FISA POSTULUI -
SEF BIROU FILIALE VEST GR. Il

NR. 127

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Vest

Denumirea postului:

Sef birou

Gradul profesional: Il

Nivelul postului:

de conducere

Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Biroului Filiale Vest prin activitati de planificare,
organizare, coordonare si control.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

impusa

ocupantului

postului

2. Experienta | Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni.
necesara Experientd Tn 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 limb& strdind de circulatie internationald (engleza/ franceza/
germand/ spaniola)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
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 situatiile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

4. Capacitatea de a actiona prompt,
rezolvarea problemelor.

5. Capacitate de analizd si sintezd, concizie, acuratete,
adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere
in sine.

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

9. Rezistentd la munca in conditi de stres, perseverentd, atentie distributivd si
preocupare pentru calitatea muncii.

10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.

11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

eficient si eficace pentru prevenirea si/sau

initiativa, creativitate in

5.
Responsabilit
atea

implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;
o lLegea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea 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.
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 Regulamentulw 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
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normelor operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a |z nivelul compartimentului,

6.
Principalele
atributii

a) coordoneazad organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare prin
imprumut fa domiciliu i sali de lectura la nivelul filialelor B.M.B. din zona Vest;

b) coordoneaz# prelucrarea documentelor intrate in gestiune si in colectii, organizarea
circulatiei acestora (imprumut la domiciliu si la sala de lectura), evidenta documentelor si
utilizatorilor fa nivelul filialelor B.M.B. din zona Vest (preiucrare contracte de utilizare,
inregistrari date personale, eliberare de permise);

c) coordoneaza verificarea periodica a colectiilor aflate in acces direct si in depozite Ia
nivelut fialelor B.M.B. din zona Vest;

d} coordoneazé asigurarea accesului la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora In procesuf de regésire a informatiei;

€) coordoneaza furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mait
si aite aplicatii web) si offling;

f) coordoneaza realizarea de bibliografii orientative fa cerere i le transmite solicitantilor
prin mijioace (e-mail si alte aplicatii web) si offline;

g) coordoneazé asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistenta personalizatd si indrumare pentru utilizarea acestora;

h) coordoneazd asigurarea accesului la calculatoarele pentru consultarea catalogului
B.M.B. si oferirea de asistentd personalizatd si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de
relatii;

Sfera relationala interna:
a) Reiafii ierarhice: subordonat fatd de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Vest
b) Relatii functionale:
¢ colaboreaz& permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publici.
Dezvoltare $i Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optima a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanents si eficienta a
ofertei de servicii si programe a bibliotecilor filiale din zona Vest;
¢« colaboreaza cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est si Biroul Filiale Sud pentru
schimbul de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii Si
norme unitare ce reglementeaz activitatea filialelor;
¢ colaboreaza cu Serviciul Formare profesionala. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Vest si organizarea de activitati de formare
profesionald, pentru realizarea periodicd a situatiilor statistice si a raportérilor interne gl
externe ale BMB;
¢ colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planuriior anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectiilor si pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatiei speciale si
metodolegiilor interne;
¢ colaboreazé cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteci.
IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optimd a sistemului integrat de bibliotecd si al altor aplicatii necesare in
activitatea Biroului Fillale Vest;
» colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarite aferente, de functionarea
optima a spatiilor in care isi desfasoara activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Vest;
* colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroulut Fitiale Vest i documentarea acestora in vederea demararii achizitiilor publice;
* colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.
¢) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Biroului Filiale Vest
d) Relafii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie in limita
competentelor delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);
Sfera relationala externi:
a) cu autoritatife si institutiile publice din Romania:
¢ colaboreaz& cu bibliotecile din sisiem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiiior. Relatii cu publicul;
» stabileste contacte si colaboreaza cu institutii  cultural-educative n  limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);
» reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordu
directorului (de specialitate);
b} cu alte organizatii sifsau grupuri de cetiteni din Romania:
« stabileste contacte si colaboreaza cu organizatii sifsau grupuri de cetiteni in limita
competenielor delegate de managerul institufiei;

¢} cu organizatii din afara tarii:
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» stabilegie contacte si colaboreazd cu institufii cultural-educative Tn  limita
competentelor delegate de managerul institutiei;

s reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
conducerii;
In pericada de concedii este iniocuit in activitatea curentd de Mihai Mona.

3.Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
A) Conducere

o Elaboreazd, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criterille specifice de evaluare pentru
personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea
profesionald va fi apreciaté;

« Realizeazd la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea

Colectiilor. Relatii cu publicul raportul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de

odihn& pentru toti subalternii.
¢ Elaboreazd Planul anual de activitate a compartimentului pe care 1l conduce in concerdanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul,
+ Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planuhii de activitate aprobat;

+ Contribuie fa implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresul
si luand méasuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

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

» Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecdrui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

* Analizeaza si evalueaza periodic (frimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
fmbunatatirea performantei in munca a subalternior,

o Realizeazd anual st transmite sefului Serviciului Comunicarea Colectillor. Relatit cu publicul, propuneri
privind formarea profesionald a subalternilor;

® Tntocme&}te informari la solicitare si raportari periodice {frimestrial, semestrial si anual} cu privire la activitatea
in cadrul compartimentului pe care il conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

« Da dispozitii si instructiuni de serviciu in limita compeatentei, monitorizeaza si controleaz executarsa intocmai

a dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu peniru subaltern, in
limitele competentei si legalitatii acestora,
¢ Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe haza

céreia Intocmeste pontajul funar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului
Resurse Umane. Salarizare pan& cel mai tarziu In a doua zi lucrdtoare a lunii urmétoare celei pentru care se

intocmeste pontajul;

o Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupé caz, proceduriior operationale, metodoiogiilor si normelor interne
apticabile la nivelul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul,

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

* Participd la intainirile profesionale crganizate la nivelul BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si
analizd sau de informare;

¢ Poate initia Intalniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul compartimentului;

e [ace propuneri de imbunataiire a activitaii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

« Participa ta planificarea si atribuirea resurselor h cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, initiazg fiuxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau
receptioneaza lucrari st servicii In limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

« Indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii jerarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.



B) Executie
1. Relatia cu utilizatorii:

oferd informatii privind conditille de frecventare, infrastructura, serviciile de baza i programele de filiale si
retea;

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, regasirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza, centralizeaza activitdtite cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor i raporteazé periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreazd cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii:

organizeaza actiuni de popuiarizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si 1i convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecs care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii.

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material $i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlaite bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenia primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei:

fine eviden{a actelor Insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionars;

desfagoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarui de recuperare prin justitie
$i Tl inainteazd, cu numar de Inregistrare, juristutui institutiei;

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier).

3. intretinerea ambientului de biblioteci:

pune in evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatile despre servicile si activitatile
organizate in refeaua BMB;
asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic In interiorul filialei.

4. Pregatirea gi perfectionarea profesionala:
igi perfectioneazad continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, orizontul
profesional si de cuiturd generali.

5. Alte responsabilitati:
contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea gi implementarea Planului anual al programelor culturale / educalionale.
Inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metodologiilor
aprobate,
Tnainteaz& Programul de activitate al filialei {propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor  si
metodologiiior aprobate si pune in practica planificarea aprobatd de conducere;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute:
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4.Evaluarea performantei profesionale

S e

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

indeplinirea specificatiilor postului:

Activitatea profesionals:

Disciplina In munca:

Contacte si comunicare

Aprecierea generala:

Abifitati manageriale

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective fa diseminarea bunelor practici din domeniu! de activitate in cadrul Biroului Filiale
Vest;

Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementéri, a unor tehnologii, 2 unor procese, in
domeniul de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei
compartimentului;




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

4. Calitatea serviciilor, pregramelor si proiectelor reatizate in cadrul compartimentuiui condus (servicii /
programe/ proiecte noi pentru utiizatori};

5 Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentui Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicut




