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SEF SERVICIU MARKETING. COMUNICARE PUBLICA. DEZVOLTARE SI COORDONAR?;ROGRAME Sl

PROIECTE GR. Il
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Numele si
prenumele:

“l la

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Il

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functiondri a Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si
Coordonare Programe si Proiecte 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 perspectiva in biblioteconomie
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 limbé stréina de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

Cunostinte de managementul proiectelor

4. Calitati,
aptitudini gi
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
din subordine. !
2, Capacitatea de a delega atribuiii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp
si in mod corespunzator a obiectivelor propuse.
3. Capacitatea de a analiza obiectiv situatile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

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

By 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 experienfa detinuta.
Z. 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. Rezistenta 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 activitatji:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, l

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 electronica, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi séndtatea Tn munca 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 | egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgents;

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 in institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor |
operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.
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6. Principalele a) coordoneaza planificarea si monitorizeaza implementarea de programe i proiecte
atributii conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

b) evalueaza si raporteaza periodic cu privire fa implementarea programelor si proiectelor
in conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al
BMB.;

¢) coordoneaza procesul de evaluare al gradutul de satisfactie a utilizatoritor cu privire la
serviciile, programele, proiectele si activitatile desfisurate de BMB i intocmeste
rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

dy propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si
activitatilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea
performantelor BMB;

¢) propune strategii de marketing care sa duca la cresterea numarului de utilizatori ai
serviciiior oferite, dezvoltarea si promovarea serviciiior noi, diversificarea serviciilor,
programelor si proiecteter BMB si cresterea calitéii acestora;

f) coordoneazé si faciliteaza comunicarea institutionald cu parteneri media, utitizatorii si
utilizatorii potentiali ai BMB, colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a
culege si disemina informatii corecte cétre exterior;

g) coordoneazi dezvoltarea canaleior de comunicare online ale BMB din punct de vedere
al continutului; coordoneaza realizarea materialor de comunicare publicd despre
serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;

h) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz,

i) propune si implementeaza strategii si campanii de cemunicare publicd pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectetor si activitatilor BMB;

i) propune parteneriate si coordoneaza lucrul cu partenerii BMB;

k) coordoneazs activitatea de voluntariat in BMB.

7. Sfera de relafii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat faié de: Director (de specialitate); superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Marketing. Comunicare Public&. Dezvoltare si Coordonare Programe
si Proiecte;

b} Relatii funciiohale:

colaboreazé permanent cu safariatii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru planificarea st implementarea optimé& a programelor de filiale si de retea
si pentru promovarea permanentd si eficientd a ofertel de servicii $i programe a
bibliotecilor filiale din ntreaga retea BMB;

colaboreazs cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Serviciul Marketing. Comunicare Publica.
Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte si organizarea de activitéti de
formare profesionald, pentru realizarea periodica a situafiilor statistice si a rapoartarilor
interne si externe ale BMB,

colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemeior legate de infrastructura informatica, de
functionarea optim& a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare in
activitatea Serviciutui Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare
Programe si Proiecte;

colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnafarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care isi desfasoara activitatea salariatii din cadrul
Serviciului Marketing. Comunicare Publici. Dezvoltare si Coordonare Programe si
Proiecte;

colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe gi
Proiecte si documentarea acestora Tn vederea demardrii achiziitiilor publice;
colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.

¢) Relafii de controt controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Marketing.
Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

d) Relatii de reprezentare: reprezinta instituia in relatie cu orice institutie in limita competentelor
delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);

Sfera relationald externé:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

°

colaboreazé cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului (de specialitate);
stabileste contacte gi cotaboreazd cu institutii cuitural-educative in limita competentelor
stabiiite de director (de specialitate};

reprezinta institutia la conferinte, simpozicane, expozitii de specialitate cu acordul
direciorului {de specialitate),
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a) cu alte organizati sifsau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte si
colaboreaza cu organizatii sifsau grupuri de cetaten: In limita competentelor delegate de
managerul institutiei;

b) cu organizatii din afara tarii:

® stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competenielor
delegate de managerul institugiei;
e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
conducerii;
in pericada de concedii este Inlocuit In activitatea curenta de conducere de Anca lvan.

3} Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

A) Conducere
o Elaboreazd, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentrt: personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care
activitatea profesionala va fi apreciata;
» Realizeaza la Tnceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directoruiui {(de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru foti subalternii;
e Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeazd si aproba concedii de cdihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incéat activitatea copartimentului sa nu fie afectatd,
® Elaboreazé Planul anual de activitate a compartimentului, ce include Flanul anual de programe si proiecte
culfurale si educationale al BMB, Tn concordanta cu obiectivele, strategiile si politiciie BMB si 1l transmite spre aprobare
directorului (de specialitate);
° Stabileste obiectivele individuale anuale ale subaiterniior pentru indeplinirea planuiui de activitate aprobat;
® Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat si a programetor si proiectelor
culturate si educationale, moniterizeaza permanent progresul si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea
obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

o Monitorizeazd permanent activitatea subaiternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzétor si la termenut fixat a planuiui de activitate aprobat;

. Asigurg ocuparea optimd a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

. Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care 1! conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resurseie alocate;

. Analizeazd si evalueazd periodic (trimestrial, semestrial st anual) activitatea subaiterniler si ia masuri pentru
imbunéatatirea performantei In muncé a subalternilor;

* Realizeaz& anual si fransmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionzla a subalternilor;

® Infocmeste informari la solicitare si raportari pericdice (trimestrial, semestrial si anuat) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care # conduce si la Indeplinirea cbiectivelor asumate;

° Dz dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si coniroleaza executarea intocmai a

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

) Tine evidenia timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia
intocmeste pontajul tunar pentru personalui din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare a lunii urmétoare celei pentru care se intocmeste

pontajul;

o Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care 7l conduce;

® Aduce ia cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si rAspunderile ce e revin conform fisei postului, planuiui
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabite si legisiatiei specifice;

o Initiaza si participa la Tntalniri profesionale organizate la niveiul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrul
retelei BMB, Tntocmind in acest scop materiale de studiu si analiza sau de informare;

. Poate initia intalnirt departamentale sau inter-departamentale dacad acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitalii profesionale in cadrul compartimentului;

® Face propuneri de imbunatafire a activitdiii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;

® Participd la planificarea st atribuirea resurselor Tn cadrul BMB prin  fundamentarea necesitatilor

compartimentului, initiaz fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucréri
si servicii Tn fimitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

° Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, Tn limita competentelor i sub rezerva legalitétii acestora.

B) Executie
° initiaza, coordoneazad si monitorizeazd programe si proiecte de retea In conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB,
o coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de filiala in

Biroul Filiale Sud;



® raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu Planul anual de
programe si projecte culturale si educationale al BMB, i
s evalueazd gradul de satisfactie a utilizatorifor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte; propune conducerii masuri de optimizare
a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatifor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor i pentru
cresterea performanteior BMB;

. propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
orogramelor, proiectelor si activitatilor BMB;

® propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

. coordoneaza activitatea de voluntariat In BMB.

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

1) Indeplinirea specificatiifor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Disciplina In munca;
4. Contacte si comunicare,
5. Aprecierea general3,
6. Abilitati manageriale.
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitatii si performantei compartimentului;
2. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buné colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniui de activitate In cadrul retelei BMB;
4, Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor coordonate de compartimentul condus;
5. Capacitatea de fucru cu supervizare reduss.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de speciaiitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



