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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: A
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului:

Atragerea spre bibliotecd a membrilor comunitétii deservite prin organizarea de

evenimente publice si programe culturale, educationale si de loisir, in scopul satisfacerii necesitatilor 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.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasgterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivéa in biblioteconomie
2. Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea 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 stréind de circulatie internationald (engleza/
franceza/ germana/ spaniola)

5. Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

e Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

e |nitiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

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

e Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

eCapacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

e Capacitatea de a gestiona optim situatiile 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 activitatii:

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

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

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

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

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

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

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB,
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.
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6. Principalele atributii

1.initiaz&, coordoneazd si monitorizeazd programe si proiecte de retea in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al

BMB,




2. coordoneazd, monitorizeazd si evalueazd planificarea si 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 si proiecte
culturale si educalfonale al BMB,

4. evalueazd gradul de satisfactie a utilizatoritor cu privire la serviciile, programele,
proiectele si activitatile desfasurate de BMB si Intocmeste rapcarte pericdice asupra
acestor aspecte;

5. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si
activitétiior pentru cresterea nivelului de satisfaclie a beneficiarilor si pentru
cresierea performantelor BMB;

8. propune strategii de marketing care s& ducé la cresterea numéarului de utilizafor
ai serviciilor oferite, dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea caiitatii acestora;

7. propune si impiementeazd strategii si campanii de comunicare publicd pentru
promovarea serviciiler, programeler, proiectelor si activitatilor BMB;

8. coordoneazd si facilteazd comunicarea institufionald cu partenerii media,
utilizatorii si utitizatorii potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB
pentru a culege si disemina informatii corecte cétre exterior;

2. Intretine si dezvoltd canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere
al continutuiu;

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

11. coordoneazd planificarea, organizarea ¢i asigurd buna desfasurare a
vernisajelor si expozitilor de aria plasticd gazduite la Sediui Central;

12 cerceteaza comunitatea bucuresteana pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicli, programe si proiecte la nivelul Sediului
Ceniral;

13.propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupé caz,

14_propune parteneriate si coordoneaza activitatea cu partenerii BMB
15.coordoneazd activitatea de voluntariat in BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:

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

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

¢) Relafii de control: coordoneazd, moenitorizeazd si evalueazd planificarea si
implementarea programelor si proiectelor de filiaia in Biroul Filiale Sud

Sfera relationald externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Romania:

e colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesionalad {cursuzi, seminarsii, conferinte, vizite
de studiu);

+ stabileste contacte si colaboreaz& cu institutii cultural-educative in limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);

« reprezintad institufia la conferinte, simpozicane, expozilii de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate),

b) cu alte organizatii sifsau grupuri de cetdteni din Romania: stabilegte contacte s
colaboreazd cu organizati  sifsau grupuri de cetéteni In limita competentelor
delegate de managerul instifufiei;

¢) cu organizatii din afara tarii:

o stabileste contacte si colaboreazéd cu instituii cultural-educative si alte tipuri de
organizatil (asociafii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru
identificarea si diseminarea bunelor practici, a oportunitétilor de formare
profesionald (cursuri, seminari, conferinte, vizite de studiu};

s reprezintd institufia la conferinte, simpozicane, expozifii de specialitate cu acordul
conducerii;




3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1.

13.
14.
18.
16.
7.

initigza, coordoneazd si monitorizeaza programe $i proiecte de retea It conformitate cu Planul anual
de programe §i proiecte culturale sf educationale al BMB,

coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor st proiectelor de
filiala;

evalueazda si raporteazé pericdic cu privire fa implementarea programelor, proiectelor si activitatilor Tn
conformitate cu Planuf anual de programe si prolecte culturale si educationale al BMB,

evalueazd gradul de satisfactie a utilizatoritor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

propune conducerii masuri de optimizare a serviciifor, programelor, proiectelor si activittilor pentru
cresterea niveluiui de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB,

propune strategii de marketing care s duca la cresterea numdérului de utilizatori ai serviciilor oferite,
dezvoltarea si promovarea serviciitor noi, diversificarea serviciitor, programeloer si proiectelor, cresterea
calitatii acestora,

propune st implementeazd strategii si campanii de comunicare publicd peniru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

coordeneazd si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii
potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatis
corecte cétre exterior;

intrefine si dezvoltd canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere af continutului;
coordoneazé planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a cenaclurilor si cluburilor de
lecturd de |a Sediul Central;

coordoneaza pianificarea, organizarea si asiguré buna desfasurare a vernisaielor si expozitiilor de arta
plasticd gazduite la Sediul Central;

. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor comunitafii si oportunitdtilor de

dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivelul Sediului Central;
propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;
coordoneazs activitatea de veluntariat in BMB.

face propuneri de Imbunatatire a activitétii si se implica activ in aplicarea propunerilor facuie;

propune parteneriate si coordoneazé activitatea cu partenerii BMB

indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum sgi alte dispozitii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitafii acestora.

4} Evajuarea performantei profesionale

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

S I e

indeplinirea specificatiilor postuiui;
Activitatea profesicnal3;
Disciplina in muncé,

Contacte si comunicare,
Aprecierea general,

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

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

Manager {Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

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