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FISA POSTULUI -

NR. 26 il 6‘/; 5/ '-

SEF SERVICIU SERVICIUL PREZERVARE. CONSERVARE, COMUNICARE Sl VALORIZARE' C/C:)LECTII

SPECIALESI DE PATRIMONIU. DLL GR. Il 4?‘013/
Numele si
prenumele:
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul

Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DLL

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului:

Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL prin activitéti de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durat& 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 perspectiva in biblioteconomie;

Cunoasgterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivd in domeniul prezervarii si
conservarii bunurilor culturale mobile

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 limba strdina de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

subordine.

2 Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizérii 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.

problemelor.

5. Capacitate de analiza si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

sine, moralitate si atitudine pozitiva

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

9. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, 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 legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;

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

® |egea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile
si completérile ulterioare;

e legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sa@natatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/20086.

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situaiiile de urgenta;

e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduité 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.

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din

4, Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea |

7. Abilitafi interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in |

republicatd, cu modificarile si |

Asigurarea bunei functionari a Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si
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3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normeic
operationale aplicabile |a nivel de institutie.
4, Respectarea procedurilor, metodoicgiilor si normelor a ia nivelul compartimentuiui.

. Principalele
atributii

a) Coordoneaza dezvoltarea, conservarea si valorificarea colectiiior speciale si de patrimoniu
aicatuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documente iconografice, documente
muzicale, chiecte;
b) Organizeaza si coordoneaza evidenta analiticd pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cuitural national mobil, clasate conform legii;
c) Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea si conservarea fondului de documente privind istoria
Bucurestilor;
d) Asigura planificarea digitizarii documentelor din domeniul pubtic, aflate in colectile B.M.B. sau
in colectiilor altor institutii cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sens coordonand:
o pregaliirea documentelor pentru scanare;
o organizarea activitatilor de digitizare (scanare si arhivare) a cotectillor de
documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie locaid al BMB;
o evidenta documentelor digitizate Tn conformitate cu procedurile interne ale BMB;
o prezervarea digitald a documentelor digitizate;
@) Coordoneaza constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal
local, pentru Bucuresti si judetul ilfov, conform Legii nr. 111/1985 republicatd cu modificarile
ultericare
f) Desfasoara activitatea de Imprumut inter-bibliotecar intern si international, conform legi;

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relalii ierarhice: subordonat fat3d de: Director (de specialitate); superior pentru personaiul
din cadrul Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniu. DLL;

D) Relatii functionale:

¢ colsboreaza cu Serviciuli Formare Profesionald. Metodologic pentru realizarea
periodica a situatiilor statistice si a rapoartérilor interne si externe ale BMB;

e colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitdti de formare profesionala a
salariatilor din Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii
Speciale si de Patrimoniu. DL

e colaboreaza permanent cu salariati din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru organizarea de programe si proiecte
de filiale si de retea ce vizeaza promovarea colectiilor speciale si/sau  memoria locala a
Bucurestiului st judetului lifov,

e colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Cotlectiilor pentru a asigura evidenta
corespunzatoare a colectiilor speciale si colectiei de documente privind istoria Bucurestiului si a
judetului llfov;

e colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor pentru a asigura
dezvoltarea corespunzatoare a colectilor speciale si colectiel de documente privind istoria
Bucurestiului si a judetului lifov, in conformitate cu Politica de dezvoltare a colectiilor si Planul
anual de dezvoltarea colectiiior aprobat,

«» colabooreaza cu Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate pentru descrierea
corespunzatoare si asigurarea publicului la documentele digitale rezultate prin digitizare;

e colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnatarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare Tn activitatea
Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL;

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru semnalarea
si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de functionarea optima a
spatilor Tn care isi desfasoard activitatea salariati din cadrul Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DL,

o colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciutui Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL si documentarea acestora in vederea demararii achiziitiilor publice;
¢) Relaiii de control: controleazd activitatea personalului din cadrui Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DL
Sfera relationald externa:

a) cu autoritatite gi institutiile publice din Romania:

e colaboreazd cu biblictecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor
practici, & oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu)
in domeniul prezervarii si conservarii colectiilor speciale, al imprumutului inter-bibliotecar si al
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depozitului legal local; ;
o stabileste contacte si colaboreazad cu institutii cultural-educative pentru promovarea |
colectiilor speciale si colectiel de documente privind istoria Bucurestivlui si a judetului lifov, in |
limita competenielor stabilite de director (de specialitate);
» reprezintd institufia la conferinfe, simpoziocane, expozili de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);
b) cu organizatii din afara tarii:

. stabileste contacte gi colaboreazd cu institutii cultural-educative si alte tipurt de
organizatii (asociatii profesicnale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea
si diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu) in domeniul prezervarii i conservarii colectilor speciale si al
imprumutului inter-bibliotecar;

o reprezintad institufia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordul
conducerii; :

In pericada de concedii este Tnlocuit in activitatea curentd de conducere de Dragos Mihaela-
Corina i

3) Descrierea activitatilor corespunzéatoare postului

A) Conducere

¢ Elabcreaza, In colaberare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personaiul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului In care
activitatea profesionald va fi apreciata;

» Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihng peniru toti subalternii;

¢ Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza gi aproba concedii de odihna si alte fipuri
de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectaté;

o FElaboreaza Planul anual de aclivitate a compartimentului pe care 1l conduce n concordantd cu obieclivele,
strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare directorului {de specialitate),

* Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru Indeplinirea planuiui de activitate aprebat;

« Contribuie la implementarea efectivd a planuiui anual de activitate apreobat, monitorizeaza permanent progresul si
luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compariimentale sau individuale, dupa caz;

¢ Mcnitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurénd conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzéator si fa termenul fixat a planului de activitate aprobat;

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

e Angzlizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care Tt conduce si propune corganizarea de
concursuri de angajare si/'sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

+ Anzlizeazd si evalugazd periodic {trimestrial, semestrial si anual) activitaiea subalternilor si ia masuri pentru
imbuné&tatirea performantei in muncd a subalternilor,

e Intocmeste informari la solicitare si raportar periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care 1f conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

« Da dispozitii gl instructiuni de serviciu In limita competeniei, monitorizeaza si controleazd executarea intocmai a
dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaitern, Tn limitele
competentel si legalitatii acestora;

« Tine evidenta timpului fucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezen{d, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand ce! mai tarziu in a doua zi iucrdtoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajui;

« FElaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimeniului pe care Tl conduce si colaboreaza cu sefii tuturor compartimenteior BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normetor specifice activiiatii de bibloteca publica;

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

¢ Initiaza si participd la Tntalniri profesionale organizate fa nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrui
retelei BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu i analiza sau de informare;

o Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna desfagurare
a activitatii profesionale in cadrul compartimentului;

o Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implicd activ Tn aplicarea propuneritor facute;

¢ Participad ia planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului.
initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheazd derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrarsi si servicii in
limitele de competente stabilite de supericrii ierarhici;

« Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea, conservarea si valorificarea ¢olectiilor speciale si de patrimoniu alcétuite din
publicatii periodice, ¢carti, manuscrise, documente iconografice, documente muzicale, obiecte,

¢ Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea, conservarea si valorificarea colectiel de documente privind istoria
Bucurestilor,




o Analizeaza si aproba solicitarile de consultare a itemilor din colectii speciale si colectia de documente privind istori l:]
Bucurestilor, tinand cont de prevederiie legale si de starea de conservare a acestora;
= Organizeaza si coordoneaza evidenta analitica pentry bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cutturai
national mobil, clasate conform Iegu
« Organizeaza documentatia in vederea clasarii bunurilor culturale mobile si o inainteaza Ministerului Culturii spre
aprobare;
= Coordoneaza digitizarea documentelor din domeniul pubtic, aflate Tn colectile B.M.B. sau in colectiilor altor institutii
cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sens planificand, organizand si monitorizand permanent:
°  pregatirea documenteior pentru scanare;
> activitatea de digitizare (scanare si arhivare) a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memerie i istorie
locali al BMB,
> evidenta documentelor digitizate Tn conformitate cu procedurile interne aie B.M.B.;
o prezervarea digitald a documentelor digitizate;
o Coordoneaza constituirea, prelucrarea si conservarea fonduiui intangibil al Depozitului fegal local, pentru Bucurest:
si judetul llfov, conform Legii nr. 111/1995 republicatd cu modificarite ulterioare;
» Indeplineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozifii date de sefil
jerarhici, In limita competentelor si sub rezerva legalitdlii acestora.

B) Executie
s dezvolta colectile speciale si de patrimoniu alcatuite din publicalii periodice, carti, manuscrise, documente
iconografice, documente muzicale, obiecte conform Politicii de dezvoitare a colectiilor si Planurilor anuale de dezvoltare
a colectiifor,
¢ pune in valoare colectiile speciale st de patrimoniu alcatuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documente
iconografice, documente muzicate, initiind si implementand programe gi proiecte de promovare a acestors;
o pune la dispozitia publicului itemi din colectii speciale si de patrimoniu, cu aplicarea legisiatie! specifice si a
reglementarilor interne cu privire la regimul de consultare al colectiilor speciale;

s dezvolta, organizeaza, conserva si comunica colectia de documente priving istoria Bucurestiuiui si a judetulul lifov,
e pune in valoare colectia de documente privind istoria Bucurestiului si a judetului 1lfov, initiind si implementand
programe i proiecte de promovare a acestora;

o asigurd planificarea digitizari documenteior din domeniut public, aflate Tn colectile BMB sau in colectiile altor
institutii cu care BMB a incheiat parteneriate n acest sens;

« organizeaza si desfasoara activitatea de Imprumut inter-bibliotecar intern si international.

« face propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implic activ in aplicarea propunerilor facute;

4) Evaluarea performantei profesionale

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

Indeplinirea specificatiilor postului;

Activitatea profesionald;

Disciplina In munca,

Contacte si comunicare;

Aprecierea generala;

Abilitati manageriale.

R

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnclogii, a unor procese, programe si
proiecte In domeniul conservarii, prezervarii si promovarii colectiifor speciale ce au efecte vizibile in cresterea
popularitati colectiilor speciale si a documentelor despre istoria Bucurestiului si a judetului llfov,

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

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate)} Compartimeniul Resurse Umane. Salarizare



