FISA POSTULUI -

NR. 2
DIRECTOR (DE SPECIALITATE) GR. I

};\@5¥¥
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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Denumirea
postului:

Director (de specialitate)

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea functionarii optime a BMB prin activitati de planificare, organizare, coordonare si
control al compartimentelor ce deruleaza activitate de specialitate

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
Studii post-universitare de specialitate in domeniul biblioteconomie si stiintele informarii sau |

2. Experienta
necesara

Experienta in management, coordonare, control de minim 12 luni.
Experienta in domeniul biblioteconomiei de 3 ani

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte avansate de management. management organizational, management operatlonal
managementul resurselor umane, management de proiect

Cunostinte avansate in domeniul biblioteconomiei si al stiintelor informarii

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

Cunoasterea a minim o limbé stréina de circulatie internationala (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

|
|
echivalent :
|
|
I
|

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1 Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
subordine.
2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, n scopul realizarii la timp si
in mod corespunzator a obiectivelor propuse.
3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatiile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.
4, Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea |
problemelor. ‘
B Capacitate de analiza si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.
6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta definuta.
7. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in
sine, moralitate gi atitudine pozitiva
8. Calitati de lider, abilitati de lucru Tn echipa, spirit de observatie, dinamism.
9. Rezistentd la munca in condifii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare |
pentru calitatea muncii.
10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare; j
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor Tn forma electronica, cu modificarile
si completérile ulterioare, 3
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si |
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/20086. '
e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
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 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.

1



6. Principalele
atribufii

a) la nivelul institutiel, raspunde de buna desfasurare a acliviidtd funclionale si de
specialitate a institutiel, in conformitate cu dispozitiile legale

n) raspunde de planificarea, coordonarea gi evaluarea activitdfilor de bibliotecd, stabilind
masuri de rationalizare si modernizare

¢} asigurd implementarea, realizarea si actualizarez indicatorilor de performanta specifici
functiilor din cadrul B.M.B.;

d) . defineste, coordoneazd si evalueazd atributile serviciilor si hirourilor subordonate,
asigurénd realizarea si actualizarea proceduriior activititilor acestora, precum si optimizarea
fluxului documenteior Tn cenformitate cu organigrama aprebaté;

e) coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmétoarelor persoane si compartimente:
» Biroul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara;

e Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare i Valorizare Coleclii Speciale g¢i de
Patrimoniul. DLL;
o Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, cu :
- Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
s Serviciul Dezvoitarea si Evidenta Coleddiilor;
»  Serviciut Marketing. Comunicare Publica. Dezvoitare si Coordonare Programe gi Proiecte
o  Serviciul Comunicarea colectiilor. Relati cu Publicul, cu :
- Biroul Filiale Sud;
- Biroul Filiale Nord;
- Birou! Filiale Vest;
- Biroul Filiale Est.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice: subordonat faia de: Manager (Director general); superior pentru personaiul
din cadrui compartimentelor: Biroul Informare Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinard; Serviciul
Prezervare. Conservare, Comunicare $t Valorizare Coleciii Speciale si de Patrimoniul. DLL;
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
Serviciul Dezvoliarea si Evidenta Colectiilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe gi Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu
Publicul, Biroul Filiale Sud; Biroui Filiale Nord; Biroul Filiale Vest; Biroul Filiale Est.

n) Relaiii functionale:

» colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru realizarea
periodica a situatiilor statistice si a rapoartérilor interne si externe ale BMB;

s colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru identificarea
neveilor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitdti de formare profesionald a
salariatilor din compartimentele subordonate;

« colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru:

« rezoivarea prompia si eficace a problemelor ce tin de activitatea de specialitate a institutie

o organizarea fluxurilor de specialitate;

c) Relatii de control. controleazd activitatea personalului din cadrul compartimentelor: Biroul
informare  Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinard, Serviciul  Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniul. DLL; Serviciul Catalogare.
Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate; Serviciul Dezvoltarea si
tvidenta Colecliilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvcltare si Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu Publicui, Biroul Filiale Sud;
Biroul Filiale Nord; Birou! Filiale Vest; Biroul Filiale Est.

Sfera relationald externa:

a) reprezintd institutia la conferinfe, simpoziocane, expozitii de specialitate in tard si in
stréinatate, cu acordul managerului (directer general),

b) stabileste contacte si colaboreazé& cu institulii alte tipuri de organizatii (asociatii
profesionale, ailte organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si diseminarea
bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinie, vizite de
studiu) In domeniile de competenta (financiar-contabilitate; achizitii publice; administrativ, tehnic,
gestiune imobiliara etc.)

In pericada de concedii este Mlocuit in activitatea curenta de conducere de Manager (Director
General)




3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

o Participa la stabilirea obiectivelor generale in cadrul programuiui anuai si a proiectelor culiurale pe termen lung si
scurt;

o Raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activittilor de biblictecd, stabilind masuri de rationalizare si
modernizare;

o In funciie de nevoile de informare ale diverselor medii de lecturd, elaboreazd Politica si Planurile anuale de
dezvoltarea colectiiior si urmareste punerea lor in aplicare, dupa aprobarea managerului (director general);

¢ Stabiiesgte obiectivele, prioritdite i réspunde de activitatea specificd in sistemul integrat de bibliotecg;

« Raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de organizarea si dezvcliarea colectiilor, de
facilitarea circulatiei valorilor culturale nationale si universale,

« Raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de biblicteca oferite publicuiui in scopul
satisfacerii intereselor diferitelor medi: de lectura si a diversificari serviciilor de bibliotec;

« Raspunde de realizarea unitalii metodologice a activitatilor de biblicteca pentru intreaga retea;

s Stabilesie si coordoneazd politica de catalogare centralizatd si politica de indexare, necesare penfru a asigura
coerenta accesului la vedetele de subiect din documentele indexate,

s Coordonesaza activitatea de circulalie a documentelor i de evidentd & utilizatoriler i raspunde de crganizarea si
functionarea, in conformitate cu normele biblicteconomice, a activitdtiior de difuzare a publicatiilor prin imprumut la
domiciliu si consultare la sala,

* Aprobd metodologite si fluxul de fucru, inclusiv in sistemul integrat de biblictecs, pentru activitatile de catalogare.
clasificare, indexare, introducere a achizifilor in sistem, evidenia documenteior, circulatia documentelor, evidenta
utilizatorilor si OPAC;

¢ Coordoneaza etaborarea Bibliografiei Oraguiui Bucuresti;

o Coordoneazd eiaborarea Planului anual de programe si proiecte cuiturale si educationatle;

e Coordoneazd elaborarea temelor de cercetare pentru Biroul Informare Bibliograficg. Cercetare Multidisciplinarg;

¢ Coordoneaza organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuresti si judetul lifov;

e Coordoneaza activitatea de gestionare si de evidenid a fondurilor de documente si intocmirea in sistem informatizat
a Rl (Registre Inventar) si RMF (Registre de Miscare a Fonduritor}, la nivelul institugiet i pentru fiecare filiald separat;

« Rdaspunde de buna desfasurare a operatiunilor de verificari gestionare in fiecare filiala la termenele stakilite de lege;
« Propune, in colaborare cu seful Serviciului Formare Profesionald. Metodolegic, participarea la cursurile de pregatire
profesionald pentru noli angajati si de perfectionare pentru personalul angajat;

o Raspunde de organizarea de niainiri profesionale, schimburi de experientd, participari ale personalului la diverse
manifestari interne si internafionale la care este invitata institufia, In colaborare cu managerul (director general),

« Elaboreaza, In colaborare cu Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, fisele de post s criteriile specifice de
evaluare pentru personalul din subordine pentru stabitirea atributilor si a sarcinilor specifice st a modului in care
activitatea profesionald va fi apreciatg;

¢ Realizeazd la Inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare managerului (director general). raportu
anual de activitate si pregramarea concediilor de odihné pentru toti subalternii;

+« Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna gi alte tipur
de concedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectatg;

¢ Analizeaza si aprobd, dupd caz, Planurile anuale de activitate ale compartimentelor subordenate in concordanta cu
obiectivele, strategiiie si politicile BMB,;

« Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planuiui de activitate aprobat;

¢ Contribuie la implementarea efectiva a planurilor anuale de activitate aprobate, monitorizeaza permanent progresuil
si ia masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupd caz,

¢« Monitorizeazd permanent activitatea subalterniler, asigurénd conditile necesare indepliniii integrale, la nivel
calitativ corespunzéator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

e Asigurad ocuparea optima a timpului de muncd a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de preg&tirea si functia acestuia;

s Analizeaza necesarul de personal propunand managerului (director general) organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacanie sau redistribuirea personalului existent in functie de necesitéti, afributii, competente s
hivelul de pregatire;

¢ Analizeazd si evalueazd periodic (frimestrial, semestrial si anual) activitatea subaiternilor si fa masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subaiternilor;

o intocmeste informari |a solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentelor pe care le supervizeaza si la indeplinirea obiectivelor asumate,

¢ D3& dispozitii si instructiuni de serviciu Tn limita competentei, monitorizeaza si controleazéd executarea intocmai a
dispozifilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaitern, in limitele
competentei si legalitatii acestora;

¢ Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificé permanent condica de prezenid, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare panad cel mai tarziu In a doua zi lucrdtoare a lunii urmatoare celel pentru care se intocmeste
pontajul;

o [Elaboreazad si revizuieste, dupd& caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentelor pe care le supervizeaza $i colaboreaza cu sefii tuturor compartimentelor BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibiofeca publica;

3




o Aduce la cunostinia subalternilor drepturile, obligatiile si rdspunderile ce le revin conform fisei postuiui, planului de
activitate, procedurior si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;
s Initiaza si participa la Intalniri profesionale organizate ta niveiul BMB pentru schimbut de bune practici In cadrul
retelei BMB, intocmind In acest scop materiale de studiu si analiz& sau de informare;
s Poate initia Intalniri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesicnale in cadrui compartimentulug;
o Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se impiica activ In aplicarea propunerifor facute,
s (Coordoneazd si raspunde direct de activitatea urmatoareior perscane si compartimente: Biroul Informare
Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara; Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare i Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniul. DLL; Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor; Serviciui Marketing. Comunicare Publica. Dezvoitare i Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu Publicul, Biroul Filiale Sud; Biroul Fifiale Nord; Biroul
Filiale Vest; Biroul Filiale Est.
s Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrut BMB prin:
« fundamentarea necesitétior compartimentelor subordenate,
o centralizarea necssitatilor la nivelul intregii institutii, aferente Planurilor anuale de activitate pentru toate
comartimentele BMB;
« participarea la elaborarea proiectului de buget al institutiei si a notei de fundamentare;
o participarea ia elaborarea proiectelor de rectificare de buget si & notelor de fundamentare;
o participarea la elaborarea Programului Anual de Achizitii Publice (PAAP) si a Strategiei Anuale de Achizitii Publice
(SAAP),
¢« Raspunde de buna desfasurare a activitaii functionale si de specialitate a institufiei:
« Coordoneaza, controleaza si urméireste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezeniate de catre
conducatorii compartimenteior din subordine sau de conducétorii altor compartimente din BMB, a caror rezolvare
depinde partial sau total de compartimentele din suboerding;
o Analizeazd, evalueazd si avizeaza propunerile sefilor compartimentelor de specialitate
e Participa si deleagad la intalniri profesionzle si de specialitate sau In legétura cu tematici aprobate de manager
(director general) in tara si stréinétate;
o Participa la elaborarea regulamentelor, normeler, proceduriior si metodologiilor interne ale institutiei, Tn colakorare
cu celelalte compartimente funclionale;
s Asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiifor din cadrul B.M.B.;
e Prin inireaga sa activitate urmareste indepfinirea angajamentelor asumate de manager (director general), punand
in aplicare hotararile si deciziie acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;
o Defineste, coordoneazd si evalueazi atributile serviciilor si birourilor subordonate, asigurand realizarea si
actualizarea procedurilor activititilor acestora, precum si optimizarea fluxului documentelor in conformitate cu
organigrama aprobata;
o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum gi alte dispozitii date de gefii
ierarhici, Tn limita competentelor st sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului;

Activitatea profesional;

Disciplina in munc?;

Contacte si comunicare;

Aprecierea generala,

Abilitdti manageriale.

S N

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese ce au efecte
vizibile In cresterea performantet BMB — se verificd pe baza evolutiei indicatorilor financiari de performanta, analize
cost-beneficiu;

2. Capacitatea de a crea in compartimentele conduse un climat stimulativ, neconflictual gi de bund colaborare cu alte
compartimente;
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

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



FISA POSTULUI - NR. 5 g
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. | - 5/’/577

Numele si prenumele:

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

Gradul profesional: |
Nivelul postului: de executie

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

2. Conditii generale gi specifice:

CRITERI Continut

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

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

postului.

2.Experienta necesard |Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni,
3. Cunostinte 1. Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatiilor in formate
profesionale traditionale si in mediul online
2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail
3. Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold)
4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile si tehnicile de audit intern;
5. Cunostinte referitoare la structurile procesului de guvernantd si modul de
organizare a sistemelor de management financiar si control intern din cadrul
entitatilor publice, cu scopul gestionarii riscurilor;
6. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitafii si la rolul acesteia In
sistemul informational al entitatilor publice precum si sistemul de analizd si control
bugetar;
7. Cunostinte care se referd |la natura resurselor si cheltuielilor publice, precum si
sistemul de bugete prin intermediul cdrora se deruleaza fondurile publice. la nivel
central si local, inclusiv procesul bugetar si modul de finantare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit intelegerea principiilor de conducere in vederea detectarii
devierilor de la bunele practici;
9. Cunostinte privind conceptele de baza ale IT, organizarea si protectia fisierelor,
utilizarea soft-urilor utilitare si aplicative specifice muncii de audit, accesul la bazele
de date, utilizarea generald a computerului;
10.Cunostinte privind notiunile de bazd ale dreptului comercial, administrativ,
financiar si fiscal, al muncii, civil, penal si comunitar;
11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.
4, Calitati, aptitudini gi [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 gi sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributivd, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4.  Rezistenté la muncé in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relafie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
9. Orientare catre rezuitate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii institutiei:
implicata de post o Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;
o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completérile ulterioare;
o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completérile ulterioare;
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2.

3.
Regulamentului intern $i a celorlalte regulaments aplicabile In institutie;
4.
eperationale si a normelor operationale aplicabile.
5.

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art, 22-23 privind securitatea si sanatatea N munca |

$i Normele de aplicare a legii aprobats prin H.G. 1425/2006.

° Legea nr. 307/2008 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
autoritatile si institutiite publice;

¢ Ordonanta Guvernului nr., 118/1999 privind controlyl intern/managerial si controlus
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile $i completsrile uiterioare;

* legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ultericare;

° legea administratiei publice locale nr. 215/2001 » republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

° Legea nr. 273/2006 privind finantele pubtice locale, cu modificarile $i completarile
vitericare:

* legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificariie 8i completarile
Uitericare;

Cuncasterea si aplicarea legisiatiei specifice activitatii de audit $i control;

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

o Hotérarea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind
modul de nominalizare a membritor Comitetului pentry Audit Pubiic Intern;

o Hotérérea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitéfii de audit public intern;

° Motérarea Guvernului nr, 1.1 83/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit bublicintern:

° Hotdrarea Guvernuiui nr, 1.259/2012 pentry aprobarea Normelor priving
coordonarea gi desfasurarea proceselor de atestare nationald si de pregétire
profesionald continug a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice:

o Ordinul ministrulyi finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita eticé a auditorulyi intern,

* Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritaile publice,
institutiite publice si din aite UNitati care semnaleaza incalcar ale legii;

® Legea nr, 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificirile sl completérile ulterioare;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

Cunoagterea si respectarea normelor si metodoiogiilor efaborate [a nivelul
ompartimentulu,

6. Principalele atributji

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

¢ elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

* efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
transparenta sistemeior de management financiar si control al entitatii publice
conform normelor de legalitate, regutaritate, economicitate, eficients si eficacitate;

* evalueaz# permanent siarea institutiei, fluxul documenteior $i procedurite de lucru:
¢ raporteazd periodic constatérile, concluziile sl recomandariie rezultate din
activitétile de audit:

* urmareste si analizeazs implementarea indicatoriior specifici, precum si a
procedurilor corespunzétoare;

° elaboreazi raportul anua! al activitatii de audit public intern;

¢ In cazu! identificarii unor fregularitati sau posibile prejudicii, Intocmeste rapcarte
cétre conducitoryl entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatg de directorut general

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

d) Relatii de reprezentare: Ny este cazul
2. Sfera relationald externa:

b



a) cu autoritai si institutii publice Cu institutiile cu atributii de control !
b eu organizatii internationale Nu este cazul
C) CU perscane juridice private: Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

¢ Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiel, cu avizy!
directiei de specialitate din cadrul aparatului Primaruiul General si al conducerii Bibliotecii Metropotitane Bucuresti;
* Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea Corespunzatoare a documenteior:
- Ordinul de serviciu
2 Declaratia de indepandents
3. Notificarea privind Declansarea Misiunii de Augit Public intern
4. Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare |a Cunostinta - CLC
6. Studiu Preliminar
7. Stabilirea Punctajului Total gl Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor
8. Chestionarul de Control Intern — CCi
9. Evaluarea Initiald & Controlului Intern si Stabilirea Obiectivelor de Audit
10. Programui de Audit Pubiic Intern
1. Chestionarul — List3 de Verificare — CLV
12. Foaie de Lucry
13. Testenr. 1sinr. 2
14. Figa de Identificarea $i Analizd a Probiemei — FIAP
15. Formular de Constatare $i Raportare a Iregularitatiior - FCRI
16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucry
17. Minuta Sedintei de Tnchidere
18. Proiectul Raportutui de Audit Public Intern
19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public intern
20. Minuta Reuniunii de Conciliere
21. Raportul de Audit Public Intern
22, Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public intern
23. Fisa de Urmarire a Implementarii Recomandarilor
* Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea §i fransparenta sistemelor de
management financiar si contro! al entitdtii publice conform normelor de legalitate, reguiaritate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
* Evaluarea permanenta a starii institutiel, fluxului documentelor s proceduriior de lucru:
* Raportarea periodica a constatrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
* Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzitoare;
e Efaborarea raportului anual ai activitatii de audit pubiic intern:
¢ In cazul identificarii unor regularitdti sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte citre conducgtorul entitaii
publice si structurii de controf intern abilitate;
e Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate fa nivelul BMB 8i prin studiu individual
orizontuf profesionale si de cultura generala;
° Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentutui Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti;
s Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propuneritor ficute;
* Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anuat de activitate, precum si alte dispozitii date de
geful ierarhic, In fimita competentelor $i sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
» Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului intern
o Indeplinirea specificatiflor postului:
¢ Activitatea profesionala:
* Discipiina Th munca:
*  Contacte si comunicare
° Aprecierea generala:
 Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

o Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate In indeplinirea atributiifor de serviciu:

¥

¢ Capacitatea de analiza si sinteza, congizie, acuratefe In analiza si interpretarea datelor;
Competenta profesionala, cunoasterea temeinica a legistatiei in vigoare si modut de apficare.

L
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FISA POSTULUI - NR. 6 U BLCUREST)
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. | | 5459

i [ N
Numele si prenumele: 20T una e, P i
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul “ | Compartimentul Audit

Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: |

Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Da asigurari si consiliere conducerii BMB Tn ceea ce priveste functionalitatea sistemului
de control intern, imbunatafirea operatiunilor si contribuie la adéugarea de valoare actului managerial, evaluénd,
printr-0 abordare sistematicd §i metodicd, procesele sale de management al riscurilor, de control i de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregitirea Studii superioare, absolvite cu diploméa de licentd in domeniul juridic
profesionald Certificat de atestare pentru functia de auditor intern

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

postului.

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

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

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

3. Cunoasterea a minim o limba stréing de circulatie internationald (engleza/
francezé/ germana/ spaniold)

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

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

6. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitdtii si la rolul acesteia in
sistemul informational al entitdtilor publice precum si sistemul de analizd si control
bugetar,;

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

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

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

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

4, Calitati, aptitudini gi Competente de planificare i organizare a activitétii personale.
competente Initiativa, creativitate in adoptarea solufiilor si alternativelor de lucru.
profesionale

istributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

Rezistentd la muncé in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
titudine pozitivd, incredere in sine.
. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitétilor.
9. Orlentare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii institutiei:
implicata de post o Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;
o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificérile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formad electronicd, cu
modificérile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi sanatatea Th munca

: Capacitate de analiza si sintez8, acuratete, spirit de observaiie, atentie

1
2
3
d
4
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§l Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G, 1425/2006.

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

» lLegea Protectiei civile nr, 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenia,

¢ legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduiti a personaluld contractual din
autoritatile si institutiile publice;

» Ordonanta Guvernului nr, 119/1999 privind controlut intern/managerial si controiul
financiar preventiv, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

* Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu maodificarile §i
completérite ulierioare;

* legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile $i completdrile
ulterioare;

o Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificariie si completarile
ulterioare;

2. Cunoasterea si aplicarea legistatiei specifice activitaii de audit si control:

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

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

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

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

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

coordonarea §i desfagurarea proceselor de atestare nationald si de pregatire
profesionala continua a auditorilor interni din sectorul public si a persoanelor fizice;
. Ordinut ministrutui finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita etica a auditorului intern,
. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutite publice si din alte unitéli care semnaleaza Incalcari ale legii;
* Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea i sanctionarea faptelor
de coruptie, cu modificérile i completarile ulterioare:
3. Respectarea Regulamentulul de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorfalte regulamente aplicabile in institutie;
4. Cunoagterea i respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale i a normetor operationale aplicabite.

5. Cunocagterea si respectarea normelor si metadologiller efaborate la nivelul
compartimentuiui.

6. Principalele atributii

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

* elaboreaza proiectul planului de audit public intern:

* efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evaiua conformitatea si
transparenta sistemelor de management financiar $i control al entitdti publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

* evalueazd permanent starea institutiei, fluxul documentelor $i procedurile de lucru;
» raporteazd periodic constatarile, concluziile $i recomandarile rezultate din
activitdtile de audit;

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

° elaboreazd raportul anual al activittii de audit public intern;

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

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de directorul generai

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  Cu toate structurile institutie
¢) Relatii de conirol: Conform planulul aprobat

d) Relalii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:




a) cu autoritali si institutii publice Cu institutiile cu atributii de controf }
b) cu organizalii internationaie Nu este cazul
C) CU persoane juridice private: NU este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

« Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizy
direcfiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului Generaj $i al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
° Elaberarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv infocmirea corespunzatoare a documentelor:
. Ordinul de serviciu
2 Declaratia de independenta
3. Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Public Intern
4 Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare Ia Cunostinta ~ CLC
6. Studiul Preliminar
7 Stabilirea Punctajului Totat al Riscuriior si lerarhizarea Riscurilor
8. Chestionarul de Control intern - CCl
. Evaluarea Initiald a Controlului Intern §i Stabilirea Obiectivelor de Audit
10. Programul de Audit Public Intern
11, Chestionarul — Lista de Verificare — CLV
12. Foaie de Lucru
13. Testenr. tginr. 2
14. Fisa de Identificares sl Analizad a Problemei ~ FIAP
18. Formular de Constatare §i Raportare a Iregularititilor — FCR|
16. Nota Centralizatoarp a Documentelor de Lucru
17. Minuta Sedintei de Inchidere
18. Proiectul Raportului de Audit Public Intern
19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public intern
20. Minuta Reuniunii de Congciliere
21. Raportul de Audit Public Intern
22, Adresa de transmitere a Raportutui de Audit Public Intern
23. Fisa de Urmdrire a Implementarii Recomandariior
» Efectuarea de activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea $i transparenta sistemeior de
Management financiar si control af entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd s eficacitate:
» Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxuiui documentelor si procedurilor de lucru;
* Raportarea periedica a constatarilor, concluzifor si recomandarilor rezultate din activititile de audit:
v Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a proceduriior corespunzétoare;
o Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
° In cazul identificarii unor iregularitsti sau posibile prejudicii, ntocmeste rapoarte catre conducatorul entitatii
publice si structurii de controi intern abilitate:
* Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate ia nivelul BMB st prin studiu individual
orizontul profesionale st de cultura generala:
* Inainteaza Raportul anual de activitate $i este evaiuat conform Regulamentuiui Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti;
» Face propuneri de iimbunatatire a activitatii si se implica activ tn aplicarea propunerilor ticute:
* Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4, Evaluarea performantei profesionale
*  Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
« Indeplinirea specificatiilor postului:
°  Activitatea profesionala:
¢ Disciplina in munca:
» Contacte si comunicare
¢ Aprecierea generala:
> Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
* Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate in indeplinirea atributiiior de serviciu;

o Capacitatea de analizg si sinteza, concizie, acuratete in analiza $i interpretarea datelor;
Competenta profesicnala, cunoasterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de aplicare,
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FISA POSTULUI-NR. 7 .
SEF SERVICIU FORMARE PROFESIONALA. METODOLOGIC GR. Il
'7,“-/:713.:.-"?!.6.1,%}* ?‘.::3.;
Numele si
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitan&d Bucuresti (BMB)
institutiei:
Compartimentul | Serviciul Formare Profesionala. Metodologic
Denumirea Sef serviciu -
postului:
Gradul [l
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functiondri a Serviciului Formare Profesionald. Metodologic prin activitati
de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in domeniul formarii profesionale
si al educatiei adultilor;

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

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

Cunoasterea a minim o limbad stréina de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,
aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
subordine. ;
2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp si |
in mod corespunzator a obiectivelor propuse.
3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatiile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

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

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

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

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

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistentad la munca in condifii de stres, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.
10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

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

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

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

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

e |egea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
e | egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

e |legea nr477 /2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile T

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. ‘

|

i



Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.

8. Principalele
atribufii

g)

identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeaza participarea
salariatilor, in concordantd cu necesitatile de perfectionare ale personalului, in functie

. de exigeniele activitatii profesionale curente si de evaluarile realizate de sefii ierarhici, Tn

limitele bugetului aproba;

reprezinta B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturiior de bibliotecari in bibliotecile
publice din judetul lifov,

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

coordoneaza fintocmirea situatiior statistice trimestriale, semestriale s anuale cu
masuratori si indicatori de performanta si le raporteaza factoriior de decizie si evaluare,
nrecum si institutiilor specificate de actele normative aflate in vigoare;

organizeazd independent sau In colaborare cu celelalte compartimente ori cu alte
institutii, consfatuiri si sesiuni de comunicdri pe teme profesionale; participa la
organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al serviciitor;
coordoneaza constituirea si punerea la dispozitie a fondului documentar in domeniile
bibliologie, biblicteconomie si 1T, necesar perfeciionarii si pregatiri profesionale a
salariatilor BMB, bibliotecarilor din judetul ilfov si a participantilor la concursurile de
angajare;

coordoneaza arhivarea si punerea la dispozitia salariatilor metodologiile si procedurile
de lucru pentru toate serviciille, ia nivejul BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director {de specialitate); superior pentru personalu
din cadrul Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

b) Relatii functionale:

colaboreazad cu toti sefi de compartimente din BMB pentru identificarea nevoilor de
formare a salariatilor BMB si organizarea de activitati de formare profesional;
colaboreazad cu toti sefii de compartimente din BMB pentru realizarea periodica a
situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB |

colaboreaza permanent cu salariaiii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru asigurarea formarii
profesionale necesare pentru implementarea optimé a programelor de filiale si de retea
din intreaga retea BMB;

colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optimd a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare n
activitatea Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care isi desfasocard activitatea salariafii din cadrul
Serviciului Formare Profesionald. Metodologic;

colahareaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitaiilor
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si documentarea acestora in
vederea demararii achiziitiitor publice;

colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
legate de formare profesionala si documentarea acestora In vederea demararii
achiziitiilor publice;

c) Relatii de control: controleazd activitatea personaluiui din cadrul  Serviciului Formare
Profesionald. Metodologic

Sfera relationala externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Roménia:

e

colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea i diseminarea bunelor
practici, a oportunitatiior de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de
studiu);

stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative n limita competentelor
stabilite de director (de specialitate};

reprezintd institujia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului {de speciaiitate);

a) cu alte organizati  si/sau grupuri de cefdteni din Romania: stabileste contacte si
colaboreazad cu organizati sifsau grupuri de cetdteni in fimita competenielor delegate de
managerul institufiel;

b) cu organizatii din afara tarii;




¢ stabileste contacte gi colaboreaza cu instituii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
{(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea s
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionata (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);
e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozili de specialitate cu acordul
conducerii;
In perioada de concedii este inlocuif Tn activitatea curentd de conducere de Florentina
Dobrogeanu. "

3) Descrierea activitatilor corespunzdtoare postului

A) Conducere
. Elaboreaza, Tn colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personajut din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice st a modului in care
activitatea profesionald va fi apreciata,

° Realizeaza la Tnceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subaiternii;

° Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeazé si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel Incat activitatea copartimentului sa nu fie afectaté;

o Elaboreazd Flanul anual de activitate a compartimentuiui pe care Tl conduce Tn concordantd cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare directorului {de specialitate},

o Stabiteste oblectivele individuale anuale ale subaiternilor pentru Thdeplinirea planului de activitate aprobat;

° Contribuie la implementarea efectiva a plandlui anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentaie sau individuale, dupé caz;

° Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

o Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

o Analizeaz& ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care 1l conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, In functie de necesitatife obiective si de resursele alocate;

) Analizeazd si evalueazd periodic (frimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subaliernilor;

. Intocmeste informari la solicitare si raportari pericdice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care il conduce si fa Indeplinirea obiectivelor asumate;

. D4 dispoziti si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controieaza executarea intocmai a

dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter cbligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitdlii acestora;

° Tine evidenta timpului iucrat de salariatii din subordine, verificA permanent condica de prezenté, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru perscnalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentutui Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucrdfoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmesie
pontajul,

° Elaboreazd i revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimeniuiui pe care 1l conduce si colaboreaza cu sefii tuturor compartimenteior BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibloteca publics;

o Aduce la cunostinta subalterniior drepturile, obligatiile si rAspunderile ce le revin conform fisei postului, planului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o Poate initia intalniri deparfamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul compartimentului;

. Face propuneri de imbunatafire a activiiatii i se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;

° Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor

compartimeniuiui, inifiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte sifsau recepiioneazé lucrér
si servicii In limitele de competente siabiiite de superiorii ierarhici;

o Prospecteaza pilata de formare profesionald si monitorizeaza permanent ofertele de formare profesionad
specializata, evenimentele profesionale locale, regionale, nationale si internationale in domeniui biblioteconomiei si face
propuneri de participare a angajatiior BMB la cursuri, seminarii, conferinte sifsau vizite de studiu in functie de nevoile de
instruire si perfectionare profesionald ale acestora;

o Centralizesza si analizeazd propunerile de formare profesionald transmise de sefii de compartimente ai BMB,
realizeaza si transmite Directorului (de specialitate) spre analiza si aprobare Planul anual de formare profesionala
a angajatilor BMB;

- Pune in practica Planul anual de formare profesionald a angajatilor BMB aprobat, organizand instruirt cu
resurse interne sau apeland la servicii externe (in functie de nevoi si de competente), schimburi de bune practici in
cadrul BMB sau cu aite organizati;

. Initiaza si participd la organizarea de Tntainiri profesionale organizate ta nivelul BMB pentru schimbul de bune
practici n cadrul retelei BMB, intfocmind in acest scop materiale de studiu si analiz& sau de informare;
° Coordoneaza intocmirea situatiior trimestriale, semestriale si anuale cu méasuratori si indicatori de performanta

si le raporteaza factorilor de decizie si evaluare, precum si institutilor specificate de actele normative aflate In vigoare
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o Coordoneaza realizarea, arhivarea si punerea la dispozitie salariatilor a metodologiilor §i proceduri de lucru in
functie de necesitatile semnalate de compartimentele BMB sifsau bibliotecile publice din judetul llfov

® Coordoneaza constituirea si punerea la dispozitie a fondulul documentar In domeniile bibliclogie,
bislioteconomie si IT, necesar perfectionrii si pregatirii profesionale a salariatilor B.M.B., bibliotecarilor din judetuf lifov
si a participantilor la concursurile de angajare;

e Planifica si coordoneaza activitatea activitatea Centrului de Formare Profesionald al BMB;
° Actualizeaza si monitorizeaza punerea in practica a politicilor si strategiilor BMB in domeniul formarii
profesionale;
¢ Asigura permanent asistenta metodoiogica compartimentelor BMB precum si bibliotecilor publice din judetul
[Ifov;
e indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum gi alte dispozitii date de
sefii igrarhici, n limita competentieior si sub rezerva legaiitatii acestora.

B) Executie
] intocmeste si propune spre aprobare managerului (director general) metodologiile, tematicile si bibliografiile
concursurilor organizate pentru promovari si pentru ocuparea posturitor de biblictecari;
* reprezintd B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in bibliotecile publice din judetul
lHfov;
o asigura diseminarea si aplicarea concretd In activitatea curentd a informatiilor dobandite prin diferite forme de
perfectionare de catre personalul B.M.B;
° coordoneaza intocmirea situatiilor statistice trimestriale, semestriale si anuale cu masuratori si indicatori de

performants si le raporteaza factorilor de decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate
in vigoare;

° organizeazd consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale; participa la crganizarea gi desfasurarea
intainiriior profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor;

o dezvolta, organizeaza si livreaza cursuri de formare pentru salariatii BMB, bibliotecarii din Bucuresti si judetul
{lfov si din regiunea Sud-Est;

° face propuneri de Imbunéatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

® indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date

de seful ierarhic, In limita competenteior si sub rezerva legalitafii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesicnald;
3. Disciplina in muncé;
4. Contacte si comunicare;
5, Aprecieres generala,
8. Abilitti manageriale.
h) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Contributii active si efective la cresterea capacitatii profesionale a salariatiior BMB;
2. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
formarii profesionale ce au ca efect cresterea eficieniel, eficacitatii si performantei BMB,
3. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimutativ, neconflictual i de buné colaborare cu alte
compartimente;
4. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director generai), Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Compartimentul Securitate si Sdnatate in Munca. Prevenirea si Stingerea
Incendiilor. Situatii de Urgenta

Denumirea postului: Pompier

Gradul profesional:
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la asigurarea securitatii si protectia angajatilor prin activitéti de informare,
instruire, monitorizare si control in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta
2) Conditii generale gi specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.

profesionala Curs de cadru tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
impusa ocupantului

postului.

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

3. Cunostinte 1. Cunostinte de domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de
profesionale urgenta

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

4. Calitati, aptitudinisi  [1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

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

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, 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 s&natatea in

muncd 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 urgent3;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in instituie;

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

operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul

compartimentului.

6. Principalele atributii a) elaboreazd, implementeaza si actualizeazd planul de masuri privind
asigurarea securitdtii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgents;

b) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de informare si de
instruire a angajatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgenta;

c) urmdreste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgentg;

d) urméreste modul in care se aplicd si se respecta reglementarile legale in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

e) efectueaza controale in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgentd in toate spatile in care salariatii isi desfdsoara
activitatea;

f) elaboreaza, implementeaza si actualizeaza planul de masuri privind
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prevenirea incendiilor,
g) asigurd interventii operative, conform atributiilor, in domeniul situatiilor de

urgenta,
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de Manager (Director general)

~ superior pentru Nu este cazul
b) Relaiii functionale:

¢ colaboreazd permanent cu salariati din foate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a méasurilor privind asigurarea
securitdti si protectia angajatilor in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor si al situatiilor de urgenta;

e colaboreazd permanent cu conducatorii locurilor de munc&d pentru
informarea si instruirea periodicd a salariatiior BMB in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor s al situatiilor de urgenia;

¢ colaboreazd cu Biroul Automatizare, Administrare sistem integrat de
biblioteca. IT peniru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de
infrastructura informatica, de functionarea aplicatilor necesare in
activitatea Compartimentului Securitate si Sanatate n  Munca.
Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de Urgenta;

¢ colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara
penfru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile
aferente, de functionarea optimd a spatiilor in care isi desfisoara
activitatea salariati BMB din punct de vedere al prevenirii si stingerii
incendiiler si al situatiilor de urgents;

» colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea
necesitatilor la nivel de institutie din punct de vedere ai prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgentd si documentarea acestora in
vederea demargrii achiziitiller publice;

+ colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru Indeplinirea
atributiiior specifice.

c) Relatii de control: coniroleazi periodic 1z nivel de institutie implementarea
masurilor privind asigurarea securitatii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgent&

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu terti numai in situatiiie
care tin de domeniul prevenitli si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului:

o Elaboreazd, actualizeaza si implementeaza planul de masuri privind asigurarea securitatii si protectia angajatilor
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta,
s organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor fa sediul central al BMB precum si a filialelor
» controleaza permanent unitatile in vederea respectarii de catre salariati a normelor de prevenire a incendiilor
« intocmeste necesarul cu mijloacele tehnice de apérare impotriva incendiilor $i dupa procurare, le distribuie
verifica inregistrarile din fisete individuale de SU
tine evidenia mijloacelor tehnice de aparare impotriva incendiilor
verificd starea tehnica, intretine si utilizeaza dotarile si mijloacele tehnice de care dispune pentru interventti in
cazul incendiilor
s participd la actiuni de evacuare, activitdti de protectie civild, etc.
o acordd primul ajutor personalului accidentat
o Elaboreaza, actualizeazg si implementeaza planul de informare si de instruire a angajatilor in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor si ai situatiilor de urgents;
« intocmeste fisele individuale si face noilor angajati instructajul general in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
si al situatiilor de urgentd noilor angajati
o distribuie fisele individuale de protectia muncii sefilor compartimente, care au responsabiiitalea de a face
instructajul periodic In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si af situaliilor de urgenia
» sprijind permanent activitatea de instruire Tn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta,
efectueaza instructaje periodice si la solicitarea sefilor de compartimente,
e Urmareste si analizeazd implementarea procedurilor activitdtiior specifice in domeniui prevenirii si stingerii
incendiitor si al situatiilor de urgenta;
¢ infocmeste, actualizeazg, pastreaza si pune fn aplicare documentele operative de interventie a salariatilor
e Urmareste modul in care se aplicd si se respectd reglementarile legale in domeniul prevenirii si stingeri
incendiilor si al situatiilor de urgenta;
» tine evidenta reglementarilor apiicabile in activitatile desfasurate si asigura insugirea si respectarea de catre
tot personatul a prevederilor reglementarilor respective
o efectueazi controale in in domeniul preveninii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta in toate spatiile in
care salariatii fsi desfasoara aciivitatea;
= verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie g satariatilor
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« execuid activitdli de prevenire a incendiilor (raporteazd orice situatlie care constifuie perico! de incendiu;
actioneaza n conformitate cu procedurile stabilite, Tn cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu)

s Asigurd interventii operative, conform atributiiler, in demeniul situatiilor de urgenta.
« Se preocupd in permanentd de cunoasterea legislatiei in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiiior
de urgentd, de perfectionarea pregatirii profesionale
s Asigurad securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu In relatiile cu perscanete straine de institutie
o Participd la organizarea arhivarii documentelor din raza sa de activitate, preocupandu-se de péstrarea si
censervarea acestora pana fa predarea lor definitivd la depozitele de arhiva
« Intocmeste informari la solicitare si raportéri periodice {trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului si fa indeplinirea obiectivelor asumate;
o Poate initia Tntainiri departamentale sau inter-departamentale dac& acestea suni necesare peniru buna
desfdsurare a activitétii profesionale in cadrul compartimentului;
« Face propuneri de imbunatafire a activitatii i se implicé activ Tn aplicarea propunerilor facute;
o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si aite dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina In munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitalii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazuritor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale gi respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza tucréari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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FISA POSTULUI - NR. 26  5h5(
SEF SERVICIU SERVICIUL PREZERVARE. CONSERVARE, COMUNICARE SI VALORIZARE COLECTII
SPECIALESI DE PATRIMONIU. DLL GR. II 20 FrunDP 750 |

Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul

Serviciul Prezervare.
Patrimoniu. DLL

Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului:

Asigurarea bunei functionari a Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si

Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL prin activitati de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

conservarii bunurilor culturale mobile

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

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

Cunoasterea a minim o limbad strdind de circulatie internationald (englezd/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1 Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp si
in mod corespunzator a obiectivelor propuse.

3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

problemelor.

5. Capacitate de analiza si sinteza, concizie, acuratete, inifiativa, creativitate Tn adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

i Abilitati interpersonale; empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere n
sine, moralitate si atitudine pozitiva

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.  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,
completarile ulterioare;

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

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

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

e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului

republicatd, cu modificarile si

Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
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Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivd in domeniul prezervarii si |

4. Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea |




3. Respectarea proéedurilor interne de sistem, a proceduritor operationale s$i a normelc
operationale aplicabile la nivel de institutie,
4, Respectarea procedurilor, metodelogiilor gi normelor a la nivelul compartimentuiui.

. Principalele
atributii

a) Coordoneaza dezvoltarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale si de patrimeniu
alcatuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documenie iconografice, documente
muzicale, obiecte;
b) Organizeaza si coordoneaza evidenta analiticd pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cuiturai national mobil, clasate conform legii;
¢) Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea si conservarea fonduiui de documente privind istoria
Bucurestilor,
d) Asigura planificarea digitizarii documentelor din domeniuf public, affate in colectile B.M.B. sau
in colectiilor altor institutii cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sens coordonand:
o pregétirea documentelor pentru scanare;
© organizarea activitatilor de digitizare (scanare si arhivare) a colectilor de
documente c¢e alcatuiesc fondul de memorie st istorie iocald al BMB;
o evidenta documentelor digitizate in conformitate cu procedurile interne ale BMB;
o prezervarea digitald a documentelor digitizate;
e) Coordoneaza constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibii al Depoezitului legal
local, peniru Bucuresti si judetu! Ilfov, conform Legii nr. 111/1995 republicatd cu modificérile
ulterioare
f) Desfasoara activitatea de imprumut inter-bibliotecar intern si international, conform legii;

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat faid de: Director (de specialitate); superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniu. DLL;

b) Retatii functionale:

» colaboreazad cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru realizarea
periodica a situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB;

» colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionala. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitati de formare profesionala a
salariatilor din Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii
Speciale si de Patrimoniu. DL

» colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru organizarea de programe si proiecte
de filiale si de retea ce vizeaza promovarea colectiilor speciale si/sau  memoria locala a
Bucurestiuiui si judetulul lifov;

¢ colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor pentru a asigura evidenta
corespunzatoare a colectiilor speciale si colectiei de decumente privind istoria Bucurestiviul si a
judetului lifov;

« colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor pentru a asigura
dezvoliarea corespunzatoare a colectilor speciale si colectiei de documente privind isioria
Bucurestiului si a judetului llfov, In conformitate cu Politica de dezvoltare a colectiilor st Planul
anual de dezvoltarea colectiilor aprobat;

o colabooreaza cu Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate pentru descrierea
corespunzatoare si asigurarea pubticului la documentele digitale rezultate prin digitizare;

« colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentrt semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al aitor aplicatii necesare In activitatea
Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL

« colaboreazé cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru semnalarea
si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de functionarea optima a
spatilor in care isi desfasoard actlivitatea salariatii din cadrul Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale gi de Patrimoniu. DL;

¢ colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL si documentarea acestora in vederea demararii achiziififlor publice;

c) Relatii de control; controleazd activitatea personalului din cadrul Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DL

Sfera relationald externa:

a) cu autoritéiile si institutiile publice din Roméania:

¢ colaboreazd cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesionaid (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu)
in domeniul prezervarii si conservarii colectiilor speciale, al imprumututui inter-bibliotecar si al
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depozitului legal local;

e stabileste contacte si colaboreazd cu institutii cultural-educative pentru promovarea
colectiifor speciale si colectie! de documente privind isforia Bucurestivlui si a judetului iifov, In
limita competentelor stabilite de director {de specialitate);

e reprezintd institujia la conferinie, simpozicane, expoziti de specialitale cu acordul
directorului {de specialitate);

b) cu organizatii din afara t&rii:

° stabilegte contacte si colaboreazd cu institulii cultural-educative si alte tipuri de
organizatii (asociatii profesionale, aite organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea
si diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu} n domeniul prezervarii si conservarii colectiilor speciale si al
imprumutului inter-biblictecar;

. reprezinta institufia la conferinfe, simpozioane, expozili de specialitate cu acordul
conducerii;

In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Dragos Mihaela-
Corina !

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului

A) Conducere

¢ FElaboreazi, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare peniru personalul din subordine pentru stabilirea atributiiior si a sarcinilor specifice ¢t a modului In care
activitatea profesionald va fi apreciata;

o Realizeaza la inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;

+ Monitorizeaza efectuarea concediitfor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte tipuri
de concedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectats,

¢ Elabcreazd Planul anual de activitate a compartimentului pe care il conduce in concordanid cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

« Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

s Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul si
luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz,;

s Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

¢ Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, Tn
functie de pregatirea si functia acestuia;

¢ Anazlizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care 1 conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sisau examene de promovare, in functie de necesitatile cbiective si de resursele alocate;

e Analizeazd si evalueazad periodic (frimestrial, semestrial si anual) activitatlea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subalternilor;

e Intocmeste informari la solicitare si raporiari periodice {frimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care 1i conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

¢ [Da dispozifii i instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controleazd executarea intocmai a
dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitétii acestora;

« Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza céreia
intocmeste pontajul funar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

e FElaboreard si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care il conduce $i colaboreaza cu sefii tuturor compartimentsior BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibloteca publica;

o Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatile si rdspunderile ce le revin conform fisei postului, planului de
activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o initiaza si participd la intainiri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbui de bune practici in cadrul
retelel BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analizd sau de informare;

s Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionale n cadrui compartimentului;

e Face propuneri de Imbunétatire a activitdtii i se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;

e Participa la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului,
initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaz& derularea de contracte silsau receptioneaza lucréri si servicii in
limitele de competente stabilite de supericrii erarhici;

e Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale si de patrimoniu alcatuite din
publicatii periodice, carti, manuscrise, documente iconografice, documente muzicale, obiecte,

« Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea, conservarea si valorificarea cofectiei de documente privind istoria
Bucurestilor;
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:
e Analizeazd si aproba solicitarile de consultare a itemilor din colectii speciale si colectia de documente privind istoria
Bucurestilor, tinand cont de prevederile legale si de starea de conservare a acestorg;
o Organizeaza $i coordoneaza evidenta analiticd pentru bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural
national mobil, clasate conform legii;
o Organizeaza documentatia In vederea clasarii bunurilor culturale mobile si o inainteaza Ministerului Culturii spre
aprobare;
o Coordoneaza digitizarea documentelor din domeniul public, aflate in colectile B.M.B. sau in colectiilor altor institutii
cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sens planificand, crganizand si monitorizand permanent:
®  pregatirea documentelor pentru scanare;
> gctivitatea de digitizare {scanare si arhivare) a colecliilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie
locald al BMB;
= gvidenta documentelor digitizate n conformitate cu procedurile interne ale B.M.B.;
°  prezervarea digitald a documentelor digitizate;
e  Coordoneaza constituirea, pretucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal local, pentru Bucuresti
si iudetul lifov, conform Legii nr. 111/1995 republicatd cu modificarile ulterioare;
« Indeplineste sarcinile prevazuie prin fisa postuiui, Planu! anual de activitate, precum gi alte dispozifii date de sefi
ferarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
B) Executie
s dezvolta colectile speciale si de patrimoniu alcdtuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documents
iconografice, documente muzicale, obiecte conform Politicii de dezvoltare a colectiifor si Planurifor anuale de dezvoitare
a colectiilor,
= pune in valoare colectile speciale si de patrimeniu alcatuite din publicatii pericdice, carti, manuscrise, documsante
iconografice, documente muzicale, initiind si implementand programe si proiecte de promovare a acestora;
o pune la dispozitia publicului itemi din colectii speciale si de patrimoniu, cu aplicarea legislatiei specifice si a
reglementarilor interne cu privire 1a regimul de consultare al colectiiior speciale;
= dezvolta, organizeaza, conserva si comunica colectia de documente privind istoria Bucurestiuiui st a judetului lifov;

s pune in valoare colectiza de documente privind istoria Bucurestiului si a judetului ilfov, initiind si implementand
programe st proiecte de promavare a acestora,

e asigurd planificarea digitizérii documentelor din domeniul public, aflate in coleclile BMB sau Th colectiile altor
institutii cu care BMB a incheiat parteneriate Tn acest sens;

o organizeaza si desfdsoard activitatea de imprumut inter-bibliotecar intern si international.

e face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propuneritor facute;

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului;

Activitatea profesionalg;

Disciplina in munca,

Contacte si comunicare;

Aprecierea generalg;

Abifitati manageriale.

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

2 i

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, programe §i
proiecte in domeniul conservarii, prezervarii si promovarii colectiilor speciale ce au efecte vizibile In cresterea
popularitati colectiilor speciale si a documentelor despre istoria Bucurestiului $i & judetului llfov,

2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimuiativ, neconflictual si de buna colaborare cu alle
compartimente;

3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



/ FISA POSTULUI - NR. 41

f“ £ /
D
SEF BIROU PRELUCRARE DOCUMENTE DIGITALE. METADATE GR. Il )j— -‘Dj rd / f
'?f Tkl ] ::'.;~:.=.»./
Numele si ~ —
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
institutiei:

Compartimentul

Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate

Denumirea
postului:

Sef birou

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functiondri a Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate prin
activitati de planificare, organizare, coordonare si control;
2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experienta in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivd si a standardelor aplicabile Tn
catalogarea, clasificarea si indexarea informatiilor si documentelor indiferent de suport
Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si In mediul
online

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

Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationala (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, n scopul realizarii la timp si in
mod corespunzator a obiectivelor propuse.

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

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

5. Capacitate de analizd si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitati mterpersonale empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in sine, *
moralitate si atitudine pozitiva

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipd, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, atentie distributivéd si preocupare
pentru calitatea muncii.

10. Orientare céatre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

o Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile 5£;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea in muncé si Normele

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

1. Cunoasterea si aplicarea legislaiei specifice activitatii:
ulterioare;

completarile ulterioare;

completarile ulterioare,

de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

Legea Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitéd 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 Tn institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor

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

6. Principalele

|
operationale aplicabile la nivel de institutie. !
|
{
!

a) Coordonarea clasificarii, atribuirii de metadate si incadrarii pe tematici si colectii a
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atributii documentelor digitale rezultate prin digitizarea colectiiior de documente ce alcatuiesc
fondul de memorie s istorie locala: colectii de carte postald, afige, harti, microfilme,
jurnale de actualititi, imagini video si documente audio legate de trecutul si prezentul
Bucurestilor, documente si buietine editate de autoritéti, comunitati si colectivitati locale,
statistici, carti, publicatii pericdice, harti, planuri etc.;
b) Coordonarea incarcarii obiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de

" documente ce alcituiesc fondul de memorie si istorie locald pe platformele utilizate de
B.M.B..

7. Sfera de relatii: | Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare;
superior pentru personalul din cadrul Biroului Prefucrare Documente Digitale. Metadate;

b) Relatii functionale:

¢ colaboreaza permanent cu salariafi din  Serviciul Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL pentru reafizarea
fluxului optim de descriere pibliografica a documentelor ¢ce constituie colectiile digitale,
cu timp minim intre digitizarea propriu-zisa si disponibilitatea in platformele online;

o colaboreazd cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a saiariatiior din Biroului Prelucrare Documente Digitale.
Metadate si organizarea de activitdti de formare profesionald, pentru realizarea
periodica a situatiilor statistice si a rapoartdrilor interne si externe ale BMB,

¢ colaboreazd cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare in
activitatea Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate;

o colahoreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliarda pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiifor In care isi desfasoard activitatea salariatii din cadrul
Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate;

s colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate si documentarea acestora in
vederea demardrii achiziitiitor publice;

s colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor specifice.
¢) Relajii de control: controleazd activitatea personalului din cadrul Biroului Prelucrare
Documente Digitale. Metadate
Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roménia:

e colaboreaza cu bibliotecite din sistem, cu aprobarea directoruiui (de specialitate),

e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul directorului
(de specialitate),;

In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Daniela Radu.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A) Conducere

e Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, figele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personaiul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului Tn care
activitatea profesionald va fi apreciata;

o Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului {(de specialitate) raportu
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;

e Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aprobé concedii de odihna si aite tipuri
de concedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

e Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului, in concordantd cu obiectivele, strategiile si politicile BMB
si Tt transmite spre aprobare directoruiui (de specialitaie);

o Stapileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

« Contribuie fa implementarea efectiva a planuiui anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul si ia
masuri pentry redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

» Monitorizeaz& permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planuiui de activitate aprobat;

o Asigurd ocuparea optima a timpului de muncé a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregétirea si functia acestuia;

o Analizeaza ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, Tn functie de necesitatile chiective si de resursele alocate;

e Analizeaza si evalueazad periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatitirea performantei in muncé a subalternilor;

o Realizeaza anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald a subalternilor;

2




Intocmeste informari ia solicitare si raportéri periodice {trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea In
cadrul compartimentului pe care il conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

Da dispozitii si instructiuni de serviciu In limita competentei, monitorizeazd si controleazd executarea ntocmai a
dispozitillor. fn exercitarea atribugiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitatii acestora;

Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza careia
intocmeste pontajui lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pana cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care se Tntocmeste
pontajuf;

Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care il coordoneaza;

Aduce la cunostinta subaiternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, planului de
activitate, procedurilor i matodologiilor interne, regulamentelor aplicabile gi legisiatiel specifice;

Initiaza si participd la Tntalniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrui
retelei BMB, Tniocmind Tn acest scop materiale de studiu si anatiza sau de informare;

Poate initia Intalnki departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionale Tn cadrul compartimentuiui;

-ace propuneri de imbunatafire a aclivitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrui BMB prin fundamentarea necesitafilor compartimentuiui,
initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte sifsau receptioneaza lucrar si servicii in
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispoziii date de sefii
ierarhici, in iimita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Planifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupd caz, activitatea de atribuire de metadate si incadrarea pe
tematici si colectii a documentelor digitale rezultate prin digitizarea colectillor de documente ce aleatulese fondul de
memorie si istorie locald: colectii de carte postald, afise, harti, microfilme, jurnale de actualitdti, imagini video si
documente audio legate de trecutul si prezentui Bucurestilor, documente si buletine editate de autoritati, comunitati
si colectivitdti locale, statistici, carti, publicatii periodice, harti, planuri etc.;

Pianifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupa caz, activitatea de Tncarcare a obiectelor digitale rezuitate
prin digitizare a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie locald pe platformele utilizate de
B.M.B..

Planifica si coordoneaza toate fluxurile tegate de iniegrarea colectiilor sau obiectele digitale din colectiile BMB in
alte platforme digitale (Europeana, Cuituralia etc.);

Stabileste politicile instituionale de cataicgare, indexare si clasificare pentru accesul facil la resursele din colectiiie
BMB si urmdreste punerea lor Tn practica,

B) Executie

&

Cuncaste si aplica corect standardele internationale in domeniul prelucrarii documentelor (standarde de descriere
bibliografica ISBD, fimbaje de indexare, formate Marc, Dublin Core)

Cunoaste si utilizeaza corect instrumente de céutare in mediul online, interogare haze de dale, cataloage online,
fisiere de autoritate online, etc.

Participa efectiv la atribuirea de metadate si incadrarea pe tematici si colectii a documentelor digitale conform
standardelor internationale;

Participa efectiv la incarcarea chiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de documente ce alcdtuiesc
fondul de memorie si istorie locald pe platformele utilizate de B.M.B.

Prelucreazd fn sistem informatizat toale resursele intrate in ccleciile Bibliotecii Metropolitane, activitate ce
presupune redactarea descrierii  bibliografice, clasificarea, indexarea confinutului documentelor conform
standardelor internationaie iISBD, formateior MARC, Dublin Core

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postuiui;

Activitatea profesionala;

Disciplina In munca,;

Contacte si comunicare;

Aprecierea generalg;

Abilitafi manageriale.

S



b) Criterii specifice de evaluare a performanteior individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, a uncr procese, in domeniui '
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitétii si performantei compartimentului
si se traduc in mai buna regasire a informatiilor n Biblioteca Digitala a Bucurestilor si in cresterea utilizarii
platformei digibuc.ro;

2. Capacitatea de aplicare corectd si adecvatd a controlului bibliografic al metadatelor cu scopul accesibilitatii
facile si eficiente la obiectele digitale din Biblioteca Digitald a Bucurestilor;

3. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente;

4. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specizlitate) Compartimeniul Resurse Umane. Satarizare

Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare



FISA POSTULUI - NR. 47
SEF SERVICIU DEZVOLTAREA S| EVIDENTA COLECTIILOR GR. Ii ‘

Numele gi
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor prin activitati
de planificare, organizare, coordonare si control;
2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploméa de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experienta in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale i de perspectiva in dezvoltarea colectiilor
Cunostinte avansate despre piata editoriald interna si externg;

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

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

Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationald (englez&/ francez&/ germana/
spaniold) '

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp si Tn
mod corespunzator a obiectivelor propuse.

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

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

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

6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta definuta.

7. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in sine,
moralitate si atitudine pozitiva t
8. Calitati de lider, abilitéti de lucru Tn echipa, spirit de observatie, dinamism. |
9. Rezistenfa la munca in condifii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare |
pentru calitatea muncii. [
10.Orientare catre rezultate si cétre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

e |egea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile si completarile
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile gi

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea in munca si Normele |

e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si

1 Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
ulterioare;
completarile ulterioare;
completarile ulterioare;

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;

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.
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6. Principalele
atributii

format prin selectie si completare curent& si retrospectiva;
b)Planificarea si coordonarea deselectiei sistematice din colectile B.M.B. in colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale
Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest;
c)Elaborarea si implementarea Politicii de dezvoltare a colectilor si a Planului anual de
dezvoltarea colectiilor,
d)Coordonarea procesului de evidentd a documentelor de bibliotecd in sistem automatizat,
astfel:
a. evidenta globaid — pe Registrui de Miscare a Fonduriior (RMF), in care se
inregistreazs fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite;
b.  evidenta individuald ~ pe Registrul de Inventar (R.1), cu numerotare de la 1 ia infinit, in
care se inregistreaza fiecare volum de biblicteca.
e}Planificarea si coordonarea inventarierii periodice a cotectilor B.M.B. in colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale
Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest,

a)Planificarea si coordonarea activitatilor specifice completarii colectiilor 8.M.B., indiferent de -

7. Sfera de relatii:

Sfera relationaid interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Director (de specialitate), supetior pentru personalul
din cadrul Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;
b) Relafii funciionale:
e colaboreazd permanent cu salariati din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru:
 planificarea si implementarea optima a inventarierii colectiitor, conform normelor legale;
o evidenta globala si individuaid a documentelor la nivel de institutie si la nivel de filiala /
colectie
o realizarea si implementarea Planului anual de dezvoltarea coleciiilor,
o implementarea si revizuirea Politicii de dezvoltare a colectiilor.
» colaboreazd cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea nevoilor
de formare a salariatiior din Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si organizarea de
activitati de formare profesionald, pentru realizarea periodicd a situatilor statistice si a
rapoartdrilor interne si externe ale BMB,;
« colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT pentru
semnalarea si rezolvarea probiemelor legate de infrastructura informatica, de funciionarea
optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare In activitatea Serviciului
Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;
« colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru semnalarea si
rezolvarea probiemelor legate de imobile si dotarile aferente, de functionarea optima a spatiilor
in care isi desfisoara activitatea salariafii din cadrul Serviciului Dezvoltarea si Evidenta
Colectiilor,
e colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliard pentru planificarea si
punerea In practica a transportului si depozitarii documentelor propuse spre casare,
e colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice peniru semnalarea necesitatilor
Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si documentarea acestora in vederea
demararii achiziitiilor publice;
« colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiiior specifice.
¢} Relatii de control: controleaza activitatea personaiului din cadrul Serviciului Dezvoltarea si
Evidenta Colectiilor
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu edituri, distribuitori de carte, librarii
sau aite tipuri de organizatii ce reprezintd posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv
persoane fizice, In #imita competentelor delegate de managerul instituiei si/sau directorul ide
specialitate);
Sfera relationalad externa:
a) cu autoritatile i institutiile publice din Romania:
» colaboreaza cu biblictecile din sistem, cu aprobarea directorului (de specialitate),
e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordui directorului
(de specialitate);
a) cu alte organizati sifsau grupuri de cetateni din Roménia: stabileste contacte si
colaboreaza cu organizati sifsau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de
managerul instituiei;
b) cu organizatii din afara tarii:
« stabileste contacte si colaboreaza cu edituri, distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri ce
organizatii ce reprezinta posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, In
fimita competentelor delegate de managerul institufiei;
o reprezinta institutia la conferinie, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul coenducerii;
in perioada de concedii este iniocuit in activitatea curent& de conducere de Simona lina.
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3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

@ Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarciniior specifice si a modului i care
activitatea profesionala va fi apreciatg,

® Realizeaza la Inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate); raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediiior de odihna peniru tofi subalternii;

° Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihnd si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitalea copartimentuiui sa ny fie afectatd;

. Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului, ce include Planul anual de de dezvoltarea coleciiilor
Tn concordanta cu obiectivele, strategiile si politiciie BMB si il transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

* Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

° Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, menitorizeaza permanent progresu
si ludind masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz,

. Monitorizeaz& permanent activitatea subaiternilor, asigurand conditiile necesare Indepliniit integraie, a nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

e Asigurd ocuparea optimé a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, n
funciie de pregétirea si funclia acestuia;

) Analizeaza ocuparea posturiior din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursur de angajare sifsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

) Analizeaza si evalueazé periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatétirea performantei in muncé a subalternitor;

o Realizeaza anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodelogic, propuneri privind formarea
profesionaia a subalternitor;

° Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice {trimestrial, semestriai si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentuiui pe care 1l conduce si la indeplinirea obiectivelor asumaie;

s Da dispozifii si instructiuni de serviciu in limita competentei, menitorizeaza si controleaza executarea intocmai a

dispozitiior. In exercitarea atributilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei $i legalitatii acestora,;

. Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenid, pe baza cérefa
ntocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

. Elaboreaza si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care Ti;

o Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si rdspunderile ce ie revin conform fisei postuiui, planului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiel specifice;

° Initiaza si participa la Tntainiri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadru
retelei BMB, intocmind Tn acest scop materiale de studiu si analizd sau de informare;

o Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitétii profesionale in cadrul compartimentului;

o Face propuneri de Tmbundtdtire a activitafii si se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;

° Participd |a planificarea si atribuirea resurselor n cadrul BMB prin fundamentarea necesitétilor

compartimentului, initiaz fluxuri de achizitli publice, supravegheazé derularea de contracte sifsau receptioneaza lucrari
si servicli Tn imitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu! anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitaiii acestora.
° Coordoneazé activitdtile specifice completarii colectilor B.M.B., indiferent de format prin selectie si completare

curents si retrospectiva;
> Prospecteazd piata editoriald internd si externa, analizeazé circulatia colectiiler exisienie si identificd tendintele
de dezvoltare pe tipuri de public;
» Centralizeaza si analizeaza sugestiile utilizatorilor si non-utilizatorilor cu privire la dezvoltarea colectiiler;
» Realizeaza documentatia pe baza céreia se face achizitia propriv-zisd de documente (caiet de sarcini
documentatie descripriva etc.)
> Supravegheazd derularea contractelor si comenzilor de documente pentru colectile BMB, verificd si
receptioneazé comenzile de documents;
*» Planificd si organizeaza distribuirea documentelor catre intreaga retea.
® Coordoneaza deselectia sistematicd din colectiile B.M.B. Tn colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor.
Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Fifiale Vest;
> Analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica titiurile si exemplarete catre trebuie eliminate din colectii si
organizeaz& procesul de eliminare in colaborare cu bibliotecarii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul;
Planifica si supravegheaza procesul de transport si depozitare a documentgior propuse spre casare n
coleborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicut si Serviciul Administrativ. Tehnic.
Gestiune Imobiliara;
J Ccordoneaza evidenta documentelor de biblioteca in sistem automatizat, astfel:
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¢, evidenta globald — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RM.F), in care se inregistreaza fiecare stoc de
publicatii sau alte categorii de documente inirate sau iesite;
d. evidenta individuald —- pe Registrul de tnventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se Inregistreaza "
fiecare volum de bibiicteca.
® Coordoneazd inventarea periodicd a colectiilor B.M.B. in colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor.
Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest; asigura pregatirea
listelor de verificare si listarea propriu-zisé;
) Asigurd asistentd personalului BMB pentru evidenta st inventarierea documentelor ¢i verificad periodic
corectitudinea datelor de evidenta

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Disciplina In munca;
4, Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generala;
8. Abilitati manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compariimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitétii si performantei compartimentului;
2, Capacitatea de a crea in compartimentul condus un ciimat stimulativ, neconflictual gi de buna colaborare cu alte
compartimente;
3 Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul retetei BMB;
4. Calitatea si utilizarea efectivé a colectiilor BMB,;
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 50
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

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

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

sistematica.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea
colectiilor.

2. Cunostinte despre piata editoriala interna si externa.

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

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

5. Cunostinte, nivel incepator, a unei limbi straine de circulatie internationald
englezd/ francezd/ germand/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitafii personale.
2. Initiativd, creativitate n adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

4. Rezistentd la munca in condifii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

8. Orientare catre rezultate si catre solufii.

5.Responsabilitatea
implicatd de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaiii:

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
modificérile si completérile ulterioare;

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

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sa@natatea n
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 urgent&;

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

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

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

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

6. Principalele atributii

1. Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltarii colectilor BMB,
indiferent de format prin selectie si completare curenta si retrospectiva.

2. Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB in




colaborare cu Serviciul comunicarea Colectiilor. Retatii cu publicul, Biroul
Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest.
7. Sfera de relaiii; 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de sefui serviciu

- superior pentru Nu este cazui
b} Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Reialii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu edituri, distribuitori de
carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibie surse penfru
dezvoltarea cotectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita competentelor delegate de
sefii ierarhici;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi sl institufii publice din Remaéania:
- colabereaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, 2 oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, conferinte, vizite de
studiu).
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expoziiii de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);
b) cu organizatii si institutii din Romania: reprezintd institutia Tn relatie cu edituri,
distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinté posibile
surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor delegate de sefii ierarhici.
¢) cu organizatii din afara tarii: reprezinta institutia la conferinte, simpozioane,
expozitii de specialiiate cu acordul directorului (de specialitate)

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

« Pianificarea si reafizarea activitdtilor specifice dezvoltarii colectillor BMB, indiferent de format prin selectie si
completare curentd si retrospectiva,
- Prospecteazd piata editoriala interna si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica
tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.
- Recepiioneaza publicatiile achizitionate de fa diversi furnizori.
- Selecteazd semnalul de lucru pentru fiecare titlu n vederea prelucrarii.
- Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotecilor filiale.
- Confruntarea repartitiei cartilor pe biblioteci filiale cu bordercurile.
- Predarea documentelor de biblicteca fiecarei filiale sub semnétura.
- Repartizarea exemplarelor pe filiale si introducerea numerelor de inventar prin implementare automata,
actualizarea exemplarelor.
- Verificarea corectitudinii introducerii datelor pentru evidenta publicatiilor in sistemul integrat de biblioteca
ALEPH.
- Corectarea datelor introduse n sistemul integrat de bibliotecd ALEPH.
- Gestionarea statutelor, In sistemul de bibliotecd ALEPH - carte si alte materiale documentare propuse
pentru casare, fransfer, lipsuri.
o Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB In colaborare cu Serviciui comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroui Filiale Vest; face
propuneri de Tmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute.
- Analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica titlurile si exemplarele care trebuie eliminate din
colectii si organizeaza procesul de eliminare in colaborare cu biblictecarii din Serviciul Comunicarea
Colectiilor, Relatii cu Publicul.
» Indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, Programut anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, n limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4} Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regutamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea prefesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald




b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativad si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, & unor tehnologii, a unor procese, n
domeniul dezvolt@rii colecliilor ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitdtii si performantelor BMB,;
2. Capacitatea de a desfasura activitafi pentru indeplinirez atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor In care activitdfile implicd lfuarea unor decizii care depésesc limitele de

competenta.
Manager {(Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentu! Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

[



FISA POSTULUI - NR. 51
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

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

1) Obiectivele postului: Dezvoltarea colectilor BMB prin completare curenta si retrospectiva si deselecti

sistematica.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impuséa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licents

2.Experienta necesara

Experienta in muncd de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea
colectiilor.

2. Cunostinte despre piata editoriald interna si externa.

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

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

5. Cunostinte, nivel incepétor, a unei limbi strdine de circulatie international
(engleza/ francezad/ germana/ spaniola).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare §i organizare a activitatii personale.

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

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

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

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:

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
muncé si Normele de aplicare a legii aprobaté prin H.G. 1425/2006.

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

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

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

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern gi a celorlalte regulamente aplicabile n 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. Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltarii colectiilor BMB,
indiferent de format prin selectie si completare curents si retrospectiva.
2. Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB in




colaborare cu Serviciul comunicarea Colectiilor. Relatii cu pubticul, Birou!
Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relafii ierarhice: - subordonat fat& de seful serviciu

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

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

2. Sfera relationald externa;

a) cu autoritati si institutii publice din Romania:

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

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

b) cu organizatii si institutii din Roméania: reprezint institutia in refatie cu edituri,
distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibile
surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor delegate de sefii ierarhici.

¢) cu organizatii din afara {arii; reprezintd institutia la conferinte, simpozioane,
expozitii de specialitate cu acordul directorului (de specialitate)

3) Descrierea activititilor corespunzatoare postului:

« Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltérii colectiilor BMB, indiferent de format prin selectie $i

compiletare curenta si retrospectiva.

- Prospecteaza piata

editoriald internd si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica

tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.

- Receptioneaza publi
- Selecteaza semnalu

catiile achiziticnate de la diversi furnizori.
i de lucru pentru fiecare titlu in vederea prelucrarii.

- Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotecilor filiale.
- Confruntarea repartitiei cartilor pe biblioteci filiale cu borderourile.
. Predarea documentelor de biblioteca fiecarei filiale sub semnétura.

- Repartizarea exemp

larelor pe filiale st introducerea numerelor de inventar prin implementare automaia,

actualizarea exemplareior.

- Verificarea corectitudinii introducerii datelor pentru evidenta publicatiilor in sistemul integrat de biblioteca

ALEPH.

- Corectarea datelor introduse in sistermu! integrat de bibliotecd ALEPH.

- Gestionarea statutel
peniru casare, transfer,

e Planificarea si realizarea

Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Fifiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest; face

or, in sistemu! de bibliotecd ALEPH - carte si alte materiale documentare propuse

lipsuri.

deselectiei sistematice din colectile BMB in colaborare cu Serviciul comunicarea

propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propunerilor facute.
- Analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica titiurile si exemplarele care trebuie eliminate din

cotectii s organizeaza

procesul de eliminare in colaborare cu bibliotecarii din Serviciul Comunicarea

Colectiilor. Relatii cu Publicul.
« Indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

a)Criterii generale de evalu

are a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indepiinirea specificatiilor postuiui

2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in muncéa
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generaid




bjCriterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativé si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, & unor procese, in
domeniui dezvolt&rit calectiilor ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitdtii si performanteior BMB;
2. Capacitatea de a desfisura activitali pentru indeplinirea atribufifor de serviciu, in baza unor indrumaéri
minime, cu exceptia cazurilor n care activitdiile implicd luarea unor decizii care depdsesc limitele de

competenta.
Manager (Director general), Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentu! Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor



FISA POSTULUI - NR. 55
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

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

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

sistematica.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesara

Experienta Th munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea
colectiilor.

2. Cunostinte despre piata editoriald interna si externa.

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

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

5. Cunostinte, nivel incepator, a unei limbi straine de circulatie internationala
(engleza/ francezad/ germand/ spaniold).
4. Calitati, aptitudinisi 1. Competente de planificare i organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.
7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
8. Orientare catre rezultate si catre solufii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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 completarile ulterioare;

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Principalele atributii

1. Realizarea activitatilor specifice dezvoltérii colectiilor BMB, indiferent de format
prin selectie si completare curentad si retrospectiva,

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faté de seful serviciu

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

c) Relatii de control: nu este cazul

l




d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu editurd, distribuitori de
carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibile surse pentru
dezvoitarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita competentelor delegate de
sefii ierarhici;
2. 3fera relationaiad externa:
a) cu autoritajl sl institutii publice din Remania:
- colaboreaza cu biblictecile din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, a oportunitétifor de formare profesionald (cursuri, conferinte, vizite de
studiu}.
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului {de specialitate);
b) cu organizatii si institutii din Romania: reprezintd institutia In relatie cu edituri,
distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezintd posibile
surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, Tn limita
competentelor delegate de sefi ierarhici.
¢) cu organizatii din afara tarii: reprezintd institutia la conferinte, simpozioane,
expozitii de specialitate cu acordul directorului {de specialitate)
3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
» Realizarea activitatilor specifice dezvoltarii colectilor BMB, indiferent de format prin selectie si completare
curent si retrospectiva,
- Prospecteaza piata editoriald internd si externd, analizeaz& circulatia colectiilor existente si identifica
tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.
- Intocmirea documentelor pentru donatii.
- Recepticneaza publicatiile achizitionate de la diversi furnizori.
- Selecteazd semnalul de lucru pentru fiecare titlu in vederea prejucrarii.
- Intocmirea Notei de receptie si constatare de diferente u.b. intrate in biblioteca.
- (Gestioneazd comenzile pentru carte si alte documente In baza MLBSC — cautarea titlului Tn baza
bibliograficé MLBO1, pregatirea si crearea comenzii efective, regdsirea, salvarea $i crearea exemplarelor ;
receptia si inregistrarea sosirii documentelor.
- Realizeazd catalogarea sumard pentru titlurile care nu au descrierea bibliograficd In baza MLBO1.
(macheta fixa si minimala in format UNIMARC).
- Qestioneazd faciurile generale pentru carte si aite documente in baza MLB50 — creare, atagare comenzi
aferente, generare facturd - RMF si atasare — Approval number, balansarea facturii, extragerea datelor din
factura, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH (fisiere machetd), prelucrarea in Microsoft
Excel.
- Intocmirea borderourilor de predare-primire.
- Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotectlor filiate.
- Confruntarea repartitiei cariilor pe biblioteci filiale cu borderourile.
- Predarea documentelor de hiblioteca fiecarei filiale sub semnatura,
- Planifica si organizeaza distribuirea documentelor catre Tntreaga retea.
¢ Indeplineste sarcinile previzute In fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale
a)Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiifor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina In munca
4, Contacte si comunicare
b, Aprecierea generald
h)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese,
domeniul dezvolt&rii colectiilor ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantelor BMB;
2. Capacitatea de a desfagura activitdti pentru indepiinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor In care activitdiile implicd luarea unor decizii care depdsesc limitele de

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

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor



FISA POSTULUI -

NR. 58

SEF SERVICIU MARKETING. COMUNICARE PUBLICA. DEZVOLTARE SI COORDONAR??ROGRAME Sl

PROIECTE GR. II

;:L{)i *1[

Numele si
prenumele:

2001 Conan.

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si
Coordonare Programe si Proiecte prin activitdti de planificare, organizare, coordonare si control,

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenia

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani i 6 luni
Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie

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

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

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

Cunostinte de managementul proiectelor

4. Calitati,

aptitudini gi
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
din subordine. ‘
2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp |
si Tn mod corespunzator a obiectivelor propuse.

3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

4. Capacitatea de a acfiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea
problemelor.

5: Capacitate de analiza si sinteza, concizie, acuratete, inifiativa, creativitate in adoptarea
soluiiilor si alternativelor de lucru.

6. Capacitatea de a pune la dispozifia colectivului cunostintele si experienta detinuta.

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

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipda, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e lLegea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;

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

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

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

e |egea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

e legeanr477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile

si institutiile publice. i

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentulw |

Intern si a celorlalte regulamente aplicabile Tn institutie. .
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor

operationale aplicabile la nivel de institutie.

republicatd, cu maodificarile si

4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.
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6. Principalele a) coordoneaza planificarea si monitorizeaza implementarea de programe si proiecte Mn
atributii conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale ai BMB;

b} evaiueazd si raporteaza pericdic cu privire la implementarea programelor si proiectelor
in conformitate cu Pfanul anual de programe si proiecte culturale si educationale al
BMB.;

¢) .coordoneaza procesul de evaluare al gradului de satisfactie a utilizatorilor cu privire a
servicile, programele, proiectele si activititie desfasurate de BMB si intocmeste
rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

d) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si
activitatilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea
performanteior BMB;

e) propune strategii de marketing care sa ducé la cresterea numarului de utilizatori ai
servicilor oferite, dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor,
programelor si proiectelor BMB si cresterea calitalii acestora;

f} coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionala cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai BMB; colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a
culege si disemina informatii corecte catre exterior,

g) coordoneazé dezvoitarea canalelor de comunicare online ale BMB din punct de vedere
al continutului; coordoneazd realizarea materigior de comunicare publicd despre
serviciile, programele, proiectele si activitétile BMB;

h) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz,

i) propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor i activitatiior BMB;

i) propune parteneriate si coordoneazé lucrul cu partenerii BMB;

k) coordoneaza activitatea de voluntariat in BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (de specialitate); superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe
si Proiecte;

by Relatii functicnale:

<

colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru planificarea si implementarea optiméa a programeior de filiale si de retea
si pentru promovarea permanentd si eficientd a ofertet de servicii si programe a
biblioteciior filiale din Tnireaga retea BMB,

colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Serviciul Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte si organizarea de activitdti de
formare profesionald, pentru realizarea periodic a situatiilor statistice si a rapoartarilor
interne si externe ale BMB;

colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea probiemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si ai altor aplicatii necesare in
activitatea Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoitare si Coordonare
Programe si Proiecte;

colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemeior legate de imobile si dotariie aferente, de
functionarea optima a spatiifor in care Tsi desfagoard activitatea salariatii din cadrul
Serviciului Marketing. Comunicare Publici. Dezvoltare i Coordonare Programe si
Proiecte,

colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoitare §i Coordonare Programe si
Proiecte si documentarea acestora In vederea demararii achiziitiilor publice,
colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.

¢) Relatii de control: controleazé activitatea personalului din cadrul Serviciului Marketing.
Comunicare Publici. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu orice institutie n limita competenteior
delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);

Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

colaboreaza cu hibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului (de specialitate);
stabileste contacte si colaboreaza cu instituiii cultural-educative in limita competentelor
stabilite de director (de specialitate);

reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului {de specialitate);
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a) ou alle organizalii  sifsau grupuri de ceidteni din Romania: stabileste contacte i
colaboreaz& cu organizati sifsau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de
manageru! institufiei;

b} cu organizatii din afara tarii:

¢ stabilesie contacte si colaboreazé cu institutii cultural-educative n limita competenielor
delegate de managerul insiitutiei;
e reprezintd institulia la conferinte, simpozicane, expoziti de specialitate cu acordul

I conducerii;

In pericada de concedii este Tnlocuit in activitatea curenta de conducere de Anca lvan.

3} Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A) Conducere
° Elaboreazd, n colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaiuare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarciniior specifice si @ modului in care
activitatea profesionald va fi apreciatd,
° Realizeaz3 la Tnceputul fiecarul an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihné pentru toti subaiternii;
o Monitorizeaza efectuarea concediitor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitalea copartimentului sa nu fie afectatd;
° Elaboreazd Planul anual de activitate a compartimentului, ce include Planul anual de programe si proiecte
culturale si educationale al BMB, in concordantd cu obiectivele, strategiile si politicile BMB si Tl fransmite spre aprobare
directorului {de specialitate);
° Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea ptanului de activitate aprobat;
® Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat si a programelor si proiecteior
culturale si educationale, monitorizeaza permanent progresul si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea
ohiectivelor compartimentale sau individuaie, dupé caz;

o Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivei
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

. Asigura ccuparea optima a timpului de muncd a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, n
functie de pregétirea si functia acestuia;

. Analizeaz& ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care 1l conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/'sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

J Analizeazd si evalueaza pericdic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbuné&tatirea performantei in muncé a subaliernilor;

e Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionala. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald a subalternilor;

° Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial st anual) cu privire la activitatea in
cadrul cempartimentului pe care 1l conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

J Da dispozitii si instructiuni de serviciu Tn limita competentei, monitorizeazé si controleazéa executarea intocmal a

dispozifiilor. Tn exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, Tn limitete
competentei si legalitatii acestora,

® Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru perscnalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane, Salarizare pana cel mai tarziu In a doua zi lucrdtoare a lunii urmdtoare celei pentru care se intocmeste

poniajul;

o Elaboreazad si revizuieste, dup& caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care 1l conduce;

° Aduce ia cunostinta subalternior drepturile, obiigatiile si rAspunderile ce le revin conform fisei postului, ptanulu
de activitate, procedurilor si metedologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legistaiei specifice;

° Initiaza si participa la intélniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici In cadrud
retelei BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analiza sau de informare;

° Poate initiz intalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale Tn cadrul compartimentului;

® Face propuneri de imbunatatire a activitalii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute,

° Participg !a planificarea si atribuirea resurselor In cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor

compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari
si servicii In limitele de competente stabilite de superiorii ierarhic;

o indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si aite dispoziii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

B) Executie
. initiazd, coordoneazd si monitorizeazd programe si proiecte de refea in conformitate cu Planu! anual de
programe si projecte culturale sf educaltionale al BME,
. coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de filiala in

Biroul Filiale Sud;



] raporteazé periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culfurale si educationale al BMB,
e evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la servicile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte; propune conducerii masuri de optimizare
a serviciilor, programetor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentry
cresterea performanielor BMB;

. propune si implementeazd strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciitor,
programelor, proiectelor si activitdtilor BMB;

o propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupé caz,

. cocrdoneaza activitatea de voluntariat in BMB.

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

1. indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionala;
3. Disciplina in munc,
4. Contacte si comunicare;
5, Aprecierea generaia;
6. Abilitati manageriaie.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1 [nitiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate ai compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitétii si performaniei compartimentului;
2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un ciimat stimulativ, neconflictual st de buna colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul retelei BMB,
4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor coordonate de compartimentut condus;
5, Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Direcior (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe
si Proiecte

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

1. Obiectivele postului:

Atragerea spre biblioteca a membrilor comunitafi deservite prin organizarea de

evenimente publice si programe culturale, educationale si de loisir, n scopul satisfacerii necesitatilor de educare,
informare, documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2. Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienfa necesara

Experienta In munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie
2. Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatilor n formate
traditionale si in mediul online

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

4. Cunoasterea a minim o limba strédind de circulatie internationald (engleza/
franceza/ germana/ spaniold)

5. Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

e Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

enitiativd, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

eRezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, tncredere in sine.

e Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

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

e Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

e Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
e |Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea i sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
e |egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
3. 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. inifiazd, coordoneaza si monitorizeazd programe si proiecte de retea in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al

BMB,




2. coordoneazd, monitorizeazé si evalueazd planificarea st implementarea
programelor si proiectelor de filiala;

3. evalueazd si raporteazd periodic cu privire la implementarea programelor,
proiectelor si activitatilor In conformitate cu Planul anual de programe gi proiecte
culturale si educationale al BMB,

4. evatueazé gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele,
proiectele si activititiie desfasurate de BMB si intocmeste rapoaite periodice asupra
acestor aspecte;

5. prepune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si
activitatilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru
cresterea performantetor BMB;

6. propune strategii de marketing care s& duca la crestersa numérului de utifizatori
ai serviciilor oferite, dezvoltarea si promovarea servicilor noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea calitatii acestora;

7. propune si implementeaza strategii ¢i campanii de comunicare publicd pentru
promovarea serviciilor, programeler, proiectelor si aclivitdtiior BMB;

8. coordoneazd si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media,
utilizatorii si utilizatorii potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB
pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior,

9. intretine si dezvoltd canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere
al continutului;

10, coordoneazd planificarea, organizarea si asigurd burna desfasurare a
cenaclurilor si cluburiior de lecturd de la Sediut Central,

11, coordoneazd planificarea, organizarea gi asigurd buna desfasurare a
vernisajelor si expozitillor de aria plastica gazduile la Sediul Central,

12.cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitaiilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivelul Sediului
Central,

13.propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

14 propune parteneriate si coordoneazé activitatea cu partenerii BMB
15.coordoneazd activitatea de voluntariat Tn BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

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

b) Relafii functionale: cu salariafii din cadrul BMB.

¢) Relati de control. coordoneazd, monitorizeazd si evalueazd planificarea si
implementarea programelor si proiecteler de filiala in Biroul Filiale Sud

Sfera relationala externa:

a) cu auteritatile si institutiile publice din Romania:

o colaboreaza cu biblictecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor

practici, a oportunitatilor de formare profesionald {cursuri, seminarii, conferinte, vizite
de studiu);

o stabileste contacte si colaboreazad cu institutii cultural-educative n  limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);

e reprezintd institutia la conferinie, simpoziocane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);

b) cu alte organizati sifsau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte sl
colaboreazd cu organizatii  sifsau grupuri de cetdteni In limita competenielor
delegate de managerul instifutisi,

¢) cu organizatii din afara tarii:

o stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative si alte tipuri de
organizatii (ascciatii profesionale, aite corganizatii non-guvernamentaie etc.) pentru
identificarea si  diseminarea buneior practici, a oportunitatilor de formare
profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);

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




3) Descrierea activitatilor corespunzdtoare posiuiui

1. Initiazd, coordoneaza si monitorizeazd programe si proiecte de retea n conformitate cu FPlanul anual
de programe §i projecte culturale si educationale al BMB,

2. coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de
fillala;

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

4. evalueazd gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfasurate de BMB si intoomeste rapoarte pericdice asupra acestor aspecie;

5. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programeior, proiectelor si activitatilor pentru
cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;

6. propune strategii de marketing care sa duca la cresterea numarului de utilizatori ai serviciiior oferite,
dezvoliarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, pregramelor si proiecteler, cresterea
calitatii acestora;

7. propune si implementeazd strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

8. coordoneazd si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii
potentiali ai BMB: coiaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii
corecte catre exterior;

9. intretine si dezvoltd canalele de comunicare anline ale BMB, din punct de vedere al continutului;

10. coordoneazd planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a cenaclurilor si cluburilor de
lecturd de la Sediul Central;

11. coordoneazé planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a vernisajelor si expozitiilor de arta
plastica gazduite la Sediul Central,

12. cerceteazd comunitatea bucuresteani pentru depistarea nevoilor comunitdfii gi opertunitatiior de
dezvoltare de noi servicii, programe si profecte fa nivelul Sediului Central;

13. propune si implementeazé proiecte cu finantare externa, dupé caz;

14. coordoneaza activitatea de voluntariat in BMB.

15. face propuneri de Imbunatétire a activitédtii si se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;

18. propune parteneriate si coordoneaz activitatea cu partenerii BMB

17. indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planut anual de activitate, precum si alte dispozifii
date de geful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitalii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profasional?,

Disciplina In munca;

Contacte si comunicare;
Aprecierea generald;

o oo

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor cuiturale si educaiionale coordonate;
2. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager {Director generai), Salariat,

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

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

L)



FISA POSTULUI -

NR. 66
SEF SERVICIU COMUNICAREA COLECTIILOR. RELATII CU PUBLICUL GR. I

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functiondri a Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul prin
activitati de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionald

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta In domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experienta In management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie

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

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

Cunoasterea a minim o limba straind de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
din subordine.

2 Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp
si Tn mod corespunzator a obiectivelor propuse.
3 Capacitatea de a analiza obiectiv situafiile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

problemelor.

solutiilor si alternativelor de lucru.
6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta detinuta.

sine, moralitate si atitudine pozitiva

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipd, spirit de observatie, dinamism.

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

10.  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,
completarile ulterioare;

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

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

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

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduité a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.
2 Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile n 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.

republicatd, cu modificarile si

6. Principalele

a) coordoneaza organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare prin

1

5. Capacitate de analiza si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea |

7. Abilitafi interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in

4. Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea |




atributii

fmprumut la domiciliu i sali de lecturd ia nivelul intregii retele BMB,

b) coordoneaza prelucrarea documentelor intrate in gestiune si In colectii, crganizarea
circulatiel acestora (imprumut la domiciliu si la sala de lecturd), evidenta documentelor si
utiizatoriior fa nivelul Intregii retele BMB {(prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date
personale, eliberare de permise);

c) coordoneazé verificarea periodicd a coleciiilor aflate In acces direct st in depozite fa
nivelul intregii retele BMB;

d) coordoneaza asigurarea accesului la informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea i instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

a) coordoneaza furnizarea de referinfe simple si complexe in mediul online {prin e-mail si
alte aplicatii web) si offling;

f) coordoneazé realizarea de bibliografii orientative la cerere si ie transmite solicitantilor
orin mijloace (e-mail gi alte aplicatii web) si offtine;

a) coordoneaza asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si oferirea
de asistenia personalizatd si Indrumare pentru utilizarea acestora,;

h) coordoneazé asigurarea accesului la calculatoarele peniru consultarea cataloguiui BMB
si oferirea de asistentd personalizatd si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fa{a de: Director (de specialitate); superior pentru personalul

din cadrul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

b} Reilatii functionale:
¢ colaboreazd permanent cu salariati din Serviciul Marketing. Comunicare publica.

Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optimé& & programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanentd si eficienta
a ofertei de servicii si programe a biblictecilor filiale din intreaga retea BMB;

s colaboreazd cu Serviciul Formare profesionalda. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul si organizarea de activitati de formare profesionald, pentru realizarea periodica
a situatiilor statistice si a rapoartariior interne si externe ale BMB,

+ colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectilor pentru realizarea
Planunilor anuale de dezvoltarea colectiifor, pentru implementarea Polilicii de
Dezvolfarea colectiifor i pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatie
speciale si metodologiilor interne;

s colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezoivarea problemelor legate de infrastructura informaticsd, de
functionarea optima a sistemului integrat de bibliotecd si al altor aplicatii necesare in
activitatea Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul,

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor tegate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spadiilor in care fsi desfasoarad activitatea salariatii din cadrul
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

+ colaboreaza cu Compartimentui Achizitii Publice pentru semnalarea necesitétilor
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si documentarea acestora in
vederea demardrii achiziitilor publice;

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

c) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Comunicarea

Colectiilor. Relatii cu publicul

d) Relalii de regrezentare: reprezinta institutia In relatie cu orice institutie Tn limita competentelor

delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);

Sfera relationala externa:

a) cu autoritatiie si institutiile publice din Romania:

e colaboreaza cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului {de specialitate);

o stabileste contacte si colaboreazad cu institulii cultural-educative Tn limita competenteler
stabilite de director (de specialitate),

e reprezintd instituiia la conferinie, simpozicane, exporiti de specialitate cu acordul
directorului {(de specialitate);

a) cu alte organizafii si/sau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte si
colaboreazd cu organizatii sifsau grupuri de cetéteni Tn limita competentelor delegate de
managerul institutiei;

b) cu organizatii din afara t&rii:

o stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative in limita competentelor
delegate de managerul institufie;

e reprezintd institutia la conferinie, simpozioane, expozilii de specizlitate cu acordul
conducerii;
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[ In pericada de concedii este inlocuit in activitatea curenta de conducere de Delia Boian.

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

A) Conducere
s Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaiuare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarciniler specifice si @ modului in care
activitatea profesionald va fi apreciatd;

. Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate}: raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihing pentru toli subaiternii,

. Monitorizeaza efectuarea concediiior de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel Incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

. Elaboreazd Planul anual de activifale a compartimentului pe care il conduce In concordantd cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

° Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indepiinirea planului de activitate aprobat;

° Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, moniforizeaza permanent progresul
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

° Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

° Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregétirea si functia acestuia,

° Analizeazd ocuparea posturiior din cadrul compartimentului pe care 1l conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

® Analizeazad si evalueaza periodic (trimestrial, semestrial si anual} activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbundétaétirea performantei in munca & subalternilor;

) Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metedologic, propuneri privind formarea
profesicnald a subatternilor;

° intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrut compartimentului pe care 1l conduce si la Indeplinirea obiectivelor asumate;

. Da dispozitii $i instructiuni de serviciu n limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai a

dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriv pentru subsitern, Tn limitele
competentei si legalitatii acestora;

. Tine evidenta timpului lucrat de satariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru personaiul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare panéd cel mai tarziu Tn a doua 2zi lucrétoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pentajul;

® Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodolegii si norme interne aplicabile
compartimentuiui pe care T conduce in colaborare cu sefii Biroului Filiale Sud, Birouiui Filiale Nord, Biroului Filiale
Est si Biroului Filiale Vest;

° Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, planulu
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o Initiaza si participa la intalniri profesionale organizate [a nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrui
retelei BMB, Intocmind Tn acest scop materiale de studiu si analizd sau de informare;

o Poate initia Intalni departamentale sau inter-depariamentale dacd acestea sunf necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale tn cadrul compartimentuiui;

) Face propuneri de imbuné&tdtire a activitatii si se implica activ in aplicarea propuneritor facute;

° Participd ia planificarea si atribuirea resurselor n cadrul BMB prin  fundamentarea necesitatilor

compartimentului, initiaza fiuxuri de achizitii publice, supravegheaz derularea de coniracte si/sau receptioneaza lucréri
st 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, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.
B) Executie

1. Relatia cu utilizatorii.

° ofer& informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de filiale si refea;
° instriziegte utilizatorii cu privire la organizarea colfectiilor, regdsirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
cataloguiui electronic — cdutare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

o moenitorizeaza, centralizeaza activitdtile cu ulilizatorii, {ine evidenta activitdtilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

o colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotec;

) organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunita{ii serviciile asigurate de reteaua
BMB si fi convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa spriiine/sponscrizeze activitatile BMB.;

® proiecteazd si implementeaz& programe de biblioteca care asigurd oportunitati de informare, divertisment

sociafizare gi invatare pe tot parcursul vieii;
2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:
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° raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa In gestiunea fuatd In primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijicacelor si obiectelor de inventar luate in primire, precum -
si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

° tine evidenta primaré a documenteior de bibliotecd din gestiunea filialei;
® line evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
e desfagoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l inainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei:
o depune contravaioarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

3. Intretinerea ambientului de biblioteci:
» pune in evidenid sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activititile organizate
in refeaua BMB;
o asigura un ambient placut, curat, simplu i estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea i perfectionarea profesionala:

s fgi perfectioneaz& continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizantul
profesionai si de culturd generala.

5, Alte responsabilitati:

° contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea i implementarea Planului anual al programelor culturale / educationale.

° inainteazé periodic Raportul stafistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor $i metodologiilor
aprobate;

e inainteazd Programul de activitale al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerinfelor si metodologiilor
aprobate si pune in practicd planificarea aprobata de conducere;

° face propuneri de fmbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

® indeplinesgte sarcinile prevazute prin figsa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date

de geful ferarhic, 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 postuiu;
2. Activitatea profesionals;
3. Disciplina tn muncs;
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generali;
8. Abilitati manageriate.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, @ unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei compartimentului;
2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de bund colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective ta diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul retelei BMB:
4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor realizate n cadrul compartimentuiui condus (servicii / programe /
prolecte noi pentru utilizatord);
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redus3.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI -
SEF BIROU FILIALE SUD GR. Il

NR. 74

5%5/
Tl

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Sud

Denumirea postului:

Sef birou

Gradul profesional: Il

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Biroului Filiale Sud prin activitati de planificare,
organizare, coordonare si control.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

3. Cunostinte
profesionale

impusa

ocupantului

postului

2. Experienta Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni.
necesara Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

Cunoasterea metodelor gi tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.

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

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

Cunoasterea a minim o limbad strdind de circulatie internationald (englezad/ franceza/
germana/ spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
din subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la
timp si In mod corespunzétor a obiectivelor propuse.

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

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

5l Capacitate de analizd si sinteza, concizie, acuratete,
adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

6. Capacitatea de a pune la dispozifia colectivului cunostintele si experienta detinuta. 3

7. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere |
in sine.

8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

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

10.  Orientare catre rezultate si catre solutii. ?

11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

initiativa, creativitate n

5.
Responsabilitat
ea implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatji:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile gi
completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu
modificarile si completérile ulterioare;
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sdnatatea In munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006. |
o Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
e Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentulu: de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului l
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor [
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operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodalogiilor $i normelor a fa nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

a) coordoneazé organizarea serviciilor de lectura, studiu, informare si documentare prin
Imprumut la domiciliv si sali de lectura la nivelul filialelor B.M.B. din zona sud;

b) coordoneazd prelucrarea documentelor intrate in gestiune si In colectii, organizarea
circulatiei acestora (Imprumut la domicitiu si fa sala de lecturd), evidenta documentelor si
utilizatoriler la nivelul filialelor B.M.B. din zona sud (prelucrare confracte de utilizare,
inregistrari date personale, eiiberare de permise);

c) coordoneaza verificarea periodicd a colectiilor aflate in acces direct si In depozite la
nivelul fiialelor B.M.B. din zona sud;

d) coordoneazad asigurarea accesului la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin
Indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesu! de regasire a informatiei;

e) coordoneazd furnizarea de referine simple si complexe in mediu! online (prin e-mail
si alte aplicatii web) si offline;

f)  coordoneazd realizarea de bibliografii crientative la cerere si le transmite solicitantiior
orin mijcace {e-mail §i alte aplicatii web) si offiine;

g) coordoneazé asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistentd personalizatd si indrumare pentru utilizarea acesteora:

h) coordoneazad asigurarea accesului la calculatoarele pentru consultarea cataloguiui
B.M.B. si oferirea de asistentd personalizata si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de
relatii:

Sfera relationala interna:

a} Relatii ierarhice: subordonat fata de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru personalu} din cadrul Biroului Filiale Sud

b) Relatii functionale:

° colaboreaza permanent cu salarialii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoitare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optima a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanentd si eficientd a
ofertel de servicil st programe a bibliotecilor filiale din zona sud;

» colaboreaza cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est si Biroul Filiale Vest pentru
schimbul de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii si
norme unitare ce reglementeaz activitatea filialelor;

* colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Sud si crganizarea de activitati de formare
profesionald, pentru realizarea periodicd a situatiilor statistice si & raportarilor interne si
externe ale BMB,

» colaboreazéd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurifor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectilor si pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatiei speciaie si
metodologiilor interne:;

e  colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca.
IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatics, de
funclionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicati necesare n
activitatea Biroului Filiale Sud;

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotdrile aferente, de functionarea
optima a spatiilor Tn care isi desfasoara activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Sud;

¢ colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Filiale Sud si documentarea acestora in vederea demararii achizitiilor publice;

s colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiiior
specifice.

c) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Biroului Filiale Sud

d) Relalii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie in limita
competenielor defegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);

Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institufiile publice din Ramania:

* colaboreazd cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul;

o stabilegie contacte si colaboreazd cu instituti  cultural-educative n  limita
competenielor stabilite de director (de speciaiitate);

e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);
b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania:

¢ stabileste contacte si colaboreazé cu organizatii si/sau grupuri de cet&teni in limita
competentelor delegate de managerul institutie;
¢) cu organizatii din afara {&rii;
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o stabileste contacte si colaboreazd cu instifufii culiural-educative in  limita
competentelor delegate de managerui institutie;

e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expezifii de specialitate cu acordul
conducerii; :
In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de Moraru Liliana.

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului:
A} Conducere

Elaboreazg, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de evaluare pentru
personalut din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si & modutui In care activitatea
profesionald va fi apreciatg;

Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul raportul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de
odihné pentru toti subalternii.

Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care il conduce Tn concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicite BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciutui Comunicarea Colectitlor. Relatii
cu publicul;

Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;
Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresul
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz;
Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrate, ia nivel
calitativ corespunzétor si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

Asigurg ocuparea optimé a timpului de muncd a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregétirea si functia acestuia;

Analizeazd si evalueaza pericdic (frimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia mésuri pentru
Imbunatétirea performantei Tn munca a subalternilor;

Realizeazé anual si transmite sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, propuner
privind formarea profesionala a subalternilor;

Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea
in cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

Da dispozitii si instructiuni de serviciu In limita competentei, monitorizeaza si controleazd executarea intocmai
a dispozitilor. in exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
limitele competentel si legalitéfii acestora;

Tine evidenta timpului lucrat de salariafii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza
careia Tntecmeste pontajul lunar pentru personaiul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului
Resurse Umane. Salarizare pana cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urméatoare celei pentru care se
intocmeste pontajul;

Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupé caz, procedurilor operationale, metodologiilor si normelor interne
aplicabile la nivelul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

Aduce la cunostinta subalternilor drepturiie, obligatiile si réspunderile ce le revin conform fisei postului,
planuiui de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legisiatiei specifice;
Participa ia Intalnirile profesionale crganizate la nivelul BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si
analiza sau de informare;

Poate initia Intalniri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitétii profesionale in cadrut compartimentului;

Face propuneri de imbunatétire a activitalii si se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;

Participd ta planificarea si atribuirea resurselor in cadrut BMB prin fundamentarea necesitatiior
compartimentului, initiaz fluxuri de achizitii publice, supravegheazé derularea de contracte sifsau
recepfionaaza jucrari si servicii in limitele de competente stabilite de sugeriorii ierarhic,

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, Tn limita competentelor i sub rezerva legalitalii acestora.



B) Executie
1. Retlatia cu utilizatorii:

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, servicile de baza gt programele de filiale si
retea;

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

monitorizeaza, centralizeazad activitatile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor si raporteazé periodic catre
supericrul ierarhic;

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a biblioteci,

organizeaz4 actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitétii serviciile asigurate de reteaua
BMB si Ti convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;

proiecteazd si implementeaza programe de biblioteca care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si Invatare pe tot parcursul vietii.

2. Gestionarea colectiilor si a obiectefor de inventar:

raspunde material i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa In gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea colectiifor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar |uate in
primire, pracum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

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

desfascara actiuni de recuperare u.b. de ia utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justifie
si i nainteaza, cu numdr de inregistrare, juristului instituie;

depune contravaloaresa u.b. declarate pierdute de catre ufilizatori {chitanfier).

3. Intretinerea ambientului de biblioteca:

pune in evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
asigura un ambient pidcut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes perscnal, orizontul
profesional gt de culturd generald.

5. Alte responsabilitati:
contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si implementarea Planuiui anual al programelor culturale / educalionale.
inainteaza periodic Raportul stalistic i Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metedologiilor
aprcohate;
inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor si
metodologiilor aprobate si pune In practica planificarea aprobatd de conducere,;
face propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date
de geful ierarhic, Tn limita competentelor gi sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

@AW=

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

indeplinirea specificatiilor postuiui:

Activitatea profesicnal&:

Disciplina Tn munca:

Coniacte si comunicare

Aprecierea generala:

Abilitati manageriale

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active gi efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul Biroului Filiale
Sud,
Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, a unor procese, n
domeniul de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei
compartimantului;
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Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual i de bund celaborare cu

alte compartimente;

4. Calitates serviciilor, programelor si proiectelor realizate in cadrut compartimentului condus (servicii /
programe/ proiecte noi pentru utilizatori),

5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general}, Salariat,

Director (de specialitate) Compariimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul



FISA POSTULUI - NR. 93
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | A

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Nord

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: A
Nivelul postului: de execuiie

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

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienfa necesara

Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

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

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

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

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

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

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

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

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

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

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

Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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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
muncd 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. Legeanr477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

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

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

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

6. Principalele atributii

activitatile de Tmprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitatii propri;
2. asigurd serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele privind

in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea
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acestora, conform metodologiilor de lucry stabilite pentru sistemul integrat de
bibliotecs;

3. desfigcard activitdli de Tndrumare a utilizatorilor bibliotecit in OPAC ¢i n
biblictecd;

4 organizeazd si gestioneazd depozite de documente cu acces fiber, conform
politic institutie;

5. asigurd comunicarea colecliilor de documente de diverse tipuri §i pe diverse
suportur;

5. initiaz&, organizeaza si desfasoard programe si proiecte culiurale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si aducafionale al B.M.B., aprobat de
conducere;

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

8. cerceteazd comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitatii $i
oportunitatiior de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filialg
sau de refea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educaiie
permanentd, marcarea unor evenimente cuiturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si premovarea imaginii institutiei, filialel si a serviciilor
oferite de cétre B.M.B. membrilor comunit&tii,

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat faté de seful Biroului Filiale Nord
- superior pentry Nu este cazul
b} Relajii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c¢) Relati de control: nu este cazui
d) Relatii de reprezentare; reprazinia institutia In relatie cu parteneri externi numai
n situatiile in care exista avizul superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreazd cu institufii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii gi proiecte noi, doar cu avizui superiorilor,
- reprezinta institutia ia conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizalii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Tn vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3. Descrierea activitatilor corespunzétoare postului in relatie cu utilizatorii:
i@l Relatia cu utilizatorii.

[
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oferd informatii privind conditille de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea,

atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

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

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

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea coleciiilor, regdsirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic ~ cdutare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitaile cu utilizatorii, tine evidenia activitatilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic,

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

organizeazi actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciite asigurate de reteaua
BMB si Ti convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponscrizeze activitafile BMB;

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitali de informare, divertisment
socializare si Tnvatare pe tot parcursul vietii,

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

Gestionarea colectiilor gi a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primard a documentelor de bibliotecd din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara,
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desfagoard actiuni de recuperare u.b. de la ulilizatori-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteaza, cu numar de inregistrare, iuristului institutiei;
depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier),

Zal Intretinerea ambientului de biblioteca:

pune in eviden{d sursele de informare, coleciile, precum si informatile despre serviciile si activitaiiie
organizate in reteaua BMB;

asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

Pregétirea si perfectionarea profesionala:

isi perfectioneazi continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gt prin interes personal, orizoniul
profesional $i de cultura generald.

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

Alte responsabilitati:

contribuie fa realizarea obiectivelor Serviciului, precum gi la realizarea si impiementarea Planului anuat al
programeler culturale / educationsie.

Tnainteaz& periodic Raportul statistic si Rapertul de activitate al filialei conform cerinfelor superiorilor si
matodologiilor aprobate;

fnainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmater canform cerintelor superiorilor si
metedologiilor aprobate si pune in practicd planificarea aprobata de conducere;

inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Reguiamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

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

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa posiului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legaiitalii acestora.

4} Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeptinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Discipiina in munca
4. Contacte gi comunicare
5. Aprecierea generald
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Realizarea a doud recenzii pe lung,
2. Calitatea activitafii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinie,
binliografii, recenzii, ulitizarea sistemului informatic),
3. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor;
4. Vorbeste si scrie Tntr-o maniera profesionistd, binevoitoare si adecvatd tuturor categoriilor de public, cregaza
si intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de munca colegial gi colaborativ,
5 Capacitatea de a desfagura activitdfi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indruméri
minime, cu exceptia cazurilor Tn care activitdtile implicd luarea unor decizii care depasgesc limitele de

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

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale Nord
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