FISA POSTULUI - NR. 51 0.3
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | e BN EUNATT Ziua,

i

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 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 editoriald 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
(engleza/ francezd/ germana/ spaniola).
4, Calitati, aptitudinisi |1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. 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 responsabilitétilor.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii. B

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile 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
loperationale 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 curenta si retrospectiva.

2. Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB in




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

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relajionald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de geful serviciu

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

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

2. Sfera relationala externd:

a) cu autoritali i instituiii publice din Romaénia:

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

- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorulul (de specialitate);

£) cu organizafii si institutii din Romania: reprezinta institutia in relatie cu edituri,
distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinté posibile
surse pentru dezvoltarea colectiiior, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor deiegate de sefii ierarhici,

¢) cu organizatii din afara tarii. reprezinta institutia la conferinte, simpozioane,
expozitii de spacialitate cu acordul directorului {de specialitate)

3) Descrierea activitafilor corespunzdtoare postului:

« Planificarea si realizarea activitatifor specifice dezvoltarii colectifor BMB, indiferent de format prin selectie si

completare curentd si retrospectiva.

- Prospecteaza piata editoriald interna si externd, analizeaza circulatia colectiiler existente si identifica

tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.
- Receptioneaza publicatiile achizitionate de la diversi furnizori.

- Selecteazd semnalu

tde lucru pentru fiecare titiu Tn vederea prelucrarii.

- Repartizarea publicatiilor ia casetele biblictecilor filiale.
- Confruntarea repartifiei cariilor pe biblioteci filiale cu borderourile,
- Predarea documentelor de biblioteca fiecarei filiale sub semnatura.

- Repartizarea exemplarelor pe filiale si introducerea numerelor de inventar prin implementare automata,

actualizarea exemplargior.

- Verificarea corectitudinii introducerii datelor pentru evidenta publicafiiler Tn sistemul integrat de biblioteca

ALEPH.

- Corectarea datelor introduse in sistemul integrat de biblioteca ALEPH.

- Gesticnarea statutelor, in sistemul de bibliotecd ALEPH - carte si alte materiale documentare propuse

pentru casare, transfer,

» Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB in colaborare cu Serviciul comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest, face

lipsuri.

propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implicad activ in aplicarea propunerilor facute.

- Analizeazé circulatia colectilor existente si identifica titiurile si exemplarele care trebuie eliminate din
colectii si organizeaza procesul de eliminare Tn 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 evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesicnala
3. Disciplina In munca

4. Contacte si comunicare

5. Aprecierea generaid

|
|




b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitate: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul dezvoltarii colectiilor ce au ca efect cresterea eficiente, eficacitétii st performantelor BMB;
2. Capacitatea de a desfasura activitati pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor Indrumari
minime, cu exceptia cazurilor n care activitdtiie implicd luarea unor decizii care depdgesc imitele de

competenta.
Manager (Director general}, Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoitarea si Evidenta Colectiilor



