FISA POSTULUI

~NR. 108 .‘_ 545/5

SEF BIROU FILIALE EST GR. I | [J- Oz

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Est

Denumirea postului: Sef birou

Gradul profesional: Il

Nivelul postului:

de conducere

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

2) Conditii generale gi specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

impusa

ocupantului

postului

2. Experienta Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni.
necesara Experientd Th 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 limbé 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.

5. Capacitate de analizéd si sintezd, concizie, acuratete, initiativd, creativitate in
adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere
In sine.

8. Calitati de lider, abilitati de lucru Tn echipd, 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.

5.
Responsabilitat
ea implicata de
post

i 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;
o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu
modificérile i completarile 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.
o 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 Regulamentulw 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

1




operationale aplicabile la nivel de institufie.
4, Respectarea procedurilor, metodologiilor s normelor a la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

a) coordoneaza organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare prin
imprumut la domiciliu i sali de lecturd la nivelui filialelor B.M.B. din zona Est;

b) coordoneaza prelucrarea documentelor intrate Th gestiune si in colectil, organizarea
circulatiei acestora {imprumut la domiciliu si la sala de lecturd), evidenta documentelor si
utilizatorilor a nivelul filialelor B.M.B. din zona Est {prelucrare contracte de utilizare,
inregistrari date personale, eliberare de permise);

¢) coordoneaza verificarea periodicd a colectiilor aflate in acces direct si in depozite Ia
rivelul filialelor B.M.B. din zona Est;

d)} coordoneazd asigurarea accesului la informatie pentru tofi utiizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora In procesul de regéasire a informatiei;

e} coordoneazd furnizarea de referinte simple si complexe In mediu! oniine (prin e-mail §i
alte aplicatii web) si ofline;

fy  coordoneaza realizarea de bibliografii orientative la cerere gi le transmite solicitantilor
orin mijloace (e-mail si alte aplicatii web) si offling;

g) coordoneazd asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistentd personalizata si indrumare pentru utilizarea acestors,

h) coordoneaza asigurarea accesului ta calcuiatoarele pentru consultarea cataloguiui
B.M.B. si oferirea de asistenta personalizatd si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de
relafii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Est

p) Relatii functionale:

e colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea optima
a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanentd si eficientd a ofertei de
servicii si programe a bibliotecilor fiiale din zona Est;

» colaboreaz& cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Sud si Biroul Filiale Vest pentru
schimbul de bune practici, peniru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii si
norme unitare ce reglementeaza activitatea filialelor;

¢ colaboreazd cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariailor din Biroul Filiale Est si organizarea de activitéti de formare
profesionald, pentru realizarea periodica a situaliiior statistice si a raportarilor interne si externe
ale BMB;

¢ colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru impiementarea Politicii de Dezvoltarea
colectiilor si pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatiei speciale si
metodologiilor interne;

o colaboreaza 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 Filiale Est;

¢ colaboreaza cu Serviciul Administrativ., Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotérile aferente, de functionarea
optima a spatiilor in care isi desfésoard activitatea salariatii din cadrut Biroului Filiale Est;

e colabereazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Filiale Est si documentarea acestora in vederea demarérii achizitiilor publice,

e colaboreazd cu celelalite compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.
¢) Relatii de control; controleaza activitatea personalului din cadrut Biroului Filiale Est
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institufie In limita

competenteior delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate),
Sfera relationala externa:

a) cu autoritifile st institutiile publice din Romania:

e colaboreaza cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul;

s stabileste contacte si colaboreazd cu institulii  cultural-educative iIn  limita
competentelor stabilite de director (de specialitate},

e reprezintd instituiia la conferinte, simpozicane, expozili de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Roménia:

o stabileste contacie si colaboreazé cu organizatii sifsau grupuri de cetéteni in limita
competentelor delegate de managerul institugiel,
¢) cu organizatii din afara tarii:
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s stabileste contacte si colaboreazd cu institufii cultural-educative In limita
competentelor delegate de managerul institutiei; ?
e reprezinta institulia la conferinie, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordul |
lconducerii; :
in penoada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de Badea Anca.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
A} Conducere

» Elaboreaza, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de evaluare pentru
personatul din subordine pentru stabilirea atributiiior si a sarciniior specifice si a modutui in care activitatea
profesionala va fi apreciata,

« Realizeaza la inceputul fiec&rui an calendaristic si transmite spre aprobare sefuiui Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul raportul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de
odihna pentru tofi subalternii.

« Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentuiui pe care il conduce in concordantd cu obiectiveie,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicui;

» Stabileste obiectivele individuale anuzle ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

e Contribuie la implementarea efectivid a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresut
si luand masuri pentru redresare sau redimensjonarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

¢ Monitorizeaza permanent activitatea subatternilor, asigurand conditiile necesare Indeplinirii integrate, ia nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a pianului de activitate aprobat;

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

» Analizeaza si evaiueaza periodic {frimestrial, semestria si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei ih muncé a subalternilor;

¢ Realizeaza anual si transmite sefuiui Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, propuneri
privind formarea profesionald a subalternilor,

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

o D& dispoziti si instruciiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai
a dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
fimitele competentei si legalitétii acestora;

« Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verific& permanent condica de prezenia, pe baza
careia intocmeste pontajul lunar pentru personaluf din subordine. Transmite pontajul iunar Compartimentului
Resurse Umane. Salarizare pan cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare & lunii urmatoare celei pentru care se
intocmeste pontajul;

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

e Aduce la cunostinta subalterniior drepturile, obligatile si réspunderile ce e revin conform fisei postuiui,
planului de activitate, procedurilor si metedoiogiilor interne, reguiamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o Participa la intalnirile profesionale organizate la nivelul BMB, intocmind Tn acest scop materiale de studiu i
analiza sau de informare;

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

¢ Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propunerilor facute;

» Participa la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, initiazd fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte sifsau
receptioneazd lucrari si servicii In limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

s Indeplineste sarcinile prevédzute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, Tn limita competentelor i sub rezerva legatitdlii acestora.



B) Executie

1. Relatia cu utilizatorii:

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé si programele de filiale si
refea;

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

monitorizeaza, centralizeazd activitdtile cu utifizatorii, tine evidenia activitdtilor $i raporieaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitaiii serviciile asigurate de reteaua
BMB si ii convinge s& apeleze |z serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitétile BMB.;

proiecteazd i implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunititi de informare, divertisment
socializare si inv&tare pe tot parcursul vietii.

2. Gestionarea coiectiilor si a obiectelor de inventar:

réspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd T primire;
asigurd securitatea coleciiiior, a documentelor gestionare, a mijloaceler gi chiectelor de inventar luate in
primire, precum $i a celerlalte bunuri aflate In gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filislei;

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

desfagoard actiuni de recuperare w.b. de ta utilizatorii-restaniieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
gl fl inainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;

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

3. intretinerea ambientului de biblioteci:

pune In evidenid sursele de informare, coleciiie, precum si informaliile despre servicile i activitatile
organizate in reteaua BMB;
asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic In interiorul filialei.

4. Pregatirea gi perfectionarea profesionala:
isi perfeciioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturad generald.

5. Alte responsabilitafi:
contribuie la realizarea obiectiveior Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si implementarea Planuiui anual al programelor culturale / educationale.
inainteazd periodic Raportul stalistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metodologiilor
aprobate;
thainteaz&d Programul de acfivitate al filialei (propuneri) penftru anul urmater conform cerinfelor si
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobatz de conducere;
face propuneri de Tmbunatatire a activitdiii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figsa posiului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competenielor si sub rezerva legalitafii acestora,

4) Evajuarea performantei profesionale

S o

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

Indeplinirea specificatiilor postului:

Activitatea profesicnala:

Disciplina Tn muncé;

Contacte si comunicare

Aprecierea generala:

Abilitdti manageriale

b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective la diseminarea bunreior practici din domeniul de activitate in cadrui Biroului Filiale
Est;

[nitiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficieniel, eficacitatii si performantel
compartimentului;



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

4. Calitatea serviciilor, programelor gi proiectelor realizate in cadrul compartimentului condus (servicii /
programe/ proiecte noi pentru utilizatori);

5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialifate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul
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Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Vest

Denumirea postului:

Sef birou

Gradul profesional: Il

Nivelul postului:

de conducere

1. Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Biroului Filiale Vest 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.

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.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.

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

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

Cunoasterea a minim o limb& strdind de circulatie internationald (englez&/ franceza/
germanéd/ 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.

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 definuta.

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

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

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

10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.

11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

5.
Responsabilit
atea

implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
o Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatda, cu modificdrile 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 form& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
o Legea nr. 307/2008 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
s Legea Protectiei civile nr. 481/2004 | art. 20, privind situatiile de urgenta;
o Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2 Respectarea Regulamentulw de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a
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normelor operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentulul.

6.
Principalele
atributii

a) coordoneazd organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare prin
imprumut la domiciliu gi sali de lectura la nivelu! filialelor B.M.B. din zona Vest,

b) coordoneaza prelucrarea documentelor intrate Tn gestiune si in colectii, organizarea
circulatiei acestora (imprumut la domiciliu si la sala de lecturd), evidenta documentelor si
utilizatorilor ia nivelul filialelor B.M.B. din zona Vest {prelucrare confracte de utilizare,
inregistrari date personale, eliberare de permise);

c) coordoneaza verificarea periodica a colectiilor aflate in acces direct si in depozite la
nivelul filialeler B.M.B. din zona Vest;

d) coordoneazé asigurarea accesului la informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesul de regésire a informatiei;

e) coordoneaza furnizarea de referinie simple si complexe in mediul online (prin e-mail
si alte aplicafii web) gi offling;

f) coordoneazé realizarea de bibliografii orientative la cerere si le transmite solicitantilor
prin mijloace (e-mail gi alte aplicatii web) si offline;

g) coordoneaza asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistentd personalizatd i indrumare pentru utilizarea acestora;

h) coordoneazd asigurarea accesului la calculatoarele pentru consultarea catalogului
B.M.B. i cferirea de asistentd personalizata si indrumare pentru utilizarea acestora,

7. Sfera de
relafii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru persenaiul din cadrul Biroului Filiale Vest

b} Relatii funciionale:

e colaboreazi permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optim& a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanentd si eficienta a
ofertet de servicii si programe a biblictecilor filiale din zona Vest;

» colaboreaza cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est si Biroul Filiale Sud pentru
schimbul de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii $i
norme unitare ce reglementeaza aclivitatea filialelor,

« colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatifor din Biroul Filiale Vest si organizarea de activitati de formare
profesionald, pentru realizarea periodicad a situatiilor statistice si a raportarilor interne si
externe ale BMB;

» colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectilor si pentru organizarea inventarieriior periodice conform legislafiei speciate si
metodologiilor interne;

e colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca.
IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optim& a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicati necesare n
activitatea Biroului Filiale Vest;

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemeior legate de imobile si dotérile aferente, de functionarea
optim& a spatiilor In care isi desfasoara activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Vest;

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

» colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB penfru indeplinirea atributiilor
spacifice.
¢) Relatii de control: controleazé activitatea personalului din cadrul Biroului Filiale Vest
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie T limita

competentelor delegate de managerul institutiei si/sau directorui {de specialitate),
Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roméania:

s colaboreazd cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciuiui Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul;

« stabileste contacte si colaboreazd cu institulii cultural-educative in  Emita
competentelor stabilite de director (de specialitate);

¢ reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului {(de specialitate),

b) cu aite organizatii sifsau grupuri de cetiteni din Roménia:

» stabileste contacte si colaboreaza cu organizati si/sau grupuri de cetéteni in limita
competentelor delegate de managerul institutiei;

¢) cu organizatii din afara ari:
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+ stabileste contacte si colaboreazd cu  institufii cultural-educative n  limita
competentelor delegate de managerul insiitutiei;

e reprezintd instituiia la conferinte, simpozioane, expoziti de speciaiitate cu acordul
conducerii;

In pericada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de Mihai Mona.

3.Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
A) Conducere

o Elaboreazd, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de evaluare pentru
personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea
orofesionald va fi apreciatg;

¢ Realizeaz2 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

odihnd pentru tofi subalternii.
= [Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care Tl cenduce in concerdantia cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicui;
s Stabileste obiectivele individuale anuale ate subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

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

« Monitorizeazéd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planutui de activiiate aprobat;

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

* Analizeaza si evalueazé periodic {trimestrial, semestrial i anual) activitatea subalternilor si ta masuri pentru
imbun&tatirea performantei in munca a subalternilor;

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

o Intocmeste informdri la solicitare si raportari pericdice {trimestrial, semestrial si anual} cu privire la activitatea
in cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la Indeplinirea obiectivelor asumate;

o DA dispozitii si instructiuni de serviciu n limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai
a dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
limitele competentei si legalitatii acestora;

s Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent cendica de prezenta, pe baza

careia Intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite poniajul lunar Compartimentutui
Resurse Umane. Salarizare pana cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care se

intocmeste pontajul;

e Coniribuie la elaborarea si revizuirea, dupd caz, procedurilor operationale, metedologiiior si normelor interne
aplicabile la nivelul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

e Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si réspunderile ce le revin conform fisei postului,
planului de activitate, proceduritor si metodologitior interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice:

e [Participa la intainirile profesionale organizate la nivelul BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu i
analizd sau de informare;

¢ Poazte initia Intalniri departamentale sau inter-departamentale dacéd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul compartimentuiui;

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

¢ Participa la planificarea si atribuirea resurselor i cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de coniracie si/sau
receptioneazé lucréri si servicii in limitele de competente stabilite de supericrii ierarhici;

« Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu! anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitalit acestora.



B) Executie
1. Relatia cu utilizatorii:

oferd informatii privind conditile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazd si programele de filiale si
retea,

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

monitorizeazg, ceniralizeazad activitdtile cu ulilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreazé cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membriior comunitdfii serviciile asigurate de refeaua
BMB si Ti convinge sé apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitéfile BMB.;

proiecteazd si implemenieaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitdti de informare, divertisment
socializare gi invatare pe tot parcursul viedii.

2. Gestionarea coleciiilor si a ohiectelor de inventar:

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

tine evidenta primara a documentelor de biblictecd din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor Tnsolitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisi de verificare gestionarg,;

desfisoars actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justifie
si 1l Tnainteaza, cu numér de Tnregistrare, juristului institutiel;

depune contravaloarea u.b. deciarate pierdute de catre uiilizatori (chitantier).

3. Iintretinerea ambientului de biblioteca:

pune in evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in refeaua BMB;
asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorut filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul
profesicnal gi de cuiturd generala.

5. Alte responsabilitati:
contribuie {a realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum i la
realizarea si implementarea Planului anual al programelor culturale / educationale.
inainteazd periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metodologiilor
aprobate;
inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerinfelor s
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere,
face propuneri de imbunatatire a activitaii si se implicd activ in aplicarea propuneriior facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.

4.Evaluarea performantei profesionale

I e

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

[ndeplinirea specificatiilor pestului:

Activitatea profesionalé:

Disciplina Tn muncé:

Contacte gi comunicare

Aprecierea generala:

Abiiitati manageriale

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate Tn cadrul Biroujui Filiale
Vest;

Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, n
domeniul de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitélii si performantei
compartimentuiui;




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

4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor realizate In cadrul compartimentuiui condus {servicii /
programe/ proiecte noi pentru utifizatori);

5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Restirse Umane. Salatizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara

Denumirea postului:

muncitor calificat - Idcétus mecanic de intretinere si reparatii universale

Treapta profesionala:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la inlaturarea rapida si eficienta a tuturor defectiunilor ce pot sa apara la usile,
ferestrele, terasele, balustradele spatiilor administrate de institutie.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Scoala profesionald.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 ani 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunostinte in domeniul intretinerii si reparatiilor universale

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
Rezisten{a la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
exibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Valorificare a cunostinfelor si experientei dobandite.

7. Qrientare catre rezultate si catre solutii.

O SR

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

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

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

1.4. 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.

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

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

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de 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

a) urmdreste si analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul sau de activitate,

b) efectueaza controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot sa
apara la usile, ferestrele, terasele, balustradele din toate spatiile in care
salariatii isi desfasoara activitatea;

c) asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sdu de
activitate.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful de serviciu
- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:

e colaboreaza permanent cu salariatii din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a masurilor privind asigurarea
functionarii dotarilor aferente

e colaboreazd cu Compartimentul Securitate si sdnatate in munca.
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Prevenirea si stingerea incendiilor pentru semnalarea si rezolvarea
problemeior fegate de asigurarea securitdtii si protectia angajatilor in
domeniul prevenirii si stingerii incendifior si al situatiilor de urgenta
e colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru Indeplinirea
atributiilor specifice.
¢) Relaiii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu esie cazul;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

« Urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activititifer specifice Tn domeniul sdu de activitate;

+ Executa lucrari de intretinere curenta si inlaturarea tuturor dereglariior si defectiunilor aparute In timpul
functionarii, controleazé periodic exploatarea corectd a masinifor si utifajelor In scopul prevenirii
eventualelor avarieri accidentale si execut® reparaiii curente;

« Se informeaz& permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucréarilor de intretinere
si reparatil, tiourile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de
baza folosite;

¢ Cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate:

¢ Urmiaresgte permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice.

o Efectueazd controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunifor ce pot s apard la usile, ferestrele, terasele,
balustradele din toate spatiile in care salariatii isi desfasoara activitatea;

« Controleaza cu instrumente adecvate corectitudinea Tmbindriler, efectueaza controlul dimensional si face
ajustari finale,

° Urmareste zilnic functionarea masinilor si utilajelor in scopu! identifidrii de disfunctionalitati;

= Executa lucréri de intretinere curentd conform prescriptiiior specifice fiecarui utilaj;

= Diagnosticheaza, prin testari functionale si prin masurare cu dispozitive de masurs, concerdanta intre
parametrii de lucru si cerinele functionale;

¢ Asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul s&u de activitate

= Atunci cand este competent efectueaza iucrari de reparatii;

» Realizeaza operatii de alezare, géurire, taiere, debitare pentru obtinerea reperului conform specificatiilor;

« Schimba uleiul &i repara sistemele de ungere, conform graficelor sau / si atunci cand este necesar.

* Reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificaliilor tehnice;

» Verifica sculele i le inlocuieste pe cele care numai prezinta siguranta si precizie in exploatare.

» Executd operalii pregatitoare cum ar fi : debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea , operatii de
prelucrare prin agchiere (pilire, polizare, géurire, strunjire, frezare), prin deformare plastic3 la rece ( indoire,
ambutisare, perforare, decupare, torsionare) gi prin procedee de prelucrare la cald (turnare, forjare);

¢ Efectueaza asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire ) sau demontabile (prin filete, pene, stifturi,
caneluri), asambl&ri cu elemente elastice ( cu arcuri);

¢ Realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi : confectii metalice pentru asigurarea cladirilor si a
terenurilor (z&voare, garduri, grilaje, gratii, porti);

« Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli gi regulamente existente Th unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale conducerii
institutief,

* Respecta atributiile stabifite In prezenta figd a postului precum si alte sarcini stabilite de conducaterul ierarhic
superior;

e Asimileazé cunostintele necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiuniler si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

¢ Raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masurd si control, utilajelor, masinilor-uneite, sculelor urmare
unor actiuni necorespunzatoare; raspunde de producerea de rebuturi In cadrul procesului de jucru datorata
actiunilor sale;

» Desfagoara activitatea In asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de muncé ;

s Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat
si, dupé utilizare, Tl Tnapoiazé si il pune fa locuf destinat pentru pastrare;

e Utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

e Are obligatia s& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrarz a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinifor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
clédirilor i utitizeaza corect aceste dispozitive;

+ Respectd Regulamentul intern;

» Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, Tn #imita competentelor si sub rezerva legalitdtii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

S




a} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului intern
1. Indeplinirea specificatiiior postuui
2. Activitatea profesionaid
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitaiii desfasurate;

2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazuriior sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conilictuale gi respectarea relatiilor ierarhice;
4, Capacitatea de a-si desfasura aclivitatea si de a realiza tucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general} Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

A%



FISA POSTULUI - NR. 173

M IOTe s

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB) e

Compartimentul

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Denumirea postului: Contabil
Gradul profesional: I A
Nivelul postului: de executie

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

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat (liceu economic sau curs de
atestare contabila).

2.Experienta necesara

Experienta in domeniul economic de minim 1 an.
Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

departamentului din care face parte.

Cunostinte de contabilitate generala

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in contabilitatea de gestiune
Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale interne specifice

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

2.
3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4.

16.Rezistentd la muncd in condifi de stres, perseverenid, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
16.Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
Inifiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

Perseverenta, spirit de observatie, atentie distributiva si preocupare pentru
calitatea muncii.
5. Adaptare la schimbare si disponibilitate la aplicarea de solutii noi.
6. Capacitatea de a realiza actiuni dificile cu Tndrumare minima.
7. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.
8. Manifestarea unor aptitudini deosebite n relafile cu colegii: solicitudine,
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate.
9. Disponibilitate pentru noile surse de informare electronica si punerea in valoare
a acestora la dispozitia utilizatorilor
10. Receptivitate la schimbarea sistemelor si procedurilor.
11. Confidentialitate si onestitate fata de persoanele din interior gi exterior cu care
este in contact.
12. Atasament fata de institutie, implicarea in realizarea scopurilor acesteia.
13. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
14. Corectitudinea redactarii si organizarii documentelor gestionare.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaiii:

e  HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de cultura si arta de
importanta, ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira platd si de
valorificare a bunurilor aparfindnd institugiilor publice, cu modificérile si
completirile ulterioare

e  HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fird platd si de valorificare a bunurilor
apartinind institugiilor publice

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

e HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegérii §i detagdrii in altd localitate,
precum si in cazul deplasérii in cadrul localitatii, n interesul serviciului

e HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
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activititii de audit public intern
Legea contabilitatii nr. 8271991, republicatd

Legea nr. 94/1992 privind organizarea i functienarea Cuwrtii de Conturi,
republicata n 2009

Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, republicatd, cu
modificirile i completérile ulterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificdrile si
completarile uitericare

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completdrile
ulterioare

Legea nr. 53/2003 (Codul Muncif), cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea $i completarca OG nr. 119/1999
privind auditul public intern §i controlu! financiar preventiv, cu modificérile
si completarile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificarile si completirile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabiiitatii fiscal-bugetare cu modificirile s
completérile ulterioare,

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

Ordinul ar. 1792/2002 al Ministrului Finangelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea §i plata
angajamentelor bugetare si legale

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

Ordinui nr, 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitdilor publice

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

Ordinul nr. 2002/2013 pentru medificarea i completarea  Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabiitiitii institugiilor
publice, Planul de conturi pentru institugiile publice gi instructivmile de
aplicarc a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2003.

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiuniler priving completarea
formularelui “Cerere pentru deschiderea de credite bugetare”, aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finangetor, nr. 1.801/1993.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finangelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli §i venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitayi deschise la unitéiile Trezoreriel Statului.

Ordinud nr. 2007/2013 pentru  modificarea §i  completarea  Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de platd pentru
Trezoreria Statului (OPTY, aprobat prin Ordimul ministrului finantelor pubtice
nr. 246/2005.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si  completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitd{ii stitutiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice §i instructivnile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanfelor publice nr.
1917/2005.

Ordonanja  Guvernului nr. 971996 privind fmbundtifirca sistemuiui de
{inanjare a institujiilor publice de culturd finantate din venituri exirabugetare
si alocatii de la bugetul de stai sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a persenalului din aceste institutli, precum si Tmbunéatifirea
salarizirii personalului din institutiile si activitdfile cu profil cultural, aprobaté

2



prin Legea nr. 86/1996

s  Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea §i completarea Legii
nr. 32/1994 privind sponseorizarea, cu modificirile si compietirile ulterioare

¢  Ordonanta Guvernului nr. 5171998 privind Imbundtdjirea sistemuiui de
finantare a programelor si proiectelor culturale, cu modificirile i
completiriie ulterioare

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

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronici, cu
modificarile si completriie ulterioare,;

e Legea nr. 319/2000 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea i sdinatalea in
munci si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2000.

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

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

¢ Legeanr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autorititile si institutiile publice.

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

3. Reguiamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procadurilor

operationale si a normelor operafionale aplicabile, 7

8. Principalele atributii  ntocmeste situatii si nole contabile, ¢rganizeaza activitatile financiar-contabile

alocate prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadru

compartimentului financiar-contabil ai BMB, astfel:

- Intoemeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi ¢in evidenia
curentd si inregistrarea lor in conturi Tn afara bilantului si documentatia legala
pentru debitori litigiosi $i altf debitori, urmareste debitorii din avansuri gi aplica
penalizdrile de intarziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intocmeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anuiui.

- Intocmeste notele contabile, Inregistreaza in figele analitice — CONTURI N
AFARA BILANTULUI

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

- Valorificarea listelor de inventariere;

- Centralizarea anuala a cheltuielilor pe furnizori pe fiecare filiald si caicului lunar
al consumului de apa si gaze naturale pentru colocatari Sediut Central

- Situatii si centralizatoare solicitate de catre PMB :

.Lista cladirilor publice BMB si situatia tipuiui de incalzire si preparare a apei
caide.”

LSituatia autoturismelor detinute de BMB si costuriior acestora.”

Jeclaratia de consum fotal anual de energie anul in curs/ precedent.”
.Centralizator consum energie electrica si gaze naturaie Sediul Central si filiale
pe anul curent.”

Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile ets., conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritd{ile pubtice centrale si locale.

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

a) Relatii ierarhice: - subordenat faié de coniabilul sef

- superior pentru Nu este cazul

p) Relatii functionale:  cu salariafii din cadrul BMB.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd; nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
1. Realizeazd evidenta analiticA a materialelor ce se gestioneaza In cadrul institutie

‘2. Realizeazd parte din evidenta financiar-contabiid a institutiei, pe compartimente, precum gi executia
bugetara, in care scop:

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

by Primeste documente justificative intocmite de salariati sau compartimente si le verificd sub aspect
formal si de fond in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;
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¢} Tine evidenta conturilor i afara bilanfului, prin intccmirea notelor contabile gi inregistrarea in fisele
de cont;

d) Urmaregte debitorii din avansuri si aplica penalizarile de intéarziere la justificarea avansurilor spre
decontare;

@) Urmareste si intocmeste documentatia legald pentru debitorii litigiosi ¢i aiti debitori;

f)  intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiogi din evidenta curenta si inregistrarea
lor Tn conturi In afara bilantului;

g) Colaboreaza cu contabilul gef la intocmirea bilantului irimestrial $i anual in lipsa contabiluiui cu
aceasta sarcing;

h) Colaboreazd cu contabilul sef la elaborarea bugetului de venituri gi cheltuieli in lipsa contabilului cu
aceasia sarcina;

i} Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri si cheltuieli in tipsa contabilului cu
aceasta sarcing;

iy Cclabereaza cu contabilul sef la propunerile necesaruiui de credite lunare in lipsa contabiluiui cu
aceasta sarcing;

k) Verifica siatele de salariu in lipsa contabilului cu aceasia sarcina;
I} Intocmeste alte lucréri neprevézute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

m) Intocmeste Procesui- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului. Intccmeste aite lucrar
naprevazute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

n) Intocmeste Procesui- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului. Intocemeste Procesul- Verbal
de verificare a debitelor la sfarsitul anuiui.

o) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful coniabil:

1. Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, gi verifica documentele de intrare sl iegire a materialelor,
obiectelor de inventar gi alte valori din conturiie;

- 3021 - materiale de intrefinere si gospodéarie, materiale de curdtenie, rechizite, regim special
material tehnic, material tipizate, carburanti(3022), piese auto(3024), proiecte culturale,
materiale funciionale, materiale protectia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 - materiale de prelucrat

- 3031 - cbiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 - alte valori;

2. Verifica si valorifica documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,

3. Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.

4. Intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care e preda peniru inregistrarea in evidenta sintetica.

5. Inregistreaza in fisele contabite analitice intréarite si iegirile de materiale din conturile mentionate,
intoecmind lunar balantele analitice de verificare.

6. Verificd concordanta dintre valoarea analitic si sintetica a conturilor respective.

7. Realizeaza trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din fisele de magazie cu stocurite
din evidenta contabild analitica, propunand masuri pentru solutionarea eventualelor diferente constatate.

8. Pentru contul 307 “Materiale In prelucrare”, tine evidenta operativa a notelor de comanda, iar dupa
executarea lucrarilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorifica, Intocmind note de contabilitate pe
care le Tnregistreaza in evidenta contabild analitica, dupa inregistrarea in evidenta sintetica.

9. Colaboreaza la inscrierea Tn listele de inventariere anuald, sau ori de céte ori se realizeazd
inventarierea bunurilor materiale, stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferentele st propunand
masuriie legale de solutionare si inregistrare.

10. Confruntd lunar stocurile de carburanii din evidenta contabild cu cele din evidenta operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferenteie constatate.

11. Colabeoreaza si corespondeaza cu Ascciatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii solicitand
justificari ale cheltuielilor acolo unde este cazul,

12. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru Fondu! de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.

13, Efectueaza inregisirérile penire analitic a cheituielilor pe fiecare biblioteca in parte.

14, Executa si alte sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competeniei postutui.

2. Alte responsabilitati:

contribuie la realizarea cbiectivelor Compartimentului;

inainteazd Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;

face propuneri de imbunatétire a activitétii si se implicé activ in aplicarea propunerilor facute;
ndeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si afte dispozifii date de

sefuf ierarhic, n fimita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4} Evaluarea performantei profesionale
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1} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Th munca
4, Contacte gi comunicare
5. Aprecierea generald

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. lsi insuseste procedura de lucru cu perseverent si constiinciozitate, in funclie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la geful ierarhic si respectand pasii de realizare a fiecarei activitati.
2. Aplicd procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toata durata derularii activitaii, in concordania
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu atentie si promptitudine, ori de cate ori esie nevoie, folosind metode
adecvate si in functie de tiput de deficientd constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative Tn tratarea cazuriior sau a sarciniior complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
6. Capacitatea de a-si desfiasura activitatea si de a realiza |lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



