FISA POSTULUI -

SEF SERVICIU COMUNICAREA COLECTIILOR. RELATII CU PUBLICUL GR Il

NR. 66
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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul prin

activitati de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lungd duraté 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 limba straina de circulatie internationala (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4. Calitati,

aptitudini gi
competente
profesionale

din subordine.

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 situatile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

solutiilor si alternativelor de lucru.

6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostinfele si experienta detinuta.
7.
sine, moralitate si atitudine pozitiva

8. Calitati de lider, abilitati de lucru In echipd, 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.

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

4. Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea |
problemelor. ’
5 Capacitate de analiz si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea

Abilitafi interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere Tn |

5,
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare,

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

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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. 1425/2006.

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire i 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 n 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.

republicata, cu modificarile si

6. Principalele

a) coordoneazad organizarea serviciilor de lectura, studiu, informare si documentare prin
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atributi

imprumut la domiciliu si sali de lecturd la nivelui intregii reteie BMB,

b) coordoneazd prelucrarea documentelor intrate in gestiune si n colectii, organizarea
circulajiei acestora (imprumut la domiciliu si ta sala de lectura), evidenta documentelor si
utilizatorilor la nivelul Intregii retele BMB (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date
personale, eliberare de permise);

c) coordoneaza verificarea periodicd a colectiilor aflate n acces direct si In depozite la
nivelul intregii retele BMB;

d} coordoneaza asigurarea accesului la informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

e) coordoneaza furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mail §i
alte aplicatii web) si offline;

f) coordoneaza realizarea de bibliografii orientative la cerere i ie transmite soficitantilor
prin mijloace (e-mail $i alte aplicatii web} si offline;

g) coordoneaza asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public gi oferirea
de asistentd personalizatg si indrumare pentru utilizarea acestora;

h) coordoneazs asigurarea accesului la calcutatoarele pentru consultarea cataloguiui BMB
si oferirea_de asistenta personalizaté si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Director {de specialitate); supericr pentru personalul

din cadrul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

b) Relafii functionale:

o colaboreaza permanent cu salarialii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optima a programeior de filiale si de retea si pentru promovarea permanenta eficienta
a ofertei de servicii si programe a bibliotecilor filiale din intreaga retea BMB;

o colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Serviciu! Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul si organizarea de activitati de formare profesionald, pentru realizarea pericdicd
a situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB;

o colaporeaza cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurifor anuale de dezvoltarea colectilor, pentru implementarea Politicii de
Dezvoltarea colectiilor si pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatiei
speciale si metodologiilor interne;

« colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea probiemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemuiui integrat de biblioteca si al aitor aplicatii necesare in
activitatea Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

s colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optimé a spatiilor in care isi desfisoard activitatea salariatii din cadrul
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

o colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si documentarea acestora in
vederea demararii achiziifiilor publice;

e colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB peniru indeplinirea atributiitor
specifice.

c) Relafii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Comunicarea

Colectiilor. Relatii cu publicul

d) Relaii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu orice institutie in limita competenielor

delegate de managerul institutiei sifsau directorul (de specialitate);

Sfera relationala externa:

a) cu autoritétile si institutiile publice din Romania:

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

« stapileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competenieior
stahilite de director (de specialitate);

o reprezinta institufia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordu
directorului {de specialitate);

a) cu alte organizati si/sau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte Si
colaboreaza cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competenelor delegate de
managerul instifutiei;

b) cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreaza cu instituii cultural-educative In limita competentelor
delegate de managerul institutiet,

e reprezintd instifutia la conferinte, simpozicane, expozifii de specialitate cu acordul
conducerii;
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[ in perioada de concedii este inlocuit in activitatea curenta de conducere de Delia Boian.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A} Conducere
) Elaboreazd, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personatul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului Tn care
activitatea profesionala va fi apreciatd;

e RealizeazZ ia inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate ai compartimentului si programarea concediilor de odihng pentru toti subalternii;

. Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alle
tipuri de cencedii conform legislatie: specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectat;

. Elaboreaza Planul anual de activitafe a compartimentului pe care il conduce In concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare directoruiui (de specialitate),

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

° Contribuie la implementarea efectivd a planuiui anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz;

° Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si fa termenul fixat a planului de activitate aprobat;

° Asigurd ocuparea optima a timpuiui de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

o Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimeniului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, Tn funciie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

o Analizeazd si evalueazd periodic {trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia mé&suri pentru
imbunatatirea performantei Tn muncé a subaiternilor;

» Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionala. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald a subalternilor;

o [ntocmeste informari la solicitare si raportari periodice {trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care il conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

. Da dispozitii si instruciiuni de serviciu Tn limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai a

dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentel si legalitdti acestora;

. Tine evidenta timpului lucrat de salariafii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru perscnalut din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pana cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare a lunii urmatoare celei penfru care se intocmeste
pontajui;

° Elaboreazd si revizuieste, dup& caz, proceduri operafionale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care il conduce in colaborare cu sefii Biroului Filiale Sud, Biroului Filiale Nord, Biroului Filiale
Est si Biroului Filiale Vest;

° Aduce fa cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderiie ce le revin conform fisel postului, planului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regutamentetor aplicabile si legislatiei specifice;

° Initiaza si participd la intalniri profesionale organizate fa nivelul BMB pentru schimbul de bune practici n cadrui
retelel BMB, Intocmind Tn acest scop materiale de studiu $i analizd sau de informare;

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

. FFace propuneri de imbunatatire a activitéiii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;

° Participd la gplanificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin  fundamentarea necesitétilor

compartimentului, initiaza fiuxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte sifsau receptioneaza [ucrari
si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;
o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispoziii date de
sefii ierarhici, n limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.

B) Executie

1. Relatia cu utilizatorii.

o ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baz& si programele de filiale si retea;
e instruieste utilizatorii cu privire ia organizarea colectiifor, regésirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

° monitorizeaz&, centralizeazd aclivitdtile cu utilizatorii, {ine evidenta activitdlilor si raporteaza periodic céatre
superiorul ierarhic,

. colaboreazéa cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;

. crganizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitafii serviciile asigurate de refeaua
BMB si li convinge sd apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;

. proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecad care asigurd oporiunitdfi de informare, divertisment

socializare si Invatare pe tot parcursul vietii,
2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:
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° réspunde material ¢i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata In primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar tuate in primire, precum -
si a celorlaite bunuri afiate Tn gestiunea sa;

s tine evidenta primara a documenielor de biblioteca din gestiunea filialei;
e tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei, face
paste din comisii de verificare gestionara;
] desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l Tnainteaza, cu numér de Tnregistrare, juristulal institugiei;
* depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

3. intretinerea ambientului de biblioteca:
° pune Tn eviden{a sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile organizate
in reteaua BMB;
] asigura un ambient piacut, curat, simplu si estetic in interiorui filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:

o isi perfectioneazad continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.

5. Alte responsabilitati:

. contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, precum gi ia
realizarea si implementarea Planului anual al programelor culturale / educafionale.

e inainteazé periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metodologiiior
aprobate;

® inainteaza Programul de activitate al filialei {propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor si metodologiitor
aprobate si pune In practicd planificarea aprobata de conducere;

) face propuneri de Imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

o indepiineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Programul anual de activitate, precum si alie dispozifii date

de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitéii acestora.
4} Evaluarea performantei profesionale
a} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentuiui Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Disciplina Tn munca;
4, Contacte gi comunicare;
5, Aprecierea generald;
8. Abilitdti manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementdari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentuiui ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitétii si performantei compartimentuiui;
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 domeniut de activitate in cadrul retelei BMB;
4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor realizate in cadrul compartimentului condus (servicii / pregrame /
proiecte noi pentru utilizatori};
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.
Manager (Director general), Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare




