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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate

Denumirea
postului:

Sef birou

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

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

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

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

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

Cunoasterea a minim o limba stréind 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 realizrii 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, inifiativd, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

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

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

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

10. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

ulterioare;

o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si

completarile ulterioare;

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

completarile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in muncéd si Normele

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

e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
e 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 Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului |
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile n institufie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institufie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor de la nivelul compartimentului.

6. Principalele

a) Coordonarea clasificarii, atribuirii de metadate si incadrarii pe tematici si colec‘;ii"aw
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atributli documenteior digitale rezultate prin digitizarea colectiilor de documente ce alcdtuiesc
fondul de memorie si istorie locald: colectii de carte postald, afise, harti, microfime, ©

jurnale de actualitali, imagini video si doecumenie audic legate de trecutul si prezentul

Bucurestiler, documente si buletine editate de autoritati, comunitéti si colectivitdti locale,

statistici, carti, publicatii periodice, harti, pianuri etc.;

b) Coordonarea incarcarii chiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de
"~ documente ce alcaiuiesc fondul de memcrie si istorie locatd pe platformele utilizate de

B.M.B..

7. Sfera de relatii: | Sfera refationald interna:

a) Relaiii ierarhice: subordonat fatd de: Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare;
sugerior pentru personalul din cadrul Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
b) Reiatii functicnale:

« colaboreazd permanen{ cu salariati din  Serviciul Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL pentru realizarea
fluxului optim de descriere bibliografica a documenielor ce constituie colectiile digitale,
cu timp minim intre digitizarea propriu-zisa si disponibilitatea n platformele online;

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

« colaboreazé cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteci. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructiura informaticad, de
functionarea optimi a sistemului infegrat de bibliotecad si al altor aplicati necesare n
activitatea Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate,

¢ colgboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliarda pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor In care Tsi desfidsoard activitatea salariatii din cadrul
Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate,

» colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate si documentaresa acestora in
vederea demararii achiziitiior publice;

« colaboreaz3 cu celelalte compartimente ale BMB peniru indeplinirea atributiilor specifice.

c) Relali de control: controleazad activitatea personalului din cadrul Biroului Prelucrare
Documente Digitale. Metadate

Sfera relationala externa:

a} cu autoritaile si institutiile publice din Romania:

¢ colaboreaza cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului (de specialitate);

s reprezintd institutia la conferinie, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul directorului
{de specialitate),

in perioada de concedii este injocuit in activitatea curenid de conducere de Daniela Radu.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A) Conducere
Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personalut din subordine pentru stabilirea atributiiior si a sarcinilor specifice si a modului In care
activitatea profesionald va fi apreciaté;
Realizeaza ia inceputul fiec&rui an calendaristic si transmite spre aprobare directorutui (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihnd pentru toti subalternii;
Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aprob& concedii de odihna si alte tipuri
de cencedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitatea copartimentuiui sa nu fie afectata;
Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului, in concordanta cu obiectivele, strategiile si potiticile BMB
s 1l transmite spre aprobare directorului (de specialitate);
Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planuiui de activitate aprobat;
Contribuie la impiementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, menitorizeaza permanent progresul si ia
masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;
Monitorizeaza permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare ndeplinirii integrale, fa nivel
calitativ corespunzator st la termenul fixat a planului de activitate aprobat;
Asigurg ocuparea opiima a timpului de muncd a fiecdrui salariat din subording, distribuind sarcini concrete, n
functie de pregétirea si functia acestuia;
Anzlizeaza ocuparea posturifor din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;
Anafizeazd si evalueazd periodic {trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternifor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei th munca a subalternilor;
Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald & subalternilor;




Intocmeste informari la soficitare si raportéri periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea n
cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la Indeplinirea obiectiveler asumate;

Da dispozi{ii si instructiuni de serviciu Tn limita competentei, monitorizeaza si controleazé executarea intocmal a
dispozitiiior. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitatii acestora;

Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru personalui din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pané cel mai tarziu Tn a doua zi fucrdtoare a lunii urmdtoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

Efaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care 1l coordoneaz;

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

Initiaza si participa la intélniri profesionale organizate ta nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrul
retelei BMB, intocmind Tn acest scop materiale de studiu si analizé sau de informare;

Poate initia intalnii departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionale Tn cadrul compartimentulu;

Face propuneri de Tmbunatatire a activitalii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;

Participa la planificarea si atribuirea resurselor Tn cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentuliui,
initiaz& fluxuri de achizifii publice, supravegheazé derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari si servicii In
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

Indeptineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de sefii
jerarhici, in limita competentelor gi sub rezerva legalitatii acestora.

Planifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupd caz, aclivitatea de atribuire de metadate gi incadrarea pe
tematici si colectii a documentelor digitale rezultate prin digitizarea colectiilor de documente ce alctuiesc fondul de
memorie si istorie locald: colectii de carte postald, afise, harti, microfilme, jurnale de actualitdti, imagini video g
documente audio legate de trecutul si prezentul Bucurestilor, documente si buletine editate de autoritdti, comunitati
si colectivitati locale, statistici, carti, publicatii periodice, harti, planuri efc.;

Planifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupad caz, activitatea de incarcare a oblectelor digitale rezultate
prin digitizare a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie locald pe platformele utilizate de
B.M.B..

Planifica si coordoneaza toate fluxurile legate de iniegrarea colectiilor sau obiectele digitale din colectiile BMB in
alte platforme digitale (Europeana, Culiuralia etc.};

Stabileste politicile instifuticnale de catalogare, indexare si clasificare pentru accesui facll la resursele din colectiile
BMB si urmdareste punerea lor In practic;

B) Executie

Cunoaste si aplicd corect standardele internafionale in domeniul prelucrarii documentelor {standarde de descriere
bibliograficad 1SBD, limbaje de indexare, formate Marc, Dublin Core)

Cunocaste si utilizeazé corect instrumente de cautare in mediul online, interogare baze de date, cataloage oniine,
fisiere de autoritate online, etc.

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

Participa efectiv ia Tncarcarea obiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de documente ce alcatuiesc
fondul de memorie si istorie locala pe plaiformele utilizate de B.M.B.

Prelucreaza in sistem informatizat toate resursele intrate Tn ccleciiiie Bibliotecii Metropolitane, activitate ce
presupune redactarea descrierii  bibHografice, clasificarea, indexarea continutuiui documenielor conform
standardelor internafionale 1SBD, formatelor MARC, Dublin Core

4} Evaluarea performantei profesionale

a} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentuiui intern
Indeplinirea specificatiilor postului;

Activitatea profesicnala;

Disciplina In munca;

Contacte si 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 tehnologii, a unor procese, n domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei compartimentului
si se traduc In mai buna regasire a informatiilor In Biblioteca Digitala a Bucurestilor si in cregterea utilizarii
platformei digibuc.ro;

2. Capacitatea de aplicare corectd si adecvatd a controluiui bibliografic al metadatelor cu scopul accesibilitatii
facile si eficiente |a cbiectele digitale din Biblioteca Digitalé a Bucurestilor,

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

4. Capacitatea de Jucru cu supervizare redusa.

Manager (Director generat), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimeniul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare



