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Gradul Il
profesional:
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1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor prin activitati
de planificare, organizare, coordonare si control;
2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

profesionala

2. Experienta Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni

necesara Experienta in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea colectiilor i

profesionale Cunostinte avansate despre piata editoriald interna si externg;
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 stréina de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/

spaniold)
4. Calitati, 1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului din
aptitudini si subordine.
competente 2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, Tn scopul realizarii la timp si in
profesionale 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 analiza si sinteza, concizie, acuratete, inifiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitafi interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in 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, perseverenta, atentie distributivd si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.Orientare catre rezultate si catre solutii.

5. 1 Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

Responsabilitate e |egea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile |
a implicata de ulterioare;

post

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 electronicad, cu modificarile si
completarile ulterioare,

e 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. 1425/20086.
Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Legea Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
e Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institufie.
3 Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie. J
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului. N
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6. Principalele
atributii

a)Planificarea si coordenarea activitdtilor specifice completérii colectiilor B.M.B., indiferent de
format prin selectie $i compietare curenta si retrospectiva;
b)Ptanificarea si coordonarea deselectiel sistematice din colectile B.M.B. in colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relafii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Birou! Filiale
Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest,
c)Elaborarea si implementarea Politicii de dezvoltare a colectilor si a Planului anual de
dezvolfarea colectiilor,
diCoordonarea procesului de evidenid a documenteler de biblioteca Tn sistem automatizat,
astfel:
a. evidenta globala — pe Registrul de Miscare a Fondurilor {(R.M.F}, n care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite;
b,  evidenta individuaia — pe Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinif, Tn
care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca.
e)Planificarea si coordonarea inventarierii periodice a colectiilor B.M.B. In colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Birou! Filiale Sud, Biroul Filiale
Nord, Biroul Filiate Est, Biroul Filiale Vest;

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (de specialitate}; superior pentru personaiul
din cadrut Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor,;
by Relatii functicnale:
e colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru:
o planificarea si implementarea optima a inventarierii colectiilor, conform normelor legale;
s evidenta globald si individuald a documentelor la nivel de institutie si la nivel de filiala /
colectie
e realizarea si implementarea Planului anual de dezvoltarea colectiilor,
o implementarea si revizuirea Politicii de dezvoltare a colectiifor.
e colaboreazé cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea nevoitor
de formare a salariatiior din Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si organizarea de
activitdti de formare profesionald, pentru realizarea pericdicd a situatiflor statistice si a
rapoartariler interne si externe ale BMB;
« colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. |T pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor tegate de infrastructura informaticd, de functionarea
optim& a sistemului integrat de biblioteca si ai altor aplicatii necesare in activitatea Serviciului
Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;
e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru semnalarea si
rezolvarea problemeior legate de imobile si dotarile aferente, de functionarea optima a spatiilor
in care isi desfasoard activitatea salariatii din cadrul Serviciului Dezvoltarea si Evidenta
Colectiilor,
e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru planificarea si
punerea in practicd a transportului si depozitérii documenteior propuse spre casare,
e colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si documentarea acestora in vederea
demararii achiziitilor publice;
» colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor specifice.
c) Relatii de control: controteaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Dezvolitarea si
Evidenta Colectiilor
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia Tn relatie cu edituri, distribuitori de carte, iibrarii
sau alte tipuri de organizatii ce reprezintd posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv
persoane fizice, n limita competentelor delegate de managerul institutiei si/sau directorui {de
specialitate),
Sfera relationala externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania;
e colaboreaza cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului (de specialitate);
e reprezinta institutia la conferinte, simpozicane, expozilii de specialitate cu acordul directorului
{de specialitate);
a) cu alte organizatii sifsau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte s
colaboreazd cu organizatii  si/sau grupuri de cetéteni in limita competenielor delegate de
managerul institufiei;
b} cu organizatii din afara tarii:
» stabileste contacte si colaboreazd cu edituri, distribuitori de carte, librarii sau aite tipuri de
organizatii ce reprezinta posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in
imita competentelor delegate de managerul institutie;
e reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozifii de specialitate cu acordul conducerii;
In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Simona flina.

2




3) Descrierea activitaiilor corespunzatoare postului

o Elaboreazd, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru perscnalul din subordine pentru stabilirea atributiifor si a sarcinilor specifice si a modului in care
activitatea profesionala va fi apreciata;

® Realizeaza la Inceputul fiec&rui an calendaristic si transmite spre aprobare directoruiui (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si pregramarea concediilor de odihné pentru toti subalternii;

o Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aprobd concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiel specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectats;

o Elaboreazad Planul anual de activifate a compartimeniului, ce inciude Planul anual de de dezvoltarea colectiilor,
in concordantd cu obiectivele, strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

o Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

° Centribuie la implementarea efectivd a planuiui anual de activitate aprobat, moniterizeaza permanent progresul
si luand méasuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

® Monitorizeazd permanent aclivitatea subalternilor, asigurand conditile necesare mdeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

e Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui saiariat din subordine, distribuind sarcini concrete, n
functie de pregétirea st functia acestuia,

o Analizeaza ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care 1l conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

° Analizeaza si evalueazd periodic (frimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subaiternilor;

o Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodelogic, propuneri privind formarea
procfesionalad a subalternilor;

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

° D& dispoziii si instructiuni de serviciu in iimita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmal a

dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaitern, n limitele
competentei si legalitatii acestora;

. Tine evidenta timpuiui lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe haza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru perscnalul din subordine. Transmite pontajui lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu n a doua zi lucrdtoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

o Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metedologii si norme inlerne aplicabile
compartimentului pe care i,

o Aduce la cunostinfa subalternilor drepturiie, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fise! postului, planului
de activitate, proceduriior si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiel specifice;

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

° Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare peniru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul compartimentului,

° Face propuneri de imbunatétire a activitaiii i se implica activ n aplicarea propunerilor facute;

° Participd la planificarea si atribuirea resurselor n cadrul BMB  prin  fundamentarea necesitatilor

compartimentului, initiazd fluxuri de achizitii publice, supravegheazi derularea de contracte sifsau receptioneaza lucrari
si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
o Coordoneazé activitatile specifice completarii colectiilor B.M.B., indiferent de format prin selectie si completare

curenta si retrospectivg;,

> Prospecteazd piata editoriald internd si externd, analizeaz circulatia colectiilor existente si identificd tendintele
de dezvoltare pe tipuri de public;

> Centralizeaza si analizeazd sugestiile utiiizatorilor si non-utilizatorilor cu privire la dezvoltarea coleddiilor;

» Realizeaza documentatia pe baza clreia se face achiziia propriu-zisa de documente (caiet de sarcini
documentatie descripriva efc.)

» Supravegheazd derularea contractelor si comenzilor de documente pentru colectile BMB, verificg si
receplioneazd comenzile de documente;

¥ Planificg si organizeaza distribuirea documentelor cétre intreaga retea.

® Coordoneaza deselectia sistematicd din colectile B.M.B. T colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor.
Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest;

> Analizeazé circuiatia colectiilor existente si identifica titlurile si exempiarele catre trebuie eliminate din colectii si
organizeaz& procesul de eliminare n colaborare cu bibliotecarii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul;

» Planificd si supravegheazad procesul de transport si depozitare a documentelor propuse spre casare in
coleborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si Serviciul Administrativ. Tehnic.
Gestiune Imobiliar3;

¢ Coordoneaza evidenta documentelor de bibliotec in sistem automatizat, astfel:
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c.  evidenta globald - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.IM.F), in care se inregistreaza fiecare stoc de’

publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite;

d. evidenta individuald — pe Registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 fa infinit, in care se Inregistreaza i

fiecare volum de biblioteca.
e Coordoneaza inventarea periodica a colectilor B.M.B. in colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor.
Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest; asigura pregatirea
listelor de verificare si listarea propriu-zisa;
. Asigurd asistentd personalului BMB pentru evidenta si inventarierea documentelor si verificd periodic
corectitudinea datelor de evidenta

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1, indepiinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Disciplina Tn munca;
4. Contacte si comunicare;
5, Aprecierea generalg;
8. Abilitati manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. [nitiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniu!
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitétii si performantei compartimentului;
2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual i de buna colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul retelei BMB;
4. Calitatea si utilizarea efectiva a colectiilor BMB;
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.
Mznager (Director general}, Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
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