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Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB) !
institutiei:

Compartimentul | Serviciul Formare profesionala. Metodologic

Denumirea Bibliotecar 1
postului:

Gradul Sl |
profesional:

Nivelul postului: | de executie

1) Obiectivele postului: Cresterea capacitaiii profesionale a salariatilor BMB prin organizarea de activitdti de formarél
profesionala si indrumare metodologicéd permanenta.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga duratd 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 formarii profesionale si al educatiei |

adulfilor.

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

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

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

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 sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

8. Orientare catre rezultate si cétre solutii.

5,
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
e lLegea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completéarile
ulterioare;
e |egea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;
® Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

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, metodologulor si normelor la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

1
\
\
i
|
|

1. Realizeaz3, arhiveaza si pune la dispozitie salariatilor metodologii si proceduri de lucru in |

functie de necesitatile semnalate de compartlmentele B.M.B. si/sau bibliotecile publice din

judetul llfov;
2. Participa la organizarea si desfasurarea intélnirilor profesionale nivelul institutiei sau al

serviciilor;




3. Asigurd diseminarea si aplicarea concretd Tn activitatea curentd a informatiilor dobandite prin
diferite forme de perfectionare de catre personalul 8.M.B.;

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

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

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

7. Isi perfectioneazad continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin inferes
personal, orizontul profesional i de culturd generald.

7. Sfera de relatii: | gfera relationala interni:

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

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatii de control: -

Sfera relationald externa:

a) cu autoritdiile si institutiile publice din Romania:

scolzboreaza cu biblioteciie din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor practici, a
oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);
ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, cu acordul conducer;
ereprezintd institutia in relatia cu autoritatile publice si biblictecile publice din judetul lifov;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte gi colaboreaza
cu organizatii sifsau grupuri de cetateni tn limita competenielor delegate de conducerii institutiei,
¢) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreazé cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, aite organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

¢ reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii.

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului

o identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeazd participarea salariatilor, in concordanta cu
necesitatile de perfectionare ale personalului, Tn functie de exigentele activitélii profesionale curente si de
evaluarile realizate de sefii ierarhici, In limitele bugetului aprobat;

e asigura diseminarea si aplicarea concretd n activitatea curent& a informatiiior dobandite prin diferite forme de
perfectionare de cétre personalul B.M.B.;

e organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicdri pe teme profesionaie;

o participa la organizarea si desf&surarea intainirilor profesionale nivelul institutiei sau al serviciiior;

« constituie si asigura fondul documentar in domeniile bibliologie, binlicteconomie st IT, necesar perfectiondrii si
pregatirii profesionale si il pune la dispozitia salariatilor B.M.B., bibliotecaritor din judetul lifov si a participantilor la
concursurite de angajare;

« intocmeste metodologii si desfasoard activitaii de Tndrumare a bibliotecarilor din bibliotecile publice din Bucurestt si
din judetul lifov,

« intfocmeste situatiile statistice ale BMB, cu masuratori gi indicatori de performants si le raporteaza factorilor de
decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate in vigoare;

e organizeaza si livreaza cursuri de formare pentru salariati BMB, bibliotecarii din Bucuresti, judetul lifov si din
regiunea Sud-Est;

o isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesicnal gi de cuituré generald;

¢ fnainteazd Raportul individua! de activitate si este evaluat conform Regulamentului intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

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

o indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4} Evaluarea performantei profesionale

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;




Activitaiea profesionald;
Disciplina i muncé,
Contacte si comunicare;
Aprecierea generald;

oW

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Contribuiii active gi efective |a cresterea capacitatii profesionale a salariafilor BMB.
Capacitatea de a desfasura activitdti pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu, n baza unor Indrumari
minime, cu exceptia cazurilor Tn care activitdtiie implica luarea unor decizii care depdsesc limitele de

competents.
Manager {(Director general), Salariat,
Sef Serviciu Formare Profesionala. Metodologic Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,
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BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |
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Numele gi prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Vest
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

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

CRITERII Continut i
1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta |
profesionala '
impusa ocupantului

postului.

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

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

profesionale biblioteconomie.

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

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

4. Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationald (engleza/ |
franceza/ germanr:nr spaniola). -

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

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

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

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

flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si |

experientei dobandite. '

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

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

9. Orientare catre rezultate si catre solutii. -
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare; ,
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate |
modificarile si completarile ulterioare; '
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. 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.

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

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

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

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

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

?. asigurd serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de |
cces in bibliotecs, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind |

1



identificarea acestora, conform metodologillor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibliotecé;

3. desfésoara activitati de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si In
biblicteca;

3 organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
politici institutiel;

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

53 initiaz&, organizeazd si desfdgoard programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
conformitate cu Planul anual de programe gi proiecte culturale si aducafionale al
B.M.B., aprobat de ¢conducere;

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

3. cerceteard comunitatea bucuresteand pentru  depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte ta nivel
de filiala sau de refea de filiale;

3 propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educafie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promaovarea imaginii institutiei, filialei si & serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sferarelationald internd:

a) Relatii ierarhice: - subordenat fatd de geful Biroului Filiale Est, Vest
- sUperior pentru Nu este cazul
) Retaiii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia In relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externd:
a) cU autoritati si institutii publice:
- stabilegte contacte gi colaboreazd 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 internajionate: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
supetiorilor,

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

1.

°

L

®

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

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

asigurd servicile de lecturd 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 utifizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
cataloguiui electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitétilor 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 comunitaiii serviciile asigurate de refeaua
BMB si Ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
proiecteazad si implementeaza programe de bibliotecd care asigura oportunitéti de informare, divertisment
socializare si Invatare pe tot parcursul viefii;

Gestionarea colectiilor gi a obiectelor de inventar:

o

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigurd securitatea colectiilor, & documentelor gestionare, a mijloacelor gi obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a ¢elorlalte bunuri affate in gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
fine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie i 1t inainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristului instituiei;

Z



3.

s+ depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori {chitanfier);

intretinerea ambientului de biblioteca:

« pune in evidentsd sursele de informare, colectile, precum si informajiile despre serviciite si activitatile
organizate in rejeaua BMB;

+  asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic In interiorul filialei

Pregatirea gi perfectionarea profesionala:

« Isi perfectioneaza continuy, prin programe speciale sau la nivelul BMB i prin interes personal, orizontul
profesional gi de culturd generala.

Alte responsabilitati:

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

¢ Inainteaz& periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superioriler si
metodologiilor aprobate;

s inainteaz& Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anui urmator conform cerinfelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune In practica planificarea aprobata de conducere,

+ Inainteazad Raportul anual de aclivitate individual si este evaluat conform Regulamentului intern al Biblioteci
Metropolitane Bucuresti;

» face propuneri de imbunatatire a activitaiii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

+ Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum gi alte dispozitii
date de seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.

4, Evaluarea performantei profesionale

1)

Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesionala

3. Disciptina in munca

4. Contacte si comunicare

5. Aprecierea generald

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate {(servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic),

2. Initiativa si creativifatea: propune sclutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbérilor,

3. Vorbeste si scrie intr-c manierd profesionistd, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si Intretine ¢ atmosferd prietenoasé, un mediu de munca colegial gicolaborativ;

4. Capacitatea de a desfasura activitdli pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, In baza unor indrumaéri
minime, cu exceptia cazurilor in care activitafile implica luarea unor decizii care depésesc limitele de competenia.

Manager (Director general),

Director {de specialitate) Salariat,

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

Sef Birou Filiale Vest

[
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BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il 5075)

g

Numele si prenumele:

b Ll

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare

Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: Il -
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Realizarea activitdtile de catalogare, indexare si clasificare in sistemul integrat de
bibliotecd a tuturor resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, conform standardelor
internationale de descriere bibliografica ISBD si a formatelor MARC implementate in sistemul de biblioteca.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesional

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
2. Cunostinte 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 strdina de circulatie internationala (engleza/
francezad/ germand/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

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

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

4. Rezistentd la munca in condiii 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 cunostinfelor si experientei
dobandite.

7. Capacitatea de utilizare eficienta a unor instrumente de informare complexe
(cataloage online, fisiere de autoritate, baze de date).

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaji:

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 forma electronicad, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

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

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile Tn 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 atributjii

1. Catalogarea, indexarea si clasificarea in sistemul integrat de bibliotecé a tuturor
resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti (prin achizitie,
donatie, schimb interbibliotecar) conform standardelor internationale;

2. Completarea si validarea inregistrarilor bibliografice din punct de vedere al
catalogarii descriptive;

3. Crearea si intretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice,

1



colectivitali si sublecte;

4. Censtruirea punctelor de acces in catalogul electronic (CPAC) pentru vedet de
autor, vedeta de subiect, titluri, 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 continutului si a formei intelectuale, a
analizei de subiect, peniru toate documentele introduse n catalogul electronic,

6. Recatalogarea publicatiilor cu date incomplete (descriere sumard din R.|.) sau a
publicatiiior cu descriere bibliograficad sumara.

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

a) Relatii ierarhice; - subordonat fata de seful serviciu
- gupericr pentru : Nu este cazul
) Retaiit functicnale: cu salariagii din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.
c) Relatii de controt: Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relalie cu parteneri externi numai
in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relajionald externa:
z) cu autoritdti si institutii publice:
- reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, doar cu avizut supericrilor;
- colaboreazad cu bibliotecile din tard, doar cu avizul superiorilor,;
b) cu organizatii internationale:
- colabereazé, daca este cazul, cu asociatii profesionale sifsau instituti bibliotecare
internationale, doar cu avizul superiorilor;
c) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

b

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

°

Cunoaste si aplica corect standardele in domeniul catalogdrii (ISBD{M}, 1ISBD(A}, ISBD(NBM), ISBD(CR),
ISBD(ER), ISBD(CM}, ISBD{PM) ), clasificarii (CZU), indexarii documentelor (limbaje de indexare Lives.ro,
Rameau, L.CSH), stas-urile in biblioteconomie si documentare, formatele MARC de schimb de date
bibliografice;

Cunoaste siructura generald, importanta, functiile si relatiile sistemului integrat de biblioteca i a catalogului
online (CPAC);

Intelege si realizeazd 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 ISBD;

Infelege si realizeaza corect clasificarea documentelor, conform Clasificarii Zecimaie Universale;

Injelege si realizeazi corect analiza de subiect pentru toate resurselor intrate in colectile Bibliotecii
Metropolitane, atribuind descripteri din vocabularul deja existent Tn sistern,

Creeaza noi descriptori dupa consultarea limbajelor de indexare Lives.ro, RAMEALU si a aitor vocabulare
controlate;

Realizeazd cotarea sistematic-aifabeticd pentru toate resursele inirate Tn coleciile Bibliotecii
Metropolitane;

Asigurd controlul biblicgrafic prin crearea $i gestionarea corecta a figierelor de autoritate (persoana fizica,
perscana colectivitate);

Verificd, corecteazd si uniformizeaza indicii CZU atribuili documentelor pentru inregistrarile bibliografice
provenite prin conversie din vechiul soft de bibliotecd In vederea imbunataiirii calitdlii catalogului si a
regasirii informatie;

Verificd, corecteazd si uniformizeazd descriptorii tematici atribuiti decumentelor pentru inregistrarile
bibliografice provenite prin ceonversie din vechiul soft de bibliotecd n vederea Imbuné&tatirii calitati
cataloguiui si a regésirii informafiei;

Asigurd si raspunde de retroconversie prin recalalogarea publicatiilor monografice cu date incomplete sau
a publicatifor monografice cu descriere bibliografica sumarg;

Asigurad utilizatorilor catalogului online ¢ varietate mare de puncte de acces in vederea regasirii facile si
eficiente a informatiilor in colectiile bibiiotecii;

Asigura si raspunde de afisarea corectd a datelor bibliografice In catalogut online OPAC;

Actualizeaza in permanenta catalcgul electronic asigurand acuratetea datelor bibliografice;

Cunoaste si utilizeaza corect instrumente de cautare in mediul onling, interogare baze de date, cataloage
online, figiere de autoritate online, efc.;

Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si prin
interes personal, orizoniul prefesional si de cultura generals,

Se mentine la curent cu schimbdrile care intervin Tn sistemul informatizat si in operatiunite si meiodologiile
de folosire a modutului CATALOGARE al softului de biblioteca;

inainteaz& Raportul anuai de activitate si este evaluat conform Regufameniului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

Face propuneri de imbun&tatire a activitatii si se implicd 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.
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4) Evaluarea performantei profesionale

ayCriterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regufamentului intern
. Indeplinirea specificatiilor postuiui

. Activitatea profesionald

. Disciplina In munca

. Contacte si comunicare

. Aprecierea generala

L R

b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitdfii desfasurate (corectitudidinea, acuratefea, complexitatea elementelor bibliografice din
descrierea bibliograficd, concizia, exhaustivitatea, obiectivitatea, specificitatea $i coerenta descriptorilor de
subiect)
2. Initiativa si creativitatea: propune soluiii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
uner planuri de aciiune si evaluarea consecintelor schimbarior,
3. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe © cataloage online, fisiere de
autoritate, baze de date, etc. { realizarea unocr timpi optimi Tn procesul de regasire a informatiilor, corectitudine,
acuratete);
4, Capacitatea de a desfasura activitdfi pentru indeplinirea atributiilor de serviciy, Tn baza unor indruméri
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdtile implicd luarea unor decizii care depdsesc lmitele de

competenid.
Manager (Director General), Salariat,
Director (de speciaiitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. indexare,

(¥ )



FISA POSTULUI - NR. 102, 139
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. I /7 5?‘7 I
y Z /]

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul ' Biroul Filiale Nord, Vest
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: ]
Nivelul postului: de executie

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

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

profesionala

impuséa ocupantului

postului.

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

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

profesionale si in mediul online.

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

4. Calitati, aptitudini si  |1. Capacitate de planificare si organizare a activitaii.

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

profesionale 3. Capacitate de analizd si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
a4, Rezistentd la munca in condiii 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 gi
experientei dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situaiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. 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, republicaté, 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;

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

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

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

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
17 Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitad 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 Tn institutie;

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

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

6. Principalele atributii 1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
privind activitatile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice de
evidentd a activitatii 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 metodclogiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibliotec;

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

4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
ooliticii instifutiel;

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

5. inifiaza, organizeazi 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 gi projecte culturale i aducationale al
B.M.B., aprobat de conducere;

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

8. cerceteaza comunitatea bucuresteand peniru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitédtilor de dezvoltare de noi servicii, programe gi proiecie la nivel
de filiald sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educafie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, isterice 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 fatd de seful Biroului Filiale Sud, Nord, Est, Vest
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia In relatie cu parteneri externi

numai in situatiile In care existé avizul superiorilor;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:

- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative fn 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 organizaiii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: n vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul

superiorilor,

3} Descrierea activititilor corespunzétoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

L

°

oferad informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé i programele de refea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite,

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

asigura servicile de lectura prin Tmprumut 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, regasirea publicatiilor in cataiog si la raft, utilizarea
catalogutui electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitdile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor i 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 comunitatii serviciite asigurate de refeaua
BMB si Ti convinge s4 apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitafile BMB.;
proiecteaza si implementeazé programe de bibliotecd care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vieti;

Gesfionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

rdspunde material i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigurd securitatea coleciiiler, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar fuate in
primire, precum $i a celorlalte bunuri aflate In gestiunea sa;
tine evidenia primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei,
fine evidenta actelor Insotitoare ale documentetor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei, face
parte gin comisii de verificare gestionarg,
desfagoars actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteazd, cu numar de inregistrare, juristului instituie;
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¢ depune confravalcarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier):

3. Intretinerea ambientului de biblioteca:
»  pune n evidenid sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in refeaua BMB;
o asigurd un ambient placut, curat, simplu $i estetic in interiorul filialei.
4. Pregatirea gi perfectionarea profesionala:
+ TIsi perfectioneazd continuy, prin programe speciale sau fa nivelul BMB gt prin interes personal, orizontul
profesionat gi de culturd generala.
5. Alte responsabilitat:
e contribuie ia realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual a!
programelor culturale / educaticnale.
¢« Tnainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;
e fTnainteazad Programul de activitate al filialei {propuneri) pentru anul urmé&tor conform cerinfelor supericriler
si metodologiillor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere;
¢ Tnainteazd Raporiul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Biblioteci
Metropolitane Bucuresti;
« face propuneri de Tmbunétatire a activitatii si se implic& activ in aplicarea propunerilor facute;
o indeplineste sarcinde prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispozilii
date de seful ierarhic, in limita competenteler si sub rezerva legalitdiii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina fn munca
Contacte gi comunicare
Aprecierea generala

S S

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitafii desfasurate si a produselor realizate {servicii, colectii, programe, proiecte, referinie,
biblicgrafii, utilizarea sistemului informatic);
2. Infliativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbérilor;
3. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionistd, binevoitoare gi adecvata tuturer categoriiior de public, crecaza
si Intretine o atmosferd prietencasd, un mediu de munca colegial gi colaborativ,
4. Capacitatea de a desfagura activitafi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, In baza unor Indrumari minime.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul,

Sef Birou Filiale Nord/Vest,

(V)
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FISA POSTULUI - NR. 89

BIBLIOTECAR STUDII MEDII TREAPTA IA . /} OZ ///
Numele si prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Sud
Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: IA 1
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 necesitétilor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diplomé& 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 regasirea informatiilor in formate traditionale

profesionale si in mediul online.

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

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

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

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

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

flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

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. Crientare cétre rezultate si catre solutii. .
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitafii:

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 completérile ulterioare;

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

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sédnatatea 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 conduitéd 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.

a4, Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

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

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




identificarea acesiora, conform metedologiilor de lucru stabilite pentru sistemu:
integrat de bibliotecd,

3. desfasoard activitdti de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC i In
bibiictecd:

4. organizeaza st gestioneazé depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institutier;

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

6, initiaz&, organizeazd si desfagoard programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizateri, 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 eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic $i/ sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia
in vigoare si le Tnainteazd pericdic sefului de compartiment;

3. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru  depistarea nevollor
comunitatii si oportunitailor de dezvoliare de noi servicii, programe si proiecte fa nivel
de filiala sau de retea de filiale;

3. propune incheierea de parteneriate, conventii cuiturale i de educalie
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. Sferarelationald interné:

a) Relaiii ierarhice: - subordonat fatd de seful Biroului Filiale Sud
- supericr pentru Nu este cazul
b) Relatii functicnale:  cu satariatii din cadrui BMB.
¢) Relatii de controt: hu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institufia Tn relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care exista avizul superioritor;
2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabilegte contacte si colaboreazd cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizui superiorilor,
- reprezint institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,;
b} cu organizajii internafionate: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltdrii de parteneriate, cu avizui
superiorilar,

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

1.

-]

°

°

-]

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

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

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

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regasirea publicaiiilor in catalog gi ia raft, utilizarea
catalogului electronic — cfutare, rezervare, prelungire, vizuaiizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizaterii, tine evidenia activitatilor gi raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic,

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibiiotecii cu avizul superioriior;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si ii convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijinefsponsorizeze activitafile BMB.,
proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecé care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si Tnvatare pe tot parcursul viepii,

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd Tn primire;
asiguré securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijlcacelor gi obiectelor de inventar luate Tn
primire, precum si a celortalte bunuri aflate in gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialet
tine evidenta actelor Insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialel; face
parte din comisii de verificare gestionar3;
desfidscard aciiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, infocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Inainteaza, cu numér de Tnregistrare, juristuiui institutiei;
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3.

e  depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de céafre utilizatori {chitaniier),

intretinerea ambientului de biblioteci:

e pune In eviden{d sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre servicille si activitafile
organizate ir refeaua BMB;

e asigurd un ambient pldcut, curat, simpiu i estetic Tn interiorul filialei.

Pregétirea si perfectionarea profesionala:

¢ isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la niveiu! BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cuiturd generald.

Alte responsabilitati:

¢ contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual ai
programelor culturale / educationale.

¢ Tnainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinielor superiorilor si
metodologiitor aprobate;

« fnainteazd Programul de activitate al filiale! (propuneri) pentru anut urmator conform cerintelor superioriior
si metodologiilor aprobate i puine Tn practica planificarea aprobatd de conducere;

e inainteaza Raportul anual de activitaie individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Biblictacii
Metropolitane Bucuresti;

« face propuneri de imbunatafire a activitdtii si se implica activ in aplicarea propunertor facute;

s Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anuai de activitate, precum si alte dispoziti
date de seful ierarhic, Tn limita competenielor si sub rezerva legalitétii 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 generaia

G =

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitdtii desfasuraie si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);

2. Initiativa si creativitatea: propune soluti noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de achiune si evaluarea consecintelor schimbérilor;

3. Vorbeste si scrie ntr-0 manierd profesionistd, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si Intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de munca colegial gi colaborativ;

4. Capacitatea de a desfasura activitdii pentru indeplinirea atribufiilor de serviciu, Tn baza unor indrumari minime.

Manager (Director general) Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale Sud
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FISA POSTULUI - NR. ( 88, 125, 126)
BIBLIOTECAR STUDII MEDII TR. Il o 5\084
A el

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul | Biroul Filiale (Sud, Est)
Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: Il
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, Tn scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale gi specifice:
CRITERII Continut
1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
profesionala
impusa ocupantului

postului.

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

3. Cunostinte 1. Cunostinte de regésire a informatiilor in formate traditionale si in mediul online.
profesionale 2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

3. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (engleza/ franceza/
germana/ spaniola).

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

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

4. Rezistenta la munca in condifii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

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

5.Responsabilitatea Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SO o

6. Principalele atributii  [1. lucreazd in timp real in sistemul integrat de bibliotecd si introduce datele
prinvind activitatile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a a ctivitatii prorpii;

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

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

4. organizeaza si gestioneazd depozite de documente cu acces liber, conform
politicii instituiei;




5. asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;
6. initiazéd, organizeazd si desfagoard programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate
cy Planul anual de programe gi proiecte culturale si aducafionale al B.\V.B., aprobat
de conducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentry eliminarea publicatilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand tegislatia
in vigoare si le inainteaz periodic sefului de compartiment;
3. cerceteazd comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoitor comunitatii i
oporiunitétilor de dezvoltare de noi servicii, programe §i proiecte Ia nivel de filiala
sau de retea de filiale;
9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale gi de educatie
permanentd, marcarea uncr evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei st a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna;
a) Relajii ierarhice: - subordonat fatd de seful Biroulut Filiale ......

- superior pentru Nu este cazul
b) Reiatii functionale:  cu salariafii din cadrut BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezint& institufia Tn relatie cu parteneri externi
numai Tn situatiite Tn care exista avizul superioriior,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi i institutii publice:
- stabiteste contacte si colaboreaz cu institufii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institutia la conferinie, simpeozicane, expozifii de specialitate, doar cu
avizul supericriior;
b) cu organizatii internationale; nu este cazul
¢} cu persoane juridice private: Tn vederea dezvoltdrii de parteneriate, cu avizul
supericrilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

1. Relatia cu utilizatorii.

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

« atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

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

e asigurd servicile de lecturd prin Imprumut la domiciliu, cu respectarez regimului de circulatie a
documentelor, de evidentd a activitatilor zilnice, inclusiv documentiare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

e instruieste utilizatorii cu privire ia organizarea colectiilor, regésirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electrenic — cdutare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personata;

e menitorizeaza si centralizeazd activitatile cu utilizatorii, tine eviden{a activitatilor $i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic,

e colaboreaza cu organizaiiile din zona de acoperire a biblictecii cu avizul superiorilor;

» organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de rejeaua
BMB si Ti convinge s4 apeleze |a serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB ;

= proiecteazd si implementeazd pregrame de bibliotecd care asigurd oportunitéti de informare, divertisment
socializare i invatare pe tot parcursul vietii;

2. Gestionarea colectiilor i a obiectelor de inventar:

o raspunde material $i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd n 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;

s fine evidenta primard a documentelor de bibliotec din gestiunea filialei;

e« tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-inirate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionaré;

o desfisoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 7 Tnainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristului institutier;

« depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori {chitantier};

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

¢ pune n evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si acfivitatile
organizate in reteaua BMB,

¢ asigurd un ambient placut, curat, simplu i estetic in interiorut filiale:.
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4. Pregatirea si perfecfionarea profesionala:
e fsi perfeciioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.
5 Alte responsabilitati:
= confribuie la realizarea obiectivelor Serviciutui, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culiurale / educationale.
¢ inainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superioriior gi
metodologiilor aprobate,
» inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmater conform cerintelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate $i pune Tn practica planificarea aprobaté de conducere;
« Tnainteazd Raportul anual de aclivitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
s face propuneri de Tmbunatatire a activitatii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
« Indeplineste sarcinile prevzute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum $i 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 Regulamentutui Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitafii desfasurate sl a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune afternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Director (de specialitate) Compariimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale ..........
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FISA POSTULUI-NR. 15

CONSILIER JURIDIC GR

&

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartimentul Juridic. Contencios

Denumirea postului:

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului:
legislatia in vigoare.

Asigurd apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in conformitate cu

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare de specialitate juridica

2.Experienta
necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte temeinice de legislatie

Cunostinte temeinice de terminologie de specialitate

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

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Competente de planificare si organizare a activitatii personale

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

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

Capacitatea de a lucra independent si in echipa

Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite

Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile

Orientare catre rezultate si catre solutii

Capacitatea de utilizare a limbajului juridic

. Capacitatea de a comunica eficient n situatii concrete

. Capacitatea de analiza si sinteza

. Fluenta si coerentd Tn exprimare scrisa si orala

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

'.titu

CENOOL FONSEER=

| 5.Responsabilitatea
implicata de post

. Cunoasterea si aplicarea legislatiei:

Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare

Codul de Procedura Civila, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Constitutia Romaniei

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

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice
Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 215 din 2001 a administratiei publice locale
Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata
e Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sé&natatea in muncd si Normele de
aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006
Legea nr. 334/2002 Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic. Statutul profesiei de consilier juridic
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald Tn administratia publica

° republicatd, cu modificarile si
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o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, u

modificarile sicompletarile ulterioare,

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

comptletarile ultericare

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

modificdrile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 98/20186 privind achizitiile publice

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

s Legea Protectiei civile nr. 481/2004

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

publice, cu medificarile gi completarile ulterioare,

¢ Ordin Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodclogice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si piata cheltuielifor institutilor publice, precum si

organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale

o Qrdinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

o Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlui intern i controlul financiar

oreventiv, republicata, cu modificérile si completariie ulterioare;

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

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

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

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

6. Principalele
atributii

a) asigurd consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, apéra drepturile si
interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu auteritatile publice, cu institutiile de
orice naturd, precum si cu orice persoana juridicd sau fizicd, romané sau straina; in
conditiile legii si ale regulamentelor specifice institutiei, avizeaza si contrasemneaza
actele cu caracter juridic;

b) colaboreaza la intocmirea proiectelor de decizii, hotdrari, regulamente, decizii,
ordine, instructiuni, precum si a oricéror 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 da avizui cu privire la acestea;

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

@) reprezintd institutia prin persoanele desemnate de manager (director general} in
fata tuturor instantelor de judecaté pe cale ierarhicd, in fata organeicr de cercetare
penaia si a oricarui organ al administratiet locale sau centrale, pe baza mandatului
conducerii;

f} redacteaza, motiveaza in fapt si in drept actiunile civile, reprezinté institutia in fata
instantelor de fond, ordinare si extraordinare,

g} reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de
concilieri prearbitrare, discutii precontractuale si in orice situatie ce necesita asistenta
juridica;

h} avizeazd aplicarea corectd a prevederiior legale In materie civila si de legislalie a
munc;

i} acorda, la cerere, personalului angajat, consuitalii cu caracter juridic, pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu;

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

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relafionald interné:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de Manager {Director general)
- superior pentru Nu este cazui

) Relatii functionale:

e colaboreazd permanent cu salariafii din toate compartimentele BMB pentru
asigurarea legalitatii tuturor operatiunilor si activitatilor desfasurate in
institusie;

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

o colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru ndeplinirea
atributiilor specifice.

c) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare; reprezinid institutia in fata instanielor de judecata pe
baza si Tn limita mandatului conducerii
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3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului;

¢ Asigurd, pe baz& de mandat, consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, ap&ra drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritdtile publice, cu institutile de orice naturd, precum si cu crice
persoand juridicd sau fizicd, romand sau stréing; in conditiile legii si ale regulamentelor specifice instituiei,
avizeazé si contrasemneazé actele cu caracter juridic;

e Colahoreaza la intocmirea proiectelor de decizii, hotarari, regulamente, decizii, ordine, instructiuni, precum si a
oricaror altor acte cu caracter normativ elaborate de institutie;

« Intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricdror acte cu caracter juridic n legatura cu activitatea
institutiei sau 1si da avizul cu privire la acestea;

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

o Redacteazd, motiveaza in fapt si in drept cererile si actiunile Tn justitie, reprezinta institutia in fata instantelor de
fond, ordinare si extracrdinare pe bazd de mandat, urmérind in instant& stadiul procesual;

¢« Reprezintd, pe baza mandatului conducerii, interesele institutiei in faza de concilier prearbitrare, discutii
precontractuale si in orice situatie ce necesita asistenta juridica;

o Respectd termenete juridice (de prescriptie, de emitere a actelor adminisirative, de contestatii) pentru
preintampinarea de aciiuni litigioase;

s Tine evidenia termenelor proceselor, intocmeste actele necesare fiecarui termen $i se prezinta la termenele de
judecatd;

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

» Avizeazd aplicarea corectd a prevederilor legale In materie civild si de legislalie a muncii;

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

s Verificd prin sondaj, Tmpreund cu contabilut sef, la sesizarea acestuia, modul de recuperare a debitelor in
vederea refntregirii patrimoniuiui.

¢ Prin infreaga sa activitate urmdreste indeplinirea angajamenteior asumate de manager (director general},
punénd in aplicare hotérarile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoitare a institutiei;

» Poate initia intainiri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna
desfaésurare a activitétii profesionale Tn cadrul institutiei;

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

» Face propuneri de Tmbunatétire g activitatii si se implica activ in aplicarea propuneriicr facute;

« Participd la planificarea si  atribuirea resurselor in cadruf BMEB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentutui, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receplioneazd
lucrari si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, In limita competenielor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. indeplinirea specificatiifor postuiui
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina in munca
4, Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfagurate,;
2. Inifiativa si creativitatea: propune alternative In tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe,
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relafiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-gi desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situalii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

LI



FISA POSTULUI - NR. 147
INGINER DE SISTEM STUDII SUPERIOARE - GR. |
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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT

Denumirea
postului:

Inginer de sistem

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de executie

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

activitati specifice.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

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

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

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

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

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

7. Cunoasterea limbii engleze la nivel mediu

4. Calitati,

aptitudini gi
competente
profesionale

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

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

10.Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea
problemelor. |
11.Capacitate de analizd si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru,

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

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

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

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

16.Orientare catre rezultate si catre solutii.

LY
Responsabilitate
a implicata de
post

T Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

ulterioare;

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

completarile ulterioare;
Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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.
Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
3 Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

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

b) asigurd securitatea infrastructurii informatice la nivelul intregii institutii;

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

d) asigurd corelarea cerintelor informationale specifice funciiilor de biblicteca si sistemului
informatic;

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

f) asigurd asistenta tehnicd pentru diagnosticarea disfunclionalitatilor n exploatarea
echipamentelor de calcul, a aplicatiilor software si a serviciilor de comunicatii,

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

h) asigurd mentenanta preventivd a echipamentelor 1T la nivelul institutiel si urmareste
respectarea proceduriior de prevenire a virusarii echipamentelor;

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

i} asigurd si raspunde de urmarirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamentele
IT si aplicatiile folosite in institutie; instruieste personalul in vederea utilizarii echipamenteior
si aplicatiilor folosite In institutie.

7. Sfera de relatii: | Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: gef Birou Automatizare. Administrare Sistem
integrat de Biblioteca. IT; superior pentru nu este cazul;

b) Relatii functionale:

¢ colaboreazd permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB prin asigurarea
suportului tehnic pentru toatd infrastructura IT a institutiei penfru desfasurarea aclivitatii
safariatilor in condifii optime.

« colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatior de iucrari,
servicii si echipamente IT fa nivelul Intregii institutii si documentarea acestora in vederea
demargrii achiziitiitor publice;

c) Relatii de control: -

In perioada de concedii este Injocuit In activitatea curentd de........ciiiiiin,

3) Descrierea activititilor corespunzatoare postului

° Administreaza si supravegheaza retelele informatice ale BMB, executd instalarea si operarea in cadrul refelei
informatice, raspunde de buna functionare a echipamentelor {T, storage EMC gi a aplicatiilor;

o Asigurd securitatea infrastructurii informatice la nivelul intregii institutii;

- Participa la realizarea, propune si implementeaza Strategia de automatizare st informatizare a BMB pe termen
mediu si lung, metodologii si instructiuni de lucru T domeniul IT pentru intreaga institufie;

e Intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini In vederea achizitiei echipamentelor IT, aplicatiitor,
lucrarilor si serviciilor de comunicatie necesare desfagurarii in condiii optime a activitatii salariatilor In cadrul BMB;

o Asigurd asistenta tehnicd de specialitate in cadrul compartimentelor BMB in vederea utilizérii echipamentelor
IT, programelor, aplicajiilcr uzuale $i a servicillor de comunicatii (internet);

s Identificd echipamentele i aplicatiile perimate, intocmeste listele de propuneri pentru casare echipamente |T pe

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

° Planifica si organizeaza transportul $i depozitarea echipamentelor IT propuse spre casare In spatiul cu aceasia
destinatie. PredZ echipamentele casate §i nevalorificate catre firmele specializate In colectarea degeurilor electrice gi
electronice.

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

o Asigura asistentd tehnicd pentru diagnosticarea disfunctionalitdtilor in utilizarea echipamentelor 17, aplicatiiior si
comunicafiilor,

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

° Asigurd si rdspunde de mentenania preventivd a echipamentelor 1T la nivelul BMB si urmareste respectarea
procedurilor de prevenire a virusarii echipamentelor; instruieste personalul BMB cu privire fa practicile de securitate in
utilizarea echipamentelor IT,

. Supravegheaza functionarea refelei VPN, Internet si semnalarea disfuncticnalitdfilor din refea furnizorilor de
servicii, dupd caz;
o Asigurd si raspunde de urmdrirea respectarii metodologiilor de lucru cu echipamenteie IT si aplicatiile utilizate n

BMB; instruieste personalul in vederea utifizarii echipamentelor IT si aplicatiilor din BMB.



e Pariicipd la atribuirea resurselor IT in cadrul BMB, supravegheazé derularea de contracte si recepiioneaza
fucrari, servici s bunuri din domeniul 1T {verificd in teren realizarea acestora la nivelul de caniitate si calitate solicitat,
efeciueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective peniru reatizarea conforma).

° Participd fa comisii de evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrari, servicii si bunuri din domeniul IT.

o Furnizeaza date necesare evideniei echipamentelor IT st a setérilor informatice pentru refeaua BMB.

° Pariicip& la redactarea sau revizuirea procedurilor operationale, metodologiilor si normelor interne aplicabile
biroului sau alior compariimente BMB referitoare la desfasurarea activitétii in sistemul informatic.

o Perfectionarea continua a pregétirii prefesicnale.

. Informeaza seful direct in iegdiurd cu problemele intampinate si il tine la curent cu activitdtile derulate.

. intretinerea curentd a tehnicii informationale si a locului de munca individual pentru asigurarea bunei
desfagurari a activitatii proprii.

° intocmeste Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulameniului Intern al Bibliotec
Metropolitane Bucuresti.

o Contribuie la realizarea cbiectivelor biroului si & planuiui anual de activitate aprobat,

° intocmeste informdri la solicitare si raportari periodice cu privire la activitatea desfasuratd si la indeplinirea
obiectivelor.

® Face propuneri de imbunatétire a activitdtii in cadrul BMB $i se implicd activ in implementarea propuneriior
facute;

° indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispoziti date de

sefii ierarhici, In limita competenielor $i 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. Disciplina Tn munca;
4. Contacte si comunicare;
5 Aprecierea generala;
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Inifiativa si creativitatea: propune aliernative ce au ca efect cresterea eficientei activitatii in BMB. identificarea
solutiitor IT&C disponibile si aplicabile retelei BMB.
2. Capacitatea de a crea in compartiment a unui climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente,
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager {Director general), Salariat,
Directer (economic}, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Birou Automatizare. Administrare Sistem Integrat de
Biblioteca. IT



FISA POSTULUI - NR. 153

INGINER S | 50(?&
1< i
Numele si I F el //
prenumele: )
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
institutiei:
Compartimentul | Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara
Denumirea Inginer -
postului:
Gradul Sl
profesional:
Nivelul postului: | de executie

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

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lungéd duratd absolvite cu diploma de licentd in domeniu tehnic

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte despre intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii avizelor, autorizarilor
de constructie / demolare;

Cunostinte de administrarea patrimoniului, gestiunea imobilelor.

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale de zugraveli, vopsitorii, lacatuserie;

Cunostinte minime de mecanica;

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

Cunoasterea legislatiei in domeniile: paza, PSI, achizitii publice, investitii, verificarea si receptia
produselor/ serviciilor/ lucrarilor.

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

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

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

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

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 modificérile si completarile
ulterioare;

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

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

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 urgentg;

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 a la nivelul serviciului.

6. Principalele
atributii

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

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueazé activitatea de curatenie;

c¢) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea de paza;

d) asigura aprovizionarea cu carburanti a parcului auto al BMB;
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e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor de curatenie, paza;

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

7. Sfera de relatii: | sfera relationald interna:

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

b) Relatii functionale: cu salariafii din cadrul EMB.

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

a) cu autoritafile i institutiile publice din Romania:

scolaboreazd cu furnizorii de utilitati, pe baza de mandat;

estabileste contacte si colaboreazé cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de director (economic);

3) Descrierea activitdtilor corespunziatoare postului

« Qrganizeaza activitatea administrativ-gospodéreasca in B M.B..

< organizeaza, supravegheazé si réspunde de lucrarile de intretinere curenté la nivelul institutiei realizate n regie
proprie - curatarea teraselor, deszapezirea cdilor de acces si trotuarelor etc. - verifica In teren realizarea
acestora la nivelul de cantitate si calitate necesar si ia masuri corective, dupé caz,

= stabileste necesarui de lucrari de intrétinere curenta

= stabileste necesarul de materiale necesare lucrarilor de infretinere curenta

= coordoneaza activitatea muncitorilor BMB

»  identifica date referitoare la cladirile ce apartin angajatorului in vederea intrefinerii acestora
«  concepe solutii la nivelul detaliilor specifice domeniuiui tehnic

« |la masurile necesare pentru buna functionare a instalatiei electrice, sanitare si de Incaizire

«  asigurd administrarea si intretinerea imobilelor BMB, intretinerea tuturor instataiiilor de apa, caldura,
lumina

- documenteazd corespunzator necesitatea de lucrari de intretinere curentd cu interventia unor antreprize
specializate, realizeaza documentatia tehnica pentru demararea procesului de achizitie publica pentru acestea,
participa in comisiile de evaluare a cfertelor pentru acest tip de lucréri; planifica, supravegheaz siraspunde de
lucrariie de intretinere curent la nivelul institutie realizate In regie proprie, verifica in teren realizarea acestora
la nivelul de cantitate si calitate necesar si le receptioneaz sau, dupd caz, ia masuri corrective pentru
realizarea conforma,

- organizeaza, supravegheaza si controleaza efectuarea curdteniei in spatiile detinute si In spatiile extericare din
vecinatatea acestiora;

» planifica activitatea ingrijitoarelor
»  menitorizeaza activitatea ingrijitoarelor
»  raspunde de eficienia utilizarii materialelor de Tntrefinere

»  asigura interventiile operative in cazui unor avarii la: centrale electrice, aparate de climatizare, ascensoare,
instalatii sanitare, instatatii electrice, sisteme de securitate, sisteme anti-incendiu;

. organizeazd, supravegheaza si controleaza activitatea de transport de mobilier, de publicatii sau de alte tipuri,
in functie de necesitati; planifica si tine evidenta fransporturitor si consumului de combustibil, prin controful foilor
de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor;

+  supravegheazd aplicarea regulitor stabilite de conducerea institutiei vizand accesul si circulatia personalului
precum si a persoanglor din afara institutiei;

> contribuie la elaborarea programului de paza a cbiectivelor si bunurilor institutiei, stabileste modul de efectuare
a acestora, precum si necesarul de amenajari, instaiatii si mijloace tehnice de paza;

- planifica activitatea guarzilor
< monitorizeaza activitatea guarzilor

o contribuie la intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare In vederea incheieriifreinnoirii
contractelor de utilitati (furizare energie electricd, gaze, apa-canal etc.) si rdspunde de pasirarea si derularea
conforma a contracielor incheiate cu furnizorii de energie electricd, gaze, apa-canal stc.:

»  realizeazd documentatia tehnicd pentri: demararea procesului de achizitie;
«  participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucréri;

«  supravegheaza Indeplinirea obligatiilor contractuale, verifica in teren realizarea acestora la nivelul de
cantitate si calitate necesar efectueazé recepiia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru realizarea
conforma;
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= contribuie la Tntocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare in vederea incheierii/reinnoirii
contractelor de servicii si lucrari pentru intretinerea spatiilor si dotérilor de natura tehnico-administrativa si
raspunde de pastrarea si derularea conforma a contractalor incheiate cu furnizori
«  realizeazd documentatia tehnicd pentru demararea procesuiui de achizitie;
- participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru acest tip de lucrari;

»  supravegheazd si réspunde de Thdeplinirea obligatillor contractuale, verifica in teren realizarea acestora
la nivelul de cantitate si calitate necesar efectueaza receptia sau, dupa caz, ia masuri corective pentru
reglizarea conforma;

¢ Face propuneri de Tmbunataiire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute,

e Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului,
inftiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheazé derularea de contracte sifsau receptioneazd lucrar si servicii In
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de sefii
ierarhici, I fimita competenteior §i sub rezerva legalitalii 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 generaia,
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea lucrarilor realizate,
2. Operativitaiea rezolvarii sarcinilor date;
3 Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.
Manager (Direcior general), Salariat,
Director {economic) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Administrativ, Tehnic. Gestiune imobiliara



FISA POSTULUI - NR. 174

Ko ]

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

ool oo OF-o df
Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

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

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

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii - liceale absolvite cu diploma de bacalaureat.

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.
Experienta Tn munca de minim 2 ani.

3. Cunostinte
profesionale

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

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

Seriozitatea in realizarea sarcinilor specifice postului

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

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

4. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

5. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

6. Orientare catre rezultate si catre solutii.

TOSFEON S

5.Responsabilitatea
implicata de post

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

e Legeanr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile
de fincasdri si plati in numerar si pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea
sistemelor moderne de plata

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

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

o Legea 69/2010 a responsabilitifii
completirile ulterioare.

fiscal-bugetare cu modificdrile si

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

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

e  Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finangelor pentru aprobarca Normelor

privind organizarea  si efectuarea inventarierii elementelor de natura




activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

o Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. ].271/2004 pentru aprobarea Precizavilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitati deschise la unitétile Trezoreriei Statului.

¢  Ordinul ar. 202172013 pentru modificarea §i  completarez  Normelor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice i instructimmile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinui ministrului finantelor publice nr.
1917/2005.

o  Ordonanja nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicati .

o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentejor in formé electronicd, cu
modificarile si completdrile ultericare;

o legeanr477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare gi functionare a BMB, a
3. Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile n institutie;
4, Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, & procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

6. Principalele atributii

intocmeste situatii si registre aferente activitatifor financiar-contabile afocate prin

prezenta fisa de post si la sclicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului

financiar-contabil al BMB, astfel:

- Efectueaza plati salariale cuvenite salariatilor care nu au carduri;

- Bfectuears incasari si plafi In cadrul institufiei;

- Se deplaseazé ori de cate ori este necesar la Trezoreria sectorului 1 pentru
depuneri gi incasari de numerar, depunere ordine de piata, ridica extrasele
de cont cu documentele anex si orice alta corespondenta cu frezoreria;

- Tntocmeste zilnic registrul de casa gi 1l depune la contabilitate;

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

- Intocmeste ordinele de platad conform facturilor prezentate de furnizori dupd
ce au fost vizate de cei tn drept folosind programul specializat furnizat de
Ministerul de Finantg;

- intocmeste dispozitiile de incasari i plati pe baza referatelor aprobate
prezentate precum st a deconturilor;

- Intocmeste registru numere si ordine de platd; registrul dispozitiilor de plata,
registru dispozitifior de Tncasare si registru foi de varsamant

- Ramane la dispozitia contabilului sef pentru alte lucrari;

- Respectd 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 interné:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faja de contabiiui sef

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

d) Relaiii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd: nu este cazul




3} Descrierea activitatilor corespunzdtoare postului;

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

- Efectueaza Tncasari si plati In cadrul institutiei;

- Se deplaseaza ori de cafe ori este necesar la Trezoreria sectorului 1 pentru depuneri si incaséri de
rumerar, 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 cas si 1l depune la contabilitate unde se verifica modul de inregistrare a
incasarilor si platilor in baza documentelor justificative,;

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

- Intocmeste ordinele de platd conform facturilor prezentate de furnizori dupé ce au fost vizate de cei in
drept folesind programul speciatizat furnizat de Ministerul de Finante;

- Intocmeste dispozitiile de incasari si piati pe baza referatelor aprobate prezentate precum i a
deconturiior;

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

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

- Ridicd extrasele de cont de la CEC Fillala Sector 1, BANC POST si RAIFFEISEN BANK si le preda
in.cadrul compartimentului financiar-contabilitate persoanei desemnate sa efeciueze inregistrarea
acestora in evidentele contabile,

- Respecta normele NTSM si PSI specifice

2. Alte responsabilitati:
¢ contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;
e inainteaz& Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului intern al BMB;
» face propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinite prevézute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitdtii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

2} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. isi insuseste procedura de lucru cu perseverenta si constiinciozitate, in funciie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiiior primite de la seful ierarhic gi respectand pasii de realizare a fiecarei activitafi.
2. Aplicd procedura de fucru cu atentie si responsabilitate, pe toatd durata derulgrii activitatii, in concordania
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficieniele constatate cu atentie si promptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metode
adecvate siin functie de tipul de deficienta constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starior conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice,
6. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager {Director general) Salariat,

Contabil sef, Compartimentui Resurse Umane. Satarizare
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