;

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

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

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

o Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, repubficats, cu modificariie
ultericare;

® Hotérarea 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 generaie
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 publicintern:

0 Hotararea Guvernului nr, 1.258/2012 pentru aprobarea Normelor privind
coordonarea si desfasurarea proceselor de atestare nationald si de pregstire
profesionalé continua a auditorilor interni din sectorul public $i a persoanelor fizice:

. Ordinul ministruiu finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita eticd a auditorulyj intern.

. Legea nr. 571/2004 privind protectia personaluiui din autoritatile publice,
institutiile publice si din aite unitati care semnaleaza incalcar ale tegii;

) Legea nr. 78/2000 pentry prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificrile §l completarite ulterioare;

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

4. Cuncagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a proceduriior
operationaie si a normelor operationale aplicabile.

5. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelyl
compartimentuiui.

6. Principalele atributii | « elaboreazs norme Mmetodologice specifice, pentry activitates de audit public intern
din cadruf institutiei, cu avizul directiei de specialitate din cadrui aparatului Primaruijui
General i al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

° elaboreazi proiectul planului de audit public intern;

« efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
transparenta sistemelor de Mmanagement financiar si control al entitéti  pubfice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate:
 evalueazd permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurite de lucru;
© raporteaza periodic constatarite, concluziile $i recomandarile rezultate din
activitétiie de audit:

° urmareste si analizeaza implementarea  indicatorilor specifici, precum si a
procaedurilor corespunzatoare;

o elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern:

* In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte
cétre conducitorul entitdtii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald inierna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de directorut general

- superior pentru Nu este cazul
b} Relafii functionale:  Cu toate structurile institutiei
¢} Relatii de controi; Conform planului aprobat

d) Relatii de reprezentare: Ny gste cazuyl
2. Sfera relationald externa:
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a) cu autoritati si institutii publice Cu institutiile cu atributii de control f
b} cu organizatii internationale Nu este cazul
C) cu persoane juridice private; Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in refatie cu utilizatorii:

o Elaborares normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizy|
directiei de specialitate din cadry aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

¢ Elahorarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor:

1. Ordinui de serviciy

2. Deciaratia de independenta

3. Notificarea privind Declangarea Misiunii de Audit Public Intern

4. Minuta Sedintei de Deschidere

5. Chestionarul de Luare la Cunostinia — CL.C

8. Studiul Preliminar

7. Stabilirea Punctajului Total af Riscurilor gi lerarhizarea Riscurilor

8. Chestionarul de Control Inters — CCl

8. Evaluarea Initiald a Controlului Intern ¢i Stabilirea Obiectivelor de Audit

0. Programul de Audit Public intern
1. Chestionarul - Lista de Verificare — CLV
12. Foale de Lucry
13. Teste nr. ¥ sinr. 2
14. Fisa de Identificarea si Analizd a Problemei — FIAP
15. Formular de Constatare i Raportare a Iregularitatilor ~ FCRY
16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucru
7. Minuta Sedintei de Inchidere
18. Proiectul Raportului de Audit Public Intern
19, Adresa de transmitere a Proiectuly] Raportului de Audit Public Intern
20. Minuta Reuniunii de Congiliere
21, Raportul de Audit Public intern
22. Adresa de transmitere a Raportuiui de Audit Public Intern
23. Fisa de Urmarire a Impiementarii Recomandarilor
« Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemeior de
management financiar si contral al entitatii pubfice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;
* Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de lucry;
* Raportarea periodica a constatériior, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
* Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzatoare;
* Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern:
¢ In cazul identificarii unor regularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte citre conducatorul entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
o Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu individual
orizontul profesionale si de cultura generala;
¢ inainteaza Raportu! anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti;
» Face propuneri de iimbunatatire a activitatii $i se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;
* Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, In limita competentelor $i sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
» Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului intern
¢ Indeplinirea specificatitor postului:
¢ Activitatea profesionala:
¢ Disciplina in munca:
»  Contacte gi comunicare
* Aprecierea generala:
¢ Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

o Obiectivitate, independenta, profesicnalism si integritate In indeplinirea atributiilor de serviciy:

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

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul 3 Compartimentul Audit
Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

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

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

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

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

postului.

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

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

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

3. Cunoasterea a minim o limbé stréina de circulatie international& (englezé/
francezd/ germand/ spaniold)

4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile si tehnicile de audit intern;

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

6. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitétii si la rolul acesteia in
sistemul informational al entitatilor publice precum si sistemul de analizé si control
bugetar;

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

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

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

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

4, Calitati, aptitudini i |1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, ncredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent gi in echipa.

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

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

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

9. Orientare cétre rezultate si catre solutii.

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

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

e lLegea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completéarile ultericare;

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

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

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

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

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

¢ Ordonanta Guvernuiui nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ultericare;

¢ Legea nr. §3/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare;

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

» Legea nr. 273/2008 privind finanfele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 50072002 privind finaniele publice, cu modific&rile i completarile
ultericare; '

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

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

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

® Hotararea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activita{ii de audit public intern;

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

° Hotararea Guvernuiui nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor priving

coordonarea si desfagurarea proceseior de atestare nationala si de pregéatire
profesionald continud a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice:
® Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita eticd a auditorului intern.
® Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice gi din alte unitali care semnaleaza incalcari ale legii;
® Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de corupiie, cu modificérile si completarile ulterioare:
3. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.
5. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului,

6. Principalele atributii

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

¢ elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

o efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
transparenta sistemelor de management financiar si control al entitati publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

* evalueaza permanent starea institutiei, fluxui documentelor si procedurile de lucru;
* raporteaza periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit;

* urmareste si analizeaz& implementarea indicatoriior specifici, precum si a
procedurilor corespunzatoare;

o elaboreaza raportut anual al activitatii de audit public intern;

° In cazul identificérii unor iregularitati sau posibile prejudicii, Intccmeste rapoarte
catre conducatorul entitétii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interné:
a) Relafii ierarhice:
~ subordonat fat& de directorul general

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

d) Relatii de reprezentare;  Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:
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a) cu autoritéti si institutii publice Cu institutiile cu atribulii de control
b) cu organizaiii internationale Nu este cazul
c) cu pergoane juridice private: Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

¢ Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizul
directiei de specialitate din cadrul aparatutui Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
» Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor;
1 Ordinul de serviciu
2 Declaratia de independenia
3 Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Public Intern
4. Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare la Cunogtintd - CLC
6. Studiul Preliminar
7 Stabilirea Punctajuiui Total al Riscurilor i lerarhizarea Riscurilor
8. Chestionarul de Contro! intern — CCl
8. Evaluarea Initiald a Controlului Intern si Stabilirea Obiectivelor de Audit
10. Programui de Audit Public Intern
11, Chestionarul - Lista de Verificare — CLV
12. Foaie de Lueru
13, Testenr.1sinr 2
4. [Figad de |dentificarea si Analizi a Problemei — FIAP
15, Formular de Constatare si Raportare a Ireguiaritatilor ~ FCRI
16. Nota Centralizatcare a Documentelor de Lucru
17. Minuta Sedintei de Inchidere
18, Proiectul Raportului de Audit Public Intern
18, Adresa de fransmitere a Proiectului Raportului de Audit Public Intern
20. Minuta Reuniunii de Conciliere
21, Raportul de Audit Public Intern
22 Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public Intern
23. Fisa de Urmarire a Implementarii Recomandarilor
o Efectuarea de activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitétii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;
¢ Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de lucru:
¢ Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor si recomandariior rezultate din activitétite de audit;
* Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specific, precum si a proceduriior corespunzétoare:;
e Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
¢ In cazul identificrii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte catre conducatorul entitafii
publice si structurii de controi intern abilitate;
o Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiv individual
orizontul profesionale si de cultura generala;
e Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Reguiamentului Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti;
» Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propuneriior fiacute;
¢ Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regutamentului intern
o Indeplinirea specificatiilor postului:
¢ Activitatea profesionald:
+  Disciplina in munca;
o Contacie si comunicare
e Aprecierea generald:
o+ Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
¢ Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate in indeptinirea atributiilor de serviciu,

« Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratefe in analiza si interpretarea datelor:
Competenta profesionala, cunoasterea temeinica a legistatiei in vigoare si modu! de aplicare.
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FISA POSTULUI - NR. 172

N0

Numele si prenumele:

. “[';‘,lcjb .l’\ ~

-4

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

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

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

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

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

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.

3. Cunostinte
profesionale

1
2.

Capacitatea de a lua unele masuri

Spirit de observatie

Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

4, Calitati, aptitudini si
competente
profesionale
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7.

Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

. Rezistentd la munca in conditi de stres, perseveren{d, adaptabilitate,

lexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

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

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitati:

o  HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de culturd si artd de
importan{d, ale Municipiului Bucuresti, republicaté in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de
valorificare a bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fdra platd si de valorificare a bunurilor
aparfinand institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea acfiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice, republicatd in 2004, cu modificarile si completarile ulterioare

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

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

e Legea contabilitagii nr. 82/1991, republicatad

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

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

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

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

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

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal}, cu modificérile si completérile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilitdfii fiscal-bugetare cu modificdrile si
completdrile uiterioare.

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitari a personalului plitit din
fonduri publice

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

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

Ordinul ny. 40072015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice

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

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

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind compietarea
formularulyi "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare”, aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finangelor, nr. 1.801/1995,

Ordinul nr, 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizirilor privind slructura
codurilor IBAN aferente conturifor de cheltuieli §i venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitafi deschise la unitagile Trezareriei Statului.

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

Ordinui nr. 2021/2013  pentru  modificarea i completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitdiii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institugiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917720035,

Ordonanfa Guvernulul nr. 9/1996  privind imbundtdtirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de culturd finanfate din venituri extrabugetare
si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personalului din aceste institutii, precum si imbunitifirea
satariziirii personalului din institutiile si activitigile cu profil culiural, aprobati
prin Legea nr. 86/1996

Ordonan{a Guvernuiui nr. 36/1998 pentru modificarea si completarca Legii
nr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificirile §i completérile ulterioare

Ordonania Guvernului nr. 51/1998 privind imbundtafirea sistemului de
finantare a programelor si proiectelor culturale, cu modificirile si
completdrile ulterioare

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

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

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

o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formi electronicd, cu
modificirile i completiriie ulterioare;

s Legea nr. 319/2006 Cap. 1V art. 22.23 privind securitatea si sdndtatea in
munc §i Normele de aplicare a fegii aprobati prin H.G. 1425/2006.

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

e Legea Protectiel civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgentd,

o Legeanr 477 /2004 privind Codul de conduiid a personalului contractuat din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si funciionare a BMB, a
3. Reguiamentului intern si a celorlaite regulamente aplicabile n institutie;
4, Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a nermelor operationale aplicabile.

6. Principalele atributii

[ntocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile
aiocate prin prezenta fisa de post si ia solicitarea contabilului sef in cadrul
comgpartimentului financiar-contabil al BMB, astfel:

- Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigicsi din evidenta
curentd si inregistrarea lor in conturi Tn afara bilantuiui si documentatia legala
pentru debitori litigiosi si alti debitori, urmareste debitoril din avansuri i aplicé
penalizérite de intarziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intocmeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

- Intocmeste notele contabile, inregistreaza in fisele analitice — CONTURI IN
AFARA BILANTULUI

- Inregistrari intréri si iesiri de materiale si intocmeste centralizatoare lunare,
inregistrari prestari servicii si note contabile pentru consumurile de materiale.

- Valorificarea listelor de inventariere;

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

- Situatii si centralizatoare solicitate de catre PMB :

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

.Situatia autoturismelor detinute de BMB si costurilor acestora.”

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

Intecmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situaliile ete., conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritaiile publice centrate si locale,

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relajionald intern&:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de contabiiuf sef

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

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera reiationala externd: nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzéitoare postului:
1. Realizeaza evidenta analiticd a materialelor ce se gestioneaza in cadrul instituiei
2. Realizeaza parte din evidenta financiar-contabila a institutiel, pe compartimente, precum si executia

bugetard, in care scop:

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

b) Primesie documente justificative intecmite de salariati sau compartimente si ie verifica sub aspect
formal i de fond in lipsa contabilului cu aceasta sarcina,;
¢) Tine evidenta conturilor in afara bilantului, prin Intocmirea notelor contabite si inregistrarea in fisele

de cont;

d)  Urmiareste debitorii din avansuri si aplicé penalizérile de intarziere la justificarea avansurilor spre

decontare;

a) Urmaéreste si Intocmeste documentatia legala pentru debiterii litigiogi gi alii debitori;

fy Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitoritor litigiosi din evidenta curentd si inregistrarea
lor in conturi Tn afara bilanfului;

g) Colaboreazd cu contabilul sef la intocmirea bilanfului trimestrial $i anual in lipsa contabilului cu
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aceasta sarcina;

hy Colaboreazéd cu contabilul sef la elaborarea bugetului de venituri si cheltuiel in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina,

i} Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri gi cheituiel in lipsa contabiiului cu
acesasta sarcina;

j) Colaboreaza cu contabiiui sef la propunerile necesarului de credite lunare in lipsa contabitului cu
aceasta sarcing;

Ky Verifica statele de salariu in lipsa contabiiului cu aceasta sarcina;

Iy Tntocmeste alte lucrari neprevéizute cu caracter ocazional sau de stricta necesitate.

m} Intocmeste Procesui- Verbat de verificare a debitelor |a sfarsitul anuiui in ipsa contabiului cu
aceasta sarcina.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful contabil:
1 Inlocuieste contabilul sef n perioada concediului de odihna, medical, deplasare in afara localitatii.
2 Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, si verificd documentele de intrare $i iesire a materialelor,
obiecteior de inventar si alte valori din conturile:

- 3021 — materiale de Intretinere gt gospoddrie, materiale de curafenie, rechizite, regim special
material tehnic, materizal tipizate, carburan{i{3022), piese auto(3024), proiecte cuiturale,
materiale functionale, materiale protectia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

- 3031 - obiecte de inventar In magazie

- 5324 5321, 5328 — alte valorni :

5. Verifica si valorificd documenteie de intrare si iesire de materiale din magazie,
6. intccmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.,
7. Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preds pentru Inregisirarea in evidenta sinteticé.
8. Inregistreaza in figele contabile analitice intrérile si iesirile de materiate din conturile menticnate,
intocmind tunar balantele analitice de verificare.
8. Verificd concordarta dintre valoarea analitica gi sintetica a conturilor respective.
10. Realizeaz trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta cperativa din fisele de magazie cu stocurile
din evidenta contabild anslitica, propunand masuri pentru soluficnarea eventualelor diferente constatate.
11, Pentru contul 307 “Materiale in prelucrare”, {ine evidenta operativd a notelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorificd, intocmind note de contabilitate pe
care le inregistreaza in evidenia coniabild analiticd, dupa inregistrarea in evidenta sintatica.
12 Inscrie in listele de inventariere anuald, sau ori de cate ori realizeaza inventarierea bunurilor materiale,
stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferenfele gi propunénd masurile legate de solutionare si
inregistrare.
13. Confruntd tunar stocurile de carburanti din evidenia contabild cu cele din evidenia operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferentele constatate.
14. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii solicitand
justificari ale cheltuielilor acolo unde este cazul.
15. Efectueaza punctaje cu Asociatile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
16. Efectueaza nregistrarile pentru analitic a cheltuiglilor pe fiecare biblioteca in parte.
17. Va semna ordine de plata/ dispozitii de piatal 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 Compartimentutui;
» inainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
= face propuneri de Imbunatatire a activitatii i se implica activ in aplicarea prepunerilor facute,
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postuiui, Programul anual de activitate, precum gi alte dispozijii date de
seful ierarhic, in limita competentelor gi sub rezerva iegalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
1} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiiior postului
2. Activitatea profesionaia
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5, Aprecierea generala

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
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1. st insuseste procedura de lucru cu perseverentd si constiinciozitate, In functie de complexitatea si tiput
activitafii, pe baza indicatiilor primite de |a seful ierarhic si respectand pasii de realizare a fiecérei activitatl.

2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toaté durata derulérii activitaii, in concordania
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.

3. Remediaza deficientele constatate cu atentie si promptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metode
adecvate si n funclie de tipul de deficienta constatat.

4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurifor sau a sarcinilor complexe,

5. Capacitatea de evitare a stérilor conflictuale $i respectarea relatiilor ierarhice;

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

Manager (Director general) Saiariat,

Contabil sef, Compartimentut Resurse Umane, Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 11, 12 ' e iy / /2

SEF BIBLIOTECAR S |

Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitané Bucuresti (BMB)
institutiei:

Compartimentul | Serviciul Formare profesionald. Metodologic
Denumirea Bibliotecar

postului:

Gradul Sl

profesional:

Nivelul postului: | de executie

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

2) Conditii generale gi specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
2. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in domeniul forméarii profesionale si al educatiei
adultilor.

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

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

. Cunoasterea a minim o limb& strdind de circulatie internationaléd (engleza/ franceza/
germana/ spaniold).

[, =N

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
3

. Capacitate de analizd si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

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

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

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in muncéa 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.
e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

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

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

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

4.  Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

1. Realizeazd, arhiveaza si pune la dispozitie salariatilor metodologii si proceduri de lucru in
functie de necesitafile semnalate de compartimentele B.M.B. si/sau bibliotecile publice din
judetul Ilfov;,

2. Participa la organizarea si desfésurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al
serviciilor;




3. Asigurd diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatiitor dobandite prin
diferite forme de perfeciionare de cétre personalul B.M.B.;

4. QOrganizeazd consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale;

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

6. Constituie s asigurd fondul documentar in domeniile bibliciogie, biblioteconomie si IT,
necesar perfectiondrii si pregatiri profesionale si il pune la dispozitia salariatilor B.M.B.,
bibliotecarilor din judetul lifov si a participantilor la concursurile de angajare;

7. Isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes
personal, orizontul profesional si de culturd generala.

7. Sfera de relatii: | gfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat faia de Sef Serviciu Formare profesionald. Metodologic

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

¢} Relatii de control: -

Sfera relationald externa:

a) cu autoritétile si institutiile publice din Romania:

scolaboreazé cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu),
ereprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, cu acordul conducerii;
sreprezints institutia in relatia cu auteritatile publice si bibliotecile publice din judeful ifov;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/fsau grupuri de cetaieni in limita competentelor delegate de conducerii institutie;

¢) cu organizatii din afara tarii:
® stabileste contacie si colaboreazd cu institutii cultural-educative si aite tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea gi

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald {cursusi, seminarii,
conferinte, vizite de studiu),

» reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

e identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeazd participarea salariatilor, Th concerdantd cu
necesitdlile de perfectionare ale personalului, In funclie de exigentele activitdtii profesionale curente si de
evaluarie realizate de sefii ierarhici, In limitele bugetului aprobat;

» asigurd diseminarea si aplicarea concretd Tn activitatea curentd a informatiilor dobandite prin diferite forme de
perfectionare de catre personaiul B.M.B.;

e organizeazd consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale;

e participa la organizarea si desfasurarea intalnirilor profesicnale nivelul institutiei sau al serviciilor,

o constituie si asigurd fondul documentar in domeniile bibliologie, biblioteconomie si IT, necesar perfectiondrii si
pregatirii profesionale si 1l pune la dispozitia salariatilor B.M.B., biblictecarilor din judetul lifov si a participantilor la
concursurile de angajare;

e intocmeste metodologii si desfagoars activititi de indrumare a bibliotecariior din bibliotecile publice din Bucuresti i
din judetul lifov;

» intocmeste situatiile statistice ale BMB, cu masurdtori ¢ indicatori de perfermanta si le raporteaza factoriler de
decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative afiate in vigoare;

s organizeazd si livreazd cursuri de formare peniru salariati BMB, bibliotecarii din Bucuresti, judetul Hifov gi din
regiunea Sud-Est;

¢ isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizoniul
profesional si de culturé generaid,

e inainteazd Raportul individual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern &l Biblictecii
Metropolitane Bucuresti;

« face propuneri de imbunatatire a activitaiii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;

« indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitéti acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;




Activitatea profesionaia;
Disciplina Th munca,
Contacte si comunicare;
Aprecierea general,

S A

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

k.

Contributii active si efective la cresterea capacitatii profesionale a salariafiler BMB.

2. Capacitatea de a desfasura activitdii pentru indeplinirea atribufiiler de serviciu, n baza unor indruméri
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdtile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.

Manager {Director general), Salaria,

Anca-Cristina Rapeanu

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

Carmen Scoipan Alina Tosu



FISA POSTULUI - NR. 93 e 9906

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | A (77(6(, ' ,lv
Numele gi prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul ‘ Biroul Filiale Nord
Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: 1A
Nivelul postului: de executie

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

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
profesionala
impusa ocupantului

postului.

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

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

2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si in mediul online.
3. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
1. Cunoasterea a minim o limbé stréina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold).
4. Calitati, aptitudinisi [1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostinielor si experientei
dobandite.
Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
Orientare cétre rezultate si cétre solutii.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legeanr477 /2004 privind Codul de conduité a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

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

5.Responsabilitatea
implicatd de post

R

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

2. asigurd serviciul de Tnscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces
in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea
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acestora, conform metodologiilor de fucru stabilite pentru sistemul integrat de
bibliotecs;

3. desfigoard activitdti de indrumare a utflizatorilor bibliotecii in OPAC si n
bibliotecs;

4. organizeazd st gestioneazd depozite de documente cu acces liber, conform
potiticii institutiel;

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

5. inifiaza, organizeaza si desfagoara programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpuiui liber pentru diferite categorii de utilizatori, n conformitate cu
Flanul anual de programe §f proiecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat de
conducere;

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

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

9. propune fincheierea de parteneriate, conventi culturale si de educatie
nermanentd, marcarea unor evenimenie culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de sefut Biroului Filiaie Nord
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariafii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd 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 i colaboreaza cu instiiutii cultural-educative Tn vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul supericrilor;

- reprezintd institutia la conferinte, simpozicane, expoziii de specialitate, doar cu
avizui superiorilor;

b) cu organizatii internajionale: nu este cazul

¢} cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superioriler,

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
<22 Relatia cu utilizatorii.

oferd informalii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programeie de refea;

atragerea spre iecturd a membrilor comunitafii deservite,

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

asigurd serviciile de lectura prin imprumut la domiciliv, cu respectarea regimului de circulatie a
documenteior, de evidentd a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectillor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic - cdutare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personaia;

monitorizeazd si centralizeaza activitdtile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

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

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitdtii serviciile asigurate de refeaua
BMB si fi convinge sé apeleze |z serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitatile BMB;

proiecteazad si implementeazd programe de bibliotecd care asigurd oportunitéti de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

realizeaza doud recenzii pe lung, a doud documente nou primite Tn biblioteca, pentru a le aduce in atentia
publicului.

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

rdspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea uatd in primirg,
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si chiectelor de inventar luate in
primire, precum i a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor insotitoare ale documentetor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
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» desfagoard acfiuni de recuperare u.b. de la ulilizatorii-restantieri, Tniocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 7l inainteazd, cu numar de Inregistrare, juristului institutiei;
depune contravaloarez u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

‘@t Intretinerea ambientului de biblioteci:

s pune in evidentd sursele de informare, coleciiile, precum si informatiile despre servicile si activitdtile
organizate in rejeaua BMB,
¢ asigurd un ambient placut, curat, simplu i estetic in interiorul filialei.
: Pregdtirea si perfectionarea profesionala:
» Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional gi de culturd generala.
+ se mentine la curent cu schimbdrile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulelor: CIRCULATIE, CATALOGARE si este suport pentru cotegii din echipa Biroului
Filiale Nord
Bl AMe responsabilitati:
« contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planuiui anuai al
programelor culturale / educationale.
« fnainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinielor superiorilor si
metodologiilor aprobate;
« inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor i
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobata de conducere;
+ Tnainteazd Raportut anual de activitate si este evaluat conform Reguiamentului [ntern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
» face propuneri de imbunatétire a activitétii si se implicg activ in aplicarea propunerilor facute;
» indeplineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitaiii 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
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Realizarea a doua recenzii pe lung;
2. Calitatea activitdlii desfagurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinie,
hibliografii, recenzii, utilizarea sistemului informatic);
3. Inifiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, metivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecinfelor schimbarilor;
4. Vorbeste gi scrie intr-0 manierd profesionista, binevoitcare gi adecvata tuturor categeriilor de public, creeaza
si intretine o atmosferd prietenoaséd, un mediu de munca colegial si colaborativ,
5. Capacitatea de a desfasura activitdfi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor Indrumari
minime, cu exceptia cazurior Tn care activitdtile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele de

competenia.
Manager (Direcior general) Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale Nord



FISA POSTULUI - NR. 114,129

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | | - r/ , H‘ 95
Numele gi prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB)
Compartimentul ) Biroul Filiale Est, Vest
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

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

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

profesionala

impusa ocupantului

postului.

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

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

profesionale biblioteconomie.

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

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

4. Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationalad (engleza/
francez&/ germand/ spaniold).

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

competente 2. Initiativa, creativitate In adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
B Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitétilor.
9. Orientare cétre rezultate si catre solutii.

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

implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
si completérile ulterioare,

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Principalele atributii (1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitafile de imprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

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

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

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

5. asigurd comunicares colectillor de documente de diverse tipuri si pe diverse
superiur;

0o, inifiazd, organizeaza si desfascard programe gi proiecte culturale,

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

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiiler uzate din punct
de vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
n vigoare si le Inainteaza periodic sefuiui de compartiment;

B. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru . depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si protecte la nivel
de filiald sau de refea de filiale,

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatg de seful Biroului Filiale Est, Vest
- superior pentru Nu este cazul
b} Relatii functionale:  cu saiariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd instituiia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile In care exista avizul superiorilor;
2. Sferarelalionald externa
a) cu autoritati si institutii pubtice:
- siabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative In vederea
dezvoltdrii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezintd institutia la conferinie, simpozicane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢} cu persoane juridice private; in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

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

1.

[
o

L]

oferd informafii privind conditiile de frecventars, infrastructura, serviciile de baza si programele de refea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite,

pune la dispozifia utilizatorilor colectiile definute, asigura accesu! la informatiile publice din toate demeniile
cunoasterii,

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

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regasirea publicatiilor in catatog i ia raft, utilizarea
cataloguiui electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor si raporteazé periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superioriior;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge sé& apeleze la serviciile biblictecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
proiecteazd si impiementeazd programe de hiblictecd care asigurd oportunitali de informare, divertisment
socializare si Tnvétare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

®

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea cotectidlor, a documentelor gestionare, a mijloacelor gi obiectelor de inventar luate in
primire, precum st a celorlalte bunuri aflate Tn gestiunea sa;
tine evidenta primard a documentelor de hiblioteca din gestiunea filialei;
tine evidenia actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionar;
desfasoarz actiuni de recugerare u.b. de la ulilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si Tl nainteaz&, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;
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3.

o depune contravaloarsa u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantien);

intretinerea ambientului de biblioteca:

s  pune in evidentd sursele de infermare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in rejeaua BMB,

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

Pregatirea si perfectionarea profesionala:

e Tgi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personai, orizontul
profesionatl si de culturd generald.

Alte responsabilitati:

e contribuie fa realizarea obiectivelor Serviciutui, precum si |a realizarea i implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale,

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

»  [nainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor superiorilor
si metodologiilor aprobate $i pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;

o inainteazd Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regutamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

o face propuneri de imbunétatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

o indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispoziiii
date de seful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora,

4. Evaluarea performantei profesionale

1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesicnald
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
6. Abilitd}i manageriale
2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic),
2. Initiativa st creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecinielor schimbarilor,
3. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionistd, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de munca colegial sicolaborativ;
4. Capacitatea de a desfdsura activitati pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu, it baza unor Indrumari
minime, cu excepiia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta.
Director (de specialitate) Salariat,
Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Birou Filiale Est
Preda Luminita Mihaela



FISA POSTULUI - NR. 89
BIBLIOTECAR STUDII MEDII TREAPTA 1A

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB)
Compartimentul ) Biroul Filiale Sud

Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: 1A

Nivelul postului: de executie

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

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

profesionala

impusa ocupantului

postului.

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

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

profesionale si Tn mediul online.

2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea unei limbi de circulatie internationalé (engleza/ franceza/
germand/ spaniold).

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

competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea soluiilor si alternativelor de lucru.

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

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

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

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

5.Responsabilitatea 1 Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitati:

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

1:2: Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completérile ulterioare;

1:3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronica, cu
modificarile si completérile ulterioare;

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

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

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

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

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

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

6. Principalele atributii |1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
privind activitétile de imprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitafii proprii;

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




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

3. desfagoarad activitdli de Indrumare a utilizatorilor hibtiotecii in OPAC st in
biblictecs;

A, organizeazd si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
peliticii institutiei;

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

5. initiazd, organizeazd si desfésocard programe si proiecte culiurale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
sonformitate cu Planul anval de programe §i projecte culturale si aducationale al
B.M B., aprobat de conducere;

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

8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru - depistarea nevoitor
comunitatii si oportunitdtilor de dezveitare de noi servicii, programe si proiecte fa nivel
de filiald sau de retea de filiale;

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

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale Sud
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii funciionale:  cu salariatii din cadrui BMB.
c¢) Relatii de controk: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superioritor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cuitural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii i proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superioriior;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Tn vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
supericrilor,

3) Descrierea activitdfilor corespunzatoare postului in retatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

L]

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitdtii deservite;

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

asigura serviciile de lectura prin imprumut la 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, regésirea publicatilor in catalog i la raft, utilizarea
catalogului electronic — cdutare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitdiite cu utilizatorii, fine eviden{a activitatilor gi raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaz cu organizaliile din zona de acoperire a biblictecii cu avizul superiorilor,

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezinta membriior comunitafii serviciile asigurate de refeaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa spriiine/sponsorizeze activitafile BMB.,
proiecteazé si implementeazé programe de biblioteca care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul viepi;

Gestionarea colecfiilor si a obiectelor de inventar;

-]

rdspunde material $i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatad in primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar fuate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;
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 comisk de verificare gestionara;
desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Tntocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 7l Thainteaza, cu numar de Inregistrare, juristulul institutiel;
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s  depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitaniier);

3. Iintretinerea ambientului de biblioteca:
» pune in evidenid sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciiie si activitaiile
organizate in reteaua BMB;
® asigurd un ambient placut, curat, simptu si estetic in inferiorul filialei,
4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
« isi perfectioneaza continuy, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.
5. Alte responsabilitati:
 contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si ia realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
» inainieaza pericdic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor supericrilor i
metodologiilor aprobate, ‘
o Inainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor
st metodologiilor aprobate si pune in practicé planificarea aprobata de conducere;
e inainteazd Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Biblictecii
Metropolitane Bucuresti;
s face propuneri de imbunatatire a activitétii si se implicd activ Tn aplicarea propunerilor facute;
« Indeplineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Programui anual de activitate, precum gi alte dispozifii
date de geful ierarhic, n limita competentelor si sub rezerva legalitdtii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionaid
Disciplina In munca
Contacte si comunicare
Aprecierea generald

AW

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utitizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideitor, prezentarea unor
planuri de achiune si evaluarea consecintelor schimbaérilor,
3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionista, binevoitcare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeazéd
si Intrefine 0 atmosferd prietenoasd, un mediu de muncé colegial si colaborativ;
4. Capacitatea de a desfasura activitafi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari minime.

Manager (Director general) Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu

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

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul
Radu Liliana

Sef Birou Filiale Sud
Dragomir Georgeta
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