FISA POSTULUI -

NR. 2
DIRECTOR (DE SPECIALITATE) GR. Il

__.'2'1../%!n;a.@g.?}::‘:q%

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Denumirea
postului:

Director (de specialitate)

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea functionarii optime a BMB prin activitéti 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 |
echivalent |

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte avansate de management. management organizational, management operational, |
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 limba stréind de circulatie internationala (engleza/ franceza/ germana/
spanlola)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din !
subordine. i
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. i
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
8. Calitati de lider, abilitati de lucru Tn echipa, spirit de observatie, dinamism. !
9. Rezistentd 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, 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 Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificérile
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.

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, 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 i normelor a la nivelul compartimentului. |
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6. Principalele
atributii

a) la nivelul institutiei, raspunde de buna desfasurare a activitatii functionale si de .
specialitate a institutiei, in conformitate cu dispozifiiie legale

by raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activitafilor de biblioteca, stabilind
masuri de rationalizare ¢i modernizare

c) asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicaterilor de performantd specifici
functiilor din cadrul 3.M.B;

d) . defineste, coordoneazad si evalueazd atributile servicilor si birourilor subordonate,
asigurand realizarea si actualizarea proceduriior activitatilor acestora, precum si optimizarea
fluxuiui documentelor In conformitate cu organigrama aprebata,

e) coordoneazé si raspunde direct de activitatea urmétoarelor persoane si compartimente:
s Biroul Informare Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinarg,

s Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniul. DLL;
« Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, cu !
- Birou! Prelucrare Documente Digitale. Metadate,
s  Serviciul Dezvoltarea si Evidenia Coleddiilor;
s Serviciut Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare Programe $i Proiecte
s  Serviciul Comunicarea coleciiilor. Relatii cu Publicul, cu
- Biroul Filiale Sud;
- Biroul Filiale Nord;
- Biroul Filiale Vest;
- Biroul Filiale Est.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Manager (Director general); superior peniru personalul
din cadrul compartimentelor: Biroul Informare Bibliograticd. Cercetare Muitidisciplinarg; Serviciut
Prezervare. Conservare, Comunicare gi Valorizare Colectii Speciale §i de Patrimeniui. DLL;
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
Serviciul Dezvoitarea gi Evidenta Colectiiior; Serviciul Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoitare si Coordonare Programe si Proiecie; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relafii cu
Publicul, Biroul Filiale Sud; Biroul Filiale Nord; Bircul Filiale Vest; Biroul Filiale Est.

b) Relatii functionale:

« colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentry realizarea
periodicd a situatiilor statistice si a rapoartdrilor interne si externe ale BMB,;

e colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoitor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitéti de formare profesionala a
salariatilor din compartimentele subordonate;

e colaboreaza cu foate compartimentele BMB pentru:

o rezolvarea prompta si eficace a problemelor ce tin de activitatez de specialitate a institutiei

¢ organizarea fluxurilor de specialitate;

c) Relatii de controb contraleazad activitatea personalului din cadrul compartimentelor: Biroul
Informare  Bibliografica. Cercetare Muiltidisciplinard; Serviciul Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniul. DLL; Serviciul Catalogare.
Clasificare. Indexare, Birout Prelucrare Documente Digitale. Metadate, Serviciul Dezvoltarea gi
Evidenta Colectiilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare gi Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colecfiifor. Relatii cu Publicul, Biroul Filiale Sud;
Biroul Filiale Nord; Bircul Filiale Vest; Birout Filiale Est.
Sfera relationald externa:

a) reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozifi de specialitate T tarad si in
sirdinatate, cu acordui managerului (director general);

b) stabileste contacte si colaboreazd cu institufii alte tipuri de organizatii (asociatii
profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea gi diseminarea
bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii, conferinie, vizite de
studiu) Tn domeniile de competenta (financiar-contabilitate; achizitii publice; administrativ, tehnic,
gestiune imobiliaré etc.)

in perioada de concedi este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Manager (Director

General)




3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului
¢ Participa la stabilirea obiectivelor generale Tn cadru! programului anual si a proiectelor culturale pe termen lung si
scurt;
¢ Raspunde de planificarea, coordonarea $i evaluarea activitatilor de bibfiotecs, stabilind masuri de rationalizare si
modernizare;
s In funclie de nevoile de informare ale diverselor medii de lecturd, elaboreazad Politica si Planurile anuale de
dezvoltarea colectiilor si urmareste punerea lor in aplicare, dupa aprobarea managerului (director general);
» Stabileste obiectivele, prioritatile si réspunde de activitatea specifica n sistemul integrat de biblioteca;
* Raspunde de asigurarea accesului fa informatie a beneficiarilor, de organizarea si dezvoltarea colectiilor, de
facilitarea circulatiei valorilor culturale nationale gi universale;
¢ Raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de bibliotecs oferite publicului Tn scopul
satisfacerii intereselor diferitelor medii de lectura si a diversificarii serviciiior de biblioteca:
e Raspunde de realizarea unitafii metodologice a activitatilor de biblioteca pentru intreaga retea;
»  Stabileste i coordoneaza politica de catalogare centralizatd si politica de indexare, necesare pentru a asigura
coerenia accesului la vedetele de subiect din documentele indexate;
= Coordoneaza activitatea de circulatie a documentelor si de evidentd a utilizatorifor si réspunde de organizarea si
functionarea, in conformitate cu normele biblioteconomice, a activititior de difuzare a publicatiilor prin imprumut fa
domiciliu gi consultare la sald;
» Aprcba metodologiile si fluxul de lucru, inclusiv Tn sistemul integrat de biblioteca, pentru activitatile de cataiogare,
clasificare, indexare, introducere a achizitilor in sistem, evidenta documentelor, circulatia documentelor, evidenta
utilizatorilor si OPAC;
Coordoneaza eiaborarea Bibliografiei Orasului Bucuresti;
Coordoneaza elaborarea Planului anual de programe si proiecte culturale si educationale;
Coordoneaza elaborarea temelor de cercetare pentru Biroui Informare Bibliografica. Cercetare Multidiscipiinara;
Coordoneaza organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal Local pentru municipiul Bucuresti si judetul lifov;
Coordoneazd activitatea de gestionare $i de evidentd a fondurilor de documente si intocmirea in sistem informatizat
RI (Registre Inventar) si RMF (Registre de Migcare a Fondurilor), la nivelul institutiei si pentru fiecare filiala separat;
Raspunde de buna desfagurare a operatiunilor de verificari gestionare in fiecare filiald la termenele stabilite de lege:
Propune, Tn colaborare cu seful Serviciutui Formare Profesionald. Metodologic, participarea la cursurile de pregatire
profesionald pentru noii angajali si de perfectionare pentru personalul angajat;
« Raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experientd, participari ale personaluiui la diverse
manifestari interne gi internationale la care este invitata institutia, In colaborare cu managerul (director general);
* Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personalui din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care
activitatea profesicnald va fi apreciatd;
* Realizeaza la inceputu! fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare managerului (director general); raportu!
anual de activitate si programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;
* Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte tipuri
de concedil conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentuiui sa nu fie afectat;
¢ Analizeaza si aprobd, dupa caz, Planurile anuale de activitate ale compartimentelor subordonate in concordantd cu
obiectivele, strategiile si politicile BMB;
¢ Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planuiui de activitate aprobat;
s  Contribuie la implementarea efectiva a planurilor anuale de activitate aprobate, monitorizeaza permanent progresul
si ia masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;
» Monitorizeaza permanent activitatea subalternifor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzétor sifa termenut fixat a planului de activitate aprobat;
= Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregéatirea si functia acestuig;
¢ Analizeaza necesaru! de personal propunand managerului {director generai) organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent In functie de necesitati, atributii, competente s
nivelul de pregatire;
e Analizeaza si evalueaza periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subaiternilor si ia mdasuri pentru
Imbuné&tétirea performantei in munca a subalternilor;
» Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentelor pe care le supervizeaza si la Indepiinirea obiectivelor asumate;
o Da dispozitii s instructiuni de serviciu in limita competentel, monitorizeaza si controleazad executarea intocmai a
dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, Tn limiteie
competentei si legalitalii acestora;
= Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezents, pe baza céreia
Intocmeste pontajul lunar pentru personaluf din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare panad cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;
» [laboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentelor pe care le supervizeaza si colaboreaza cu sefii tuturor compartimentelor BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibioteca publica:
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¢ Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiite si réspunderile ce le revin conform fisei postului, planului de
activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;
¢ Initiaza si participd la Intalnifi profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrul
retelei BMB, Intocmind Tn acest scop materiale de studiu i gnalizd sau de informare;
o Poate initia Intalniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionale in cadrul compartimentului;
o Face propuneri de Imbunétaiire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
e Coordoneazd si réspunde direct de activitatea urmétoarelor persoane si compartimente: Biroul Informare
Ribliografica. Cercetare Multidisciplinard; Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare gi Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniul. DLL; Serviciut Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate,
Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu Publicul, Biroul Filiale Sud; Biroul Filiale Nord; Biroul
Filiale Vest Biroul Filiale Est.
= Participa ta planificarea si atribuirea resurselor In cadrul BMB prin:
» fundamentarea necesitatilor compartimenteior subordonate,
e cenfralizarea necesitatilor la nivelul intregii institutii, aferente Planurilor anuale de activitate pentru toate
comartimentele BMB;
o participarea la elaborarea proiectului de buget al institutiel si a notei de fundamentare;
o participarea la elaborarea proiectelor de rectificare de buget si a notelor de fundamentare,
» participarea la elaborarea Programuiui Anual de Achizitii Publice (PAAP) si a Strategiei Anuaie de Achizitii Publice
(SAAPY,
s Raspunde de buna desfasurare a activitaiii functionale gi de specialitate a institutiei:
e Cocrdoneaza, controleazd si urméreste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate de catre
conducatorii compartimentelor din supordine sau de conducaterii altor compartimente din BMB, a caror rezoivare
depinde partial sau fotal de compartimentele din subordine;
o Analizeaza, evalueaza si avizeaza propunerile sefilor compartimentelor de specialitate
« Participd si deleag la ntalniri profesionale si de specialifate sau in legadturd cu tematici aprobate de manager
(director general) in tard si stréinatate;
s Participa la elaborarea reguiamentelor, normetor, procedurilor si metodologilor interne ale institutiei, In colabarare
cu celefalte compartimente functionale;
+  Asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din cadrul B.M.B;
o Prin intreaga sa activitate urméreste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director general), punand
in aplicare hotarérile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiet;
o Defineste, coordoneazd si evalueazd atributiile serviciilor si birourfior subordenate, asigurand realizarea si
actualizarea procedurilor activitatilor acestora, precum si optimizarea fluxuiui documentelor in conformitate cu
organigrama aprobata;
o Indepiineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum gi alte dispoziti date de sefi
igrarhici, In limita competentelor si sul rezerva legalitdtii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

Activitatea profesionald;

Disciplina in munca;

Contacte ¢i comunicare;

Aprecierea generala,

Abilitati manageriale.
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b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

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

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

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



