FISA POSTULUI -

NR. 7
SEF SERVICIU FORMARE PROFESIONALA. METODOLOGIC GR. Il

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Formare Profesionala. Metodologic

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Il

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Serviciului Formare Profesionala. Metodologic 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;

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in domeniul formarii profesionale
si al educatiei adultilor;

Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor Tn formate traditionale si Th mediul
online

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

Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spaniold)

4, Calitati,
aptitudini gi
competente
profesionale

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

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp si
in mod corespunzétor 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, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

i Abilitéti 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 activitatii:
e |egea 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;
e |egea 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. 1425/2006.
Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si funciionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.

republicatd, cu modificarile si

operationale aplicabile la nivel de institutie.
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3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor |



Respectarea procedurilor, metodologiilor §i normeior a la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

g)

identificd programe si cursuri profesionale, propune & organizeazd parliciparea
sajariatifor, in concordantd cu necesitdtile de perfectionare ale personalului, Tn funclie

. de exigentele activitatii profesionale curente si de evalu&rile realizate de sefii ierarhici, Tn

limitele bugetului apreba;

reprezintd B.M.B. fa concursurife pentru ccuparea posturiier de bibliotecari in bikliotecile
publice din judetul ilfov,

coordoneaza diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatiilor
debéandite prin diferite forme de perfectionare de cétre personalul B.M.B.;

cocrdoneaza intocmirea situatiilor statistice trimestriale, semestriale si anuale cu
masuratori si indicatori de performanta si le raporteaza factorilor de decizie si evaluare,
precum si institutiilor specificate de actele normative aflate Tn vigoare;

organizeazd independent sau fn colaborare cu celelalte compartimente ori cu alte
institutii, consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale, participd la
organizarea si desfasurarea intainirijor profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor,
coordoneaza constituirea i punerea fa dispozitie a fondului documentar in domeniile
bibliclogie, biblioteconomie si IT, necesar perfectionarii si pregatiri profesionale &
salariatilor BMB, bibliotecarilor din judetul llifov si a participaniiior la concursurile de
angajare;

cocrdoneaza arhivarea si punerea la dispozitia salariatilor metodologiile si procedurile
de lucru pentru toate serviciile, la nivelui BMB,

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (de specialitate), superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

b) Relaiii funciionale:

colaboreazd cu toti sefii de compartimente din BMB pentru identificarea nevoilor de
formare a salariatiior BMB si organizarea de activitati de formare profesionals;
colaboreazd cu toli sefi de compartimente din BMB peniru realizarea periodicd a
situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB ;

colaboreazd permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru asigurarea formarii
profesionale necesare pentru implementarea optimé a programelor de filiale si de retea
din intreaga retea BMB;

colaboreazd cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de bhiblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor iegate de infrastructura informatica, de
functicnarea optimé a sistemului integrat de bibliotecd si al altor aplicaiii necesare in
activitatea Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

colaboreaza cu  Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea s rezolvarea problemelor legate de imcbile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor In care isi desfasoard activitatea salariafii din cadrul
Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Comunicarea Colectillor. Relatii cu publicul si documentarea acestora in
vederea demardrii achiziitiilor publice,

colaporeazda cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
legate de formare profesionala si documentiarea acestora n vederea demarérii
achiziitiilor publice;

c) Relatii de coniroi. controleazd activitatea personaluiui din cadrul Serviciului Formare
Profesionala. Metodologic

Sfera relationala externa:

a) cu autoritaile si instituliile publice din Romania:

&

colaboreazad cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesional& (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de
studiu);

stahilegte contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor
stabilite de director (de specialitate);

reprezinta institutia la conferinie, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);

a) cu alte organizati  sisau grupuri de cetdteni din Roménia: stabileste contacte si
colaboreazd cu organizatii si/sau grupuri de cetdteni In limita competentelor delegate de
managerul instituliei;

b} cu organizatii din afara téarii:




o stabileste contacte si colaboreaza cu institufii culturai-educative si alte tipuri de organizati |
{asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala {cursuri, seminarii, |
conferinte, vizite de studiu);

» reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordui |
conducerii;

In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Florentina |
Dobrogeanu.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A) Conducere
o Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru perscnalul 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 fransmite spre aprobare directoruiui (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihng pentru toti subalternii;

° Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfet incat activitatea copartimentului sa nu fie afectats;

® Elaboreazd Pianul anual de aclivitate a compartimentului pe care 1l conduce In concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

° Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru Tndeplinirea planului de activitate aprobat,

° Contribuie la imptementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul
si iudnd masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz,

° Monitorizeaza permanent activitatea subaiternilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, 1a nivel
calitativ corespunzator si la termenui fixat a planuiui de activitate aprobat;

® Asigurd ccuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, n
functie de pregatirea si functia acestuia;

® Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele aloccate;

. Analizeazd si evalueazd periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
Tmbunatatirea performantei Tn munca a subalternilor;

. Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestriai si anual) cu privire la activitatea Tn
cadrul compartimeniului pe care i conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

. D& dispozitii gi instructiuni de serviciu In limita competentei, monitorizeaza si controleazd executarea intocmai a

dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, n limitele
competenteai si legalitti acestora;

o Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentuiui Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu In a doua zi lucrdtoare a unii urmatoare celef pentru care se ntocmeste
pontajul;

° Elaboreazd si revizuieste, dup@ caz, procedurt operaticnale, melodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care i conduce si colaboreaza cu sefii tuturor compartimentelor BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibloteca publica;

U Aduce la cunostinta subaiternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform figei postului, planuiui
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

° Poate inifia nfainiri departamentale sau infer-departameniale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale Tn cadrul compartimentului;

° Face propunert de imbunatafire a activitatii si se implica activ in aplicarea gropunerilor facute;

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

compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza deruiarea de coniracte si/sau receptioneaza lucrarn
si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Prospecteaza piata de formare profesionald si monitorizeaza permanent ofertele de formare profesionaia
specializata, evenimentele profesionale locale, regionale, nationale si internationale in domeniul biblioteconomiei si face
propuneri de participare a angajatiior BMB la cursuri, seminarii, conferinte sifsau vizite de studiu in functie de nevoile de
instruire si perfectionare profesionald ale acestora;

o Centralizeaza si analizeaza propunerile de formare profesionalé transmise de sefii de compartimente ai BME,
reafizeaza si transmite Directorului (de specialitate) spre analiza si aprobare Planul anual de formare profesionala
a angajatilor BMB;

® Pune in practica Planul anual de formare profesionald a angajatilor BMB aprobat, organizand instruiri cu
resurse interne sau apeland la servicii exierne (In funclie de nevoi si de competente), schimburi de bune practici in
cadrul BMB sau cu alte organizati,

o Initiaza si particip& la organizarea de Intalniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune
practici in cadrui retelei BMB, intocmind Tn acest scop maieriale de studiu si analizd sau de informare;
° Coordoneaza intocmirea situatiilor trimestriale, semestriale si anuale cu masurétori si indicatori de performanta

si le raporteaza facterilor de decizie si evaluare, precum si instituiilor specificate de actele normative aflate In vigoare
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e Cocrdoneaza realizarea, arhivarea si punerea la dispozitie salariatilor a metodologilor si proceduri de lucru in
functie de necesitatile semnalate de compartimentele BMB sifsau hibliotecile publice din judetul lifov

° Coordoneaza constituirea si punerea la dispozite a fondului documentar In domeniile bibliclogie
biblicteconomie si IT, necesar perfectiondrii si pregétirii profesionale a salariatilor B.M.B., bibliotecariior din judetul lfov
si a participantilor la concursurile de angajare;

° Planifica si coordoneaza activitatea activitatea Centrului de Formare Profesionala al BMB,
° Actuslizeaza s¢i monitorizeaza punerea in practica a politicilor si strategiilor BMB n domeniul formarii
profesionale;
o Asigura permanent asistenta metodologica compartimentelor BMB precum si bibliotecilor publice din judetul
ilfov;
e Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispoziii date de
gefii ierarhici, in limita competentielor si sub rezerva legalitatii acestora.

B) Executie
J intocmeste si propune spre aprobare managerului (director general) metodologiile, tematicile si bibliografiile
concursurior orgamzate pentru promovari si pentru acuparea posturilor de bibliotecari;
® reprezinta B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in bibliotecile publice din judeiut
[Hov,
o asigurd diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatiilor dobandite prin diferite forme de
perfectionare de cétre personalul B.M.B.;
) coordeneaza intocmirea sﬁuatnlor statistice trimestriale, semestriale si anuale cu méasuratori si indicatori de

performanta si le raporteaza facterilor de decizie si evaluare, precum si mshtutuior specificate de actele normative aflate
in vigoare;

° organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale; participa la organizarea si desfasurarea
intalnirder profesionale nivelul lnstltutei sau ai servicillor;

® dezvoita, organizeaza si livreaza cursuri de formare pentru salariatii BMB, biblictecarii din Bucuresti si judetul
lffov si din regiunea Sud-Est;

° face propuneri de Tmbunatatire a activitaii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute:

. indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anuai de activitate, precum si alte dispozitii date

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

1. indeplinirea specificatiilor postuiu
2, Activitatea profesional3;
3, Disciplina in munca,
4. Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generald;
8. Abilitati manageriale.
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Contributii active si efective la cresterea capacitatii profesionale a salariatilor BMB:
2. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, In domeniul
formarii profesionate ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitatii si performantei BMB;
3. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente;
4. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Satarizare



