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Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Denumirea
postului:

Director (de specialitate)

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea functionarii optime a BMB prin activitdti de planificare, organizare, coordonare si
control al compartimentelor ce deruleaza activitate de specialitate

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta
necesara

Experienta In management, coordonare, control de minim 12 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunostinte avansate de management: management organizational, management operational,
managementul resurselor umane, management de proiect

Cunostinte avansate in domeniul biblioteconomiei si al stiintelor informarii

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

Cunoasterea a minim o limba straind de circulatie internationala

profesionale

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 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, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitéti interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in
sine, moralitate si atitudine pozitiva

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

9. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.  Orientare cétre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1 Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitétii:
e |egea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;

republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicad, cu modificérile
si completdrile ulterioare;
e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi sanédtatea 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 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, metodolognlor si normelor a la nivelul compartimentului.

6. Principalele

a) la nivelul institutiei, raspunde de huna desfdsurare a activitdtii functionale $I de
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e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si |




atribugii

specialitate a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale
b) raspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activitafilor de biblicteca, stabilind
masuri de rationalizare si modernizare
¢) asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici
functiilor din cadrul B.M.B;
dy defineste, coordoneaza si evalueazd atributiile serviciilor si birouriior subordonate,
asigurand realizarea si actualizarea procedurilor activitatilor acestora, precum si optimizarea
fluxului documenteler in conformitate cu organigrama aprobatg;
@} coordoneazd si raspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane si compartimente:
¢ Bircul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinar;
¢ Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Coleciii Speciale i de
Patrimoniul. DLL;
¢ Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, cu :
- Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate,
e Serviciul Dezvoliarea si Evidenta Coleciiilor;
s Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare Programe gi Proiecte
e  Serviciul Comunicarea colecfiilor. Relafii cu Publicul, cu
- Birou! Filiale Sud;
- Biroui Filiale Nord;
- Biroui Filiale Vest;
- Biroul Filiale Est.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald inferna:

a) Relalii ierarhice: subordonat fat& de: Manager (Director general}; superior pentru personalul
din cadrul compartimentelor: Biroul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinard; Serviciul
Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniul. DLL;
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate,
Serviciui Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd.
Dezvoltare si Coordonare Programe gi Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Refatii cu
Publicui, Biroul Filiale Sud; Biroul Filiale Nord; Biroul Filiale Vest, Bircul Filiale Est.

b} Relatii functionale:

s colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru realizarea
periodicd a situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB;

» colaboreaza cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitéli de formare profesionala a
salariatilor din compartimentele subordonate;

= colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru:

o rezolvarea prompta si eficace a problemelor ce tin de activitatea de specialitate a institutiei

o organizarea fluxurilor de specialitate;

c) Relatii de control: controleaza activitatea personaluiui din cadrui compartimentelor. Biroul
informare  Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinard; Serviciul Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniul. DLL; Serviciui Catalogare.
Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate; Serviciul Dezvoltarea si
Evidenta Colectiior; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu Publicul, Biroul Filiale Sud;
Biroul Filiale Nord; Biroul Filiale Vest; Biroul Filiale kst

Sfera relafionala externa:

a) reprezintd institutia la conferinie, simpozioane, expozilii de specialitate in tara si in
sirainatate, cu acordul managerului (director general);

b) stabileste contacte si colaboreazd cu institulii alte tipuri de organizatii (asociatii
profesionale, alte organizati non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si diseminarea
bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald {cursuri, seminarii, conferinte, vizite de
studiu) In domeniile de competenta (financiar-contabilitate; achizitii publice; administrativ, tehnic,
gestiune imobiliard etc.)

In pericada de concedii este Tnlocuit Th activitatea curentd de conducere de Manager (Director

General)




3} Descrierea activitaiilor corespunzaioare postuiui

« Participa la stabilirea obiectivelor generale tn cadrul programuiui anual si a proiectelor culturale pe termen lung si
scurt;

o Réaspunde de planificarea, coordonarea si evaluarea activitdtiior de bibliotecd, stabilind masuri de rationalizare §i
modernizare;

s In functie de nevoile de informare ale diverselor medii de lecturd, elaboreazad Politica $i Planuriie anuale de
dezvoltarea colectiilor si urmareste punerea lor in aplicare, dupd aprobarea managerului {director general);

¢ Stabileste obiectivele, prioritatile si raspunde de activitatea specifica in sistemul integrat de biblioteca;

+ Raspunde de asigurarea accesului la informatie a beneficiarilor, de organizarea si dezvoltarea colectiilor. de
facilitarea circulatfiei valorilor culturale nationale si universale;

¢ Raspunde de asigurarea masurilor specifice privind calitatea serviciilor de bibliotecd oferite pubficului in scoput
satisfacerii intereselor diferitelor medii de lectura si a diversificarii serviciilor de biblicteca;

+ Raspunde de realizarea unitafii metodologice a activitafilor de biblioteca pentru intreaga retea;

s Stabileste si coordoneaza politica de catalogare centralizatd si politica de indexare, necesare pentru a asigura
coerenta accesului ia vedetele de subiect din documenteie indexate;

¢ Coordoneaza activitatea de circulatie a documentelor si de evidentd a utilizatorilor gi raspunde de organizarea $i
functionarea, In conformitate cu normele biblioteconomice, a activitatilor de difuzare a publicatiilor prin Imprumut ko
domiciliu si consultare la sala;

o Aprcb& metodologifle si fluxul de lucru, inclusiv Tn sistemul integrat de biblictecd, pentru activitatile de cataiogare,
clasificare, indexare, introducere a achizitiiior in sistem, evidenta documentelor, circuiatia documentelor, evidenia
utitizatoriior i OPAC;

« Coordoneaza elaborarea Bikliografiei Orasului Bucuresti;

+ Coordoneaza etaborarea Planului anual de programe si proiecte culturale si educationale,

Coordoneaza elaborarea temelor de cercetare pentru Biroul Informare Bibliografica. Cercetare Multidisciplinara;
Coordoneazé organizarea, potrivit legii, a Depozitul Legal L.ocal pentru municipiul Bucuresti si judetut iifov;
Coordoneazé activitatea de gestionare si de evident a fendurilor de documente gi Tntocmirea in sistem informatizat
a Rl {Registre Inventar) si RMF (Registre de Miscare a Fondurilor), |a nivelul institutiei si pentru fiecare filiala separat;

o Raspunde de buna desfigurare a operatiuniior de verificari gestionare in fiecare filiala la termenele stabilite de lege:
» Propune, in colaborare cu seful Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, participarea la cursurile de pregatire
profesionald pentru noii angajati si de perfectionare pentru personalul angajat;

« Raspunde de organizarea de intalniri profesionale, schimburi de experientd, participari ale personalului la diverse
manifestari interne si internationale la care este invitata institutia, in colaborare cu managerul (director general);

s Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personalul din subordine peniru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care
aciivitatea profesionald va fi apreciat;

» Realizeaza la inceputul fiecarui an catendaristic si transmite spre aprobare managerului (director general). raportul
anual de activitate si programarea concediilor de odihna pentru toti subalterni,

« Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programaie, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte tipurt
de concedii conform legislatiei specifice astfel incét activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

o Analizeaza si aprobd, dupa caz, Planurile anuale de activitate ale compartimentelor subordonate In concordanta cu
chiectivele, strategiile si politicile BMB,

e Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalterniler pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;

« Contribuie la implementarea efectiva a planurilor anuale de activitate aprobate, monitorizeazé permanent progresul
si ia masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuate, dupa caz,

« Monitorizeaza permanent activitatea subalternifor, asigurand conditile necesare Indeplinirii integrale, la nivel
calltativ corespunzator sila termenul fixat a planului de activitate aprobat;

s Asigurd ocuparea optimd a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregétirea si functia acestuia;

¢ Analizeazd necesarul de personal propunand managerului (director general) organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante sau redistribuirea personalului existent in functie de necesitati, atributii, competente s
nivelul de pregatire;

o Analizeazd si evalueazd periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subaiternilor gi ia masuri pentru
Tmbunatatirea performantei in munca a subalternitor,

« Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrui compartimentelor pe care le supervizeaza si la Indeplinirea obiectivelor asumate;

o Da dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea Intocmai @
dispozitilior. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in Iimitele
competentei si legalitétii acestora,;

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

s FElaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operalionale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentelor pe care le supervizeaza si colaboreaza cu sefii tuturor compartimentelor BMB pentiu efaborarea
preceduriior, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibloteca publica;
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= Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderite ce le revin conform fisei postului, planutui de
activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamenteior aplicabile si legislatiei specifice;
e Initiaza si participa la intalniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrul
retelel BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analiza sau de informare,
e Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionaie Tn cadrul compartimentului;
o Face propuneri de imbunataiire a activitafii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute,
o Coordoneaza si raspunde direct de activitatea urmatoarelor persoane si compartimente: Biroul Informare
Bibliograficd. Cercetare Multidisciplinard; Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniul. DLL; Serviciui Catalogare. Clasificare. Indexare, Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate;
Serviciul Dezvoltarea i Evidenfa Colectiilor; Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare ¢i Coordonare
Programe si Proiecte; Serviciul Comunicarea colectiilor. Relatii cu Publicul, Biroul Filiale Sud; Birou! Fikale Nord; Biroul
Filiale Vest; Birout Filiale Est.
s Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin:
o fundamentarea necesitatilor compartimentelor subordonate,
o centralizarea necesitatior la nivelul intregii institutii, aferente Planurilor anuale de activitate pentru toate
comartimentele BMB;
= participarea la elaborarea proiectului de buget al institutiei st a notei de fundamentare,
s participarea la efaborarea proiectelor de rectificare de buget si a notelor de fundamentare;
= participarea la elaborarea Programului Anual de Achizitii Publice (PAAP) si a Strategiei Anuale de Achiziii Pubiice
{SAAPY;
»  Raspunde de buna desfasurare a activitdlii functionale si de specialitate a institutiel:
= Coordoneaza, controleazd si urméreste rezolvarea tuturor proklemelor ce apar si care-i sunt prezentate de catre
conducétorii compartimentelor din subordine sau de conducatorii altor compartimente din BMB, a caror rezolvare
depinde partial sau total de compartimentele din subordine,
« Analizeaza, evalueaza si avizeazd propunerile sefilor compartimentelor de specialitate
o Participa si deleagd la Intainiri profesionale si de specialitate sau n legaturd cu tematici aprobate de manager
{director general) in tard si stréindtate,
o Participd la elaborarea regulamentefor, normelor, procedurilor si metodologiilor interne ale institutiei, In colaborare
cu celelalte compartimente functionale;
o Asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor din cadrui B.M.B.;
= Prin Intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de manager (director general), punénd
in aplicare hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;
s Defineste, coordoneaz& si evaiueazd afributiile servicillor si birourilor subordonate, asiguradnd realizarea si
actualizarea procedurilor activitatifor acestora, precum si optimizarea fluxului documentelor in conformitate cu
organigrama aprobata;
= Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de sefii
ierarhici, in timita competentelor $i sub rezerva legalitalii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionaie

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

Indeplinirea specificatiiior postului;

Activitatea profesionala;

Disciplina Tn munca,

Contacte si comunicare;

Aprecierea generala;

Abilitdti manageriale.

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementdri, a unor tehnologii, a unor procese ce au efecte
vizibile In cresterea performantei BMB — se verificd pe baza evolutiei indicatorilor financiari de performantd, analize
cost-beneficiu;

2. Capacitatea de a crea in compartimentele conduse un climat stimulativ, neconfliciual gi de buna colaborare cu alte
compartimente;

3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

o

Manager (Director general), Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu
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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 perspectivd in domeniul formarii profesionale
si al educatiei adultilor;

Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online

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

Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationald

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, Tn scopul realizarii la timp si
fn 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.

51 Capacitate de analizd si sintez&, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitali 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, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.  Orientare catre rezultate si cétre solutii.

5
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitafii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;
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 Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s@natatea in 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 conduitéd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a Regulamentulw

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.

republicata, cu modificarile si

4, Respectarea procedurilor, metodologiilor i normelor a la nivelul compartimentului.
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6. Principalele
atributii

9)

identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeaza participarea
salariatilor, in concordantd cu necesitatile de perfectionare ale personalului, in functie
de exigentele activitatii profesionale curente si de evaludrile realizate de sefii ierarhici, n
limitele bugetului aproba;

reprezintd B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in biblictecile
publice din judetul lifov,

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

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

organizeazd independent sau in colaborare cu celelalte compartimente ori cu alte
institutii, consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale, participd la
organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor:
coordoneaza constituirea si punerea la dispozitie a fondului doecumentar In domeniile
bibliclogie, biblioteconomie si IT, necesar perfectiondrii si pregatirii profesionale a
salariatilor BMB, bibliotecarilor din judetul Iifov si a participantilor la concursurile de
angajare;

coordoneaza arhivarea si punerea la dispozitia salariatiior metodologiile si procedurile
de lucru pentry toate serviciile, fa nivelul BMB.

‘7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

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

b) Relatii functionaie:

colaboreaza cu toti sefii de compartimente din BMB pentru identificarea nevoilor de
formare a salariatilor BMB si organizarea de activitati de formare profesionala;
colaboreazd cu toti sefii de compartimente din BMB pentru realizarea periodica a
situatiilor statistice si a rapoartériior 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 optima a programelor de filiale si de retea
din intreaga retea BMB;

colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare in
activitatea Serviciului Formare Profesionald. Metodologic;

colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic., Gestiune Imobiliard peniru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care isi desfisoard activitatea salariatii din cadrul
Serviciului Formare Profesionala. Metodologic;

colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si documentarea acestora n
vederea demaré&rii achiziitiilor publice,;

colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
legate de formare profesionala si documentarea acestora in vederea demarari
achiziitiilor publice;

c) Relatii de control: controleazd activitatea personalului din cadrui  Serviciului Formare
Profesionala. Metodologic

Sfera relationala externa:

a) cu gutoritafile si institutiile publice din Romania:

a) cu

colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea buneior
practici, a oportunitatifor de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de
studiu);

stabileste contacte si colaboreaz cu institutii cultural-educative in limita competentelor
stabitite de direcior (de specialitate};

reprezintd institutia fa conferinte, simpozioane, expozitii de speciafitate cu acordul
directorului (de specialitate);

alte organizali  sifsau grupuri de cetdteni din Romania: stabileste contacte si

colaboreaza cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competenteior delegate de
managerul institufiei;

b) cu

organizatii din afara t&rii:

stabileste coniacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale efc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionalé {cursuri, seminari,
conferinte, vizite de studiu);
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s reprezintd institufia ia conferinte, simpozicane, expozili de specialitate cu acordul
] cohducerii: 5
in pericada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Florentina |
Dobrogeandu.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postuiui

A} Conducere
° Elaboreaza, In colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriife specifice
de evaiuare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice $i a modului in care
activitatea profesionald va fi apreciatg;

. Realizeaza la inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihné pentru toti subaiternii;

» Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihina programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legisiatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

o Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentuiui pe care il conduce n concordantd cu obiectiveie,
strategiile si potiticile BMB si 1l transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

e Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru fndeplinirea planului de activitate aprobat;

o Contribuie ta implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresut
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz,

. Monitorizeaz& permanent activitatea subalternilor, asigurand condifiile necesare indeplinirii integrale, {a nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

o Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecérui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si funclia acestuia;

® Analizeazad ocuparea posturilor din cadrul comgpartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare silsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

o Analizeazd si evalueazd periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri peniru
imbundtatirea performaniei In munca a subalternilor;

. Iintocmeste informari la solicitare si raportéri periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentului pe care il conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

® D4 dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competeniei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai a

dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obhgatorlu pentru subaltern, In imitele
competentei si legalitatii acestora;

. Tine ewdenta timputui lucrat de salariatii din subordine, verifica permanent condica de prezentd, pe baza careia
intocmeste pontajul lunar pentru personaiul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane, Salarizare pana ce! mai tarziu in a doua zi lucrateare a kunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul,

o Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care 1l conduce si colaboreaza cu sefii tuturor compartnmentelor BMB pentru elaborarea
preceduritor, metodologiilor si normelor specmce activitatii de bibloteca publica,

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

® Poate initia Tntalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitétii profesionale n cadrul compartimentului;

° Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute,

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

compartimentului, initiaza fluxuri de aChlZItII pubiice, supravegheazd derularea de contracte si/sau recepfioneaza lucrdri
si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Prospecteaza piata de formare profesionald si monitorizeaza permanent ofertele de formare profesmnaia
specializata, evenimentele profesionale locale, reg;onale hationale s si internationate in domeniul biblioteconomiei si face
propuneri de participare a angajatilor BMB la cursuri, seminarii, confennte su’sau vizite de studiu in functie de nevoile de
instruire si perfectionare profesional ale acestora,;

] Centralizeaza si analizeaza propunerile de formare profesionala transmise de sefii de compartimente ai BMB,
realizeaza si transmite Directorului (de specialitate) spre analiza si aprobare Planul anual de formare profesionala
a angajatllor BMB;

° Pune Tn practica Planul anual de formare profesionald a angajatilor BMB aprobat, organizand instruiri cu
resurse interne sau apeland la servicii externe (In functie de nevoi si de competente), schimburi de bune practici in
cadrul BMB sau cu alte organizatii,

. Initiaza si participa ia organizarea de Intainiri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune
practici in cadrul retelei BMB, Intocmind Tn acest scop materiale de studiu gi analiza sau de informare;

o Coordoneaza intocmirea situatiilor trimestriale, semestriale si anuale cu masuratori si indicatori de perfornar &
si le raporieazé factorilor de decizie si evaluare, precum si msﬂtutn!or specificate de actele normative aflate iy vi igoare

° Coordoneaza rcalizarea, arhivarea si punerea la d|sp02|t|e salariatilor a metodologiilor si proceduri de lucru in
functie de necesitatile semnalate de compartlmentele BMB si/sau bibliotecile publice din judetul lifov



e Coordoneaza constituirea si punerea ia dispozifie a fondului documentar in domeniie bibliclogie,
biblioteconomie si iT, necesar perfectionarii si pregatirii profesionale a salariatilor B.M.B., bibliotecarilor din judetut lfov
si a participantilor fa concursurile de angajare;

o Planifica si coordoneaza activitatea activitatea Centrului de Formare Profesionala al BMB,
o Actualizeaza si monitorizeaza punerea in practica a politicilor st strategiffior BMB in domeniul formarii
profesionale;
° Asigura permanent asistenta metodologica compartimentelor BMB precum si bibliotecilor publice din judetut
[lfov;
J Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in #mita competenieior si sub rezerva legalitafii acestora.

B) Executie
) intocmeste si propune spre aprobare managerului (director general} metodologiile, tematicile si bibliografile
concursurilor arganizate pentru promovari i pentru ecuparea posturilor de bibliotecari,
o reprezintd B.M.B. la concursurile pentru ocuparea posturilor de bibliotecari in bibliotecile publice din judetul
lifov;
e asigura diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatiiior dobandite prin diferite forme de
perfectionare de catre personalul B.M.B.;
° coordoneaza intocmirea situatiilor statistice trimestriale, semestriale si anuale cu masuratori si indicatori de
performantd si le raporteaza factorilor de decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aflate
in vigoare;’
® organizeazd consfatuiri si sesiuni de comunicéri pe teme profesionale; participa la organizarea si desfasurarea
intalniriior profesionale nivelul institutiei sau al serviciilor;
® dezvolta, organizeaza si livreaza cursuri de formare pentru salariatii BMB, bibliotecarii din Bucuresti si judetul
lifov si din regiunea Sud-Est;
® face propuneri de Tmbunatafire 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
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postulu;
2. Activitatea profesionald,
3. Discipiina th muncs,
4., Contacte si comunicare;
5. Aprecierea generals;
8. Abilitafi 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 regiementari, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
formarii profesionale ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei BMB;
3. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictuai si de buné colaborare cu alte
compartimente;
4. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI -

NR. 26

SEF SERVICIU SERVICIUL PREZERVARE. CONSERVARE, COMUNICARE SI VALORIZARE COLECT!I

SPEC!ALESI DE PATRIMONIU. DLL GR. I

._ ;ffo_f,.@.,«

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DLL

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele po
Valorizare Colectii

stului: Asigurarea bunei functiondri a Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si
Speciale si de Patrimoniu. DLL 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
Experientd 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 perspectivd in domeniul prezervarii si
conservarii bunurilor culturale mobile

Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea 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 internationald

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 corespunzétor a obiectivelor propuse.

3 Capacitatea de a analiza obiectiv situafiile generatoare de probleme si de a identifica
corect problemele.

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

5. Capacitate de analiza si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate Tn adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

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

7. Abilitati 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, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.
5. /9 Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Responsabilitate e lLegea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificdrile si
a implicata de completarile ulterioare;
post e |egea 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 Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s@natatea in 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 Regulamentului de organizare si funciionare a BMB, a Regulamentului

Intern si a celorlalte regulamente aplicabile Tn institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
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operafionale aplicabile la nivel de institutie.
4, Respectarea proceduriler, metodologiiior g normelor a la niveiul compartimentului,

. Principalele
atribufii

a) Coordoneaza dezvoltarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale si de patrimoniu
alcatuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documente iconografice, documente
muzicale, obiecte;
b) Organizeaza si coordoneaza evidenta analiticd pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural naticnal mobil, clasate conform legii;
¢) Coordoneaza dezvoltarea, gestionarea si conservarea fondutui de documente privind istoria
Bucurestilor;
d) Asigura planificarea digitizérii documentelfor din domeniul public, afiate In colectile B.M.B. sau
in colectiilor altor institutii cu care B.M.B. a incheiat parteneriate n acest sens coordonand:
O pregéatirea documenteler pentru scanare;
< organizarea activittilor de digitizare (scanare si arhivare) a colectiior de
documente ce alcdtuiesc fondul de memorie si istorie locald al BMB,;
o evidenta documentelor digitizate in conformitate cu procedurile interne ale BMB;
o prezervarea digitald a documentelor digitizate;
e) Coordoneaza constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal
local, pentru Bucuresti & judetul llfov, conform Legii ar. 111/1985 republicatd cu modificérile
ulterioare
f) Desfasoara activitatea de imprumut inter-bibliotecar intern si international, conform legii;

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (de specialitate); superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale
si de Patrimoniu, DLL;

b} Relafii functicnale:

e colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic penfru realizarea
periodicd a situatiilor statistice si a rapoartarilor interne si externe ale BMB;

» colaboreazd cu Serviciul Formare Profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor BMB si organizarea de activitati de formare profesionala a
salariatilor din Serviciul Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii
Speciale si de Patrimoniu. DL

= colaboreazd permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru organizarea de programe gi proiecte
de filiale si de retea ce vizeaza promovarea colectiilor speciale si/'sau memoria locala a
Bucurestiului si judetului lifov,

o colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor pentru a asigura evidenta
corespunzatoare a colectiifor speciale si colectiei de decumente privind istoria Bucurestiului si a
judetuiui llfov;

e colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor peniru a asigura
dezvoltarea corespunzatoare a colectilor speciale si colectiel de documente privind istoria
Bucurestiului si a judetului lifov, In conformitate cu Politica de dezvoitare a colectiilor si Planul
anual de dezvoltarea colectiilor aprobat;

e colabooreaza cu Biroul Prefucrare Documente Digitale. Metadate pentru descrierea
corespunzatoare si asigurarea publicului la documentele digitaie rezultate prin digitizare;

« colaboreazé cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optimé a sistemului integrat de bibtioteca si al altor aplicatii necesare in activitatea
Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL;

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru semnalarea
si rezolvarea problemelor fegate de imobile si dotarile aferente, de functionarea optima a
spatilor n care isi desfisoard activitatea salariatii din cadrul Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare gi Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DL

¢ colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitétilor
Serviciului Prezervare. Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DL si documentarea acestora in vederea demaré&rii achiziifiiior publice;,
¢} Relatii de control: confroleaza activitatea personaluiui din cadrul Serviciului Prezervare.
Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DL
Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfile si institufiile publice din Romania:

o colaboreazd cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminarea bunelor
practici, a oportunitatiior de formare profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu)
in domeniul prezervarii si conservarii colectilor speciale, al imprumutului inter-bibliotecar si a
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depozitului tegal focal;

» stabileste contacte si colaboreazad cu institutli culturai-educative pentru promovarea
colectiilor speciale si colectiei de documente privind istoria Bucurestiuiui si a judetului lifov, in
fimita competenielor stabilite de director (de specialitate);

e reprezintd institutiz la conferinfe, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului {(de specialitate);

b) cu organizatii din afara t&rii:

* stabileste confacte si colaboreazd cu instituiii cultural-educative si alte tipuri de
organizatii (asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea
si diseminarea bunelor practicl, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminari,
conferinte, vizite de studiu) in domeniul prezervarii si conservarii colectiilor speciale si a
imprumutului inter-bibliotecar;

° reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozili de specialitaie cu acordul
| conducerii;

In pericada de concedii este nlocuit Th activitatea curentd de conducere de Dragos Mihaeia-
Corina

3) Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului

A) Conducere

» Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de
evaluare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinifor specifice si a modulut In care
activitatea profesionald va fi apreciata;

o Reaiizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului {de specialitate). raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru tofi subalternii;

o Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si aite tipuri
de congcedii conform fegislatiei specifice astfel incat activitatea copartimeniului sa nu fie afectatd;

« Elaboreazd Planul anual de activitale a compartimentului pe care il conduce Tn concordantd cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare directerului (de specialitate);

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

« Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprcbat, monitorizeaza permanent progresul si
fuaind masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz;

* Monitorizeazd permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzéior sila termenul fixat & planuiui de activitate aprobat;

¢ Asigurd ocuparea oplima a timpuiui de munca a fiecarui safariat din subordine, distribuind sarcini concretg, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

« Analizeazd ocuparea posturior din cadrul comparfimentuiui pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in funciie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

o Analizeazd si evalueaza periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbundatatirea performaniei In munca a subalternilor;

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

e Da dispozitii i instructiuni de serviciu In limita competentei, monitorizeaza si controleaza execuiarea intocmai a
dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in fimitele
competentei si legalitétii acestora;

+ Tine evidenfa timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pa&na cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare a lunii urmafoare celei pentru care se intocmesie
pontajul;

v Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care fi conduce si colaboreaza cu sefii tuturor compartimentelor BMB pentru elaborarea
procedurilor, metodologiilor si normelor specifice activitatii de bibloteca publica;

« Aduce ia cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si réspunderile ce le revin conform fiset postului, planului de
activitate, procedurilor si metodoiegiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o Initiaza si participd la Tntalniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadrul
retelei BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analizad sau de informare,;

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

» Face propuneri de Imbunatétire a activitdtii i se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;

e Participa la planificarea si atribuirea resurselor In cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului,
initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari gi servicii in
fimitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

« Cocrdoneaza dezvoltarea, gestionarea, conservarea si valorificarea colectiilor spaciale si de patrimoniu alcatuite din
publicatii periodice, carti, manuscrise, documente iconografice, documente muzicale, obiecte;

« Coordoneaza dezvoitarea, gestionarea, conservarea si valorificarea colectiei de documente privind istoria
Bucurestiior;



» Anafizeaza si aproba sclicitarile de consultare a itemilor din colectii speciale si colectia de documente privind istoria
Bucurestiior, tinand cont de prevederile legale si de starea de conservare a acestora;
« Organizeaza si coordoneaza evidenta analiticd pentru bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural

national mobif, clasate conform legii;
« Organizeaza documentatia in vederea clasarii bunurilor culturale mobile si o inainteaza Ministeruiui Cuiturii spre

aprohare;

»  Coordeoneaza digitizarea documentelor din domeniul public, aflate in colectiiie B.M.B. sau in colectiilor altor institutii
cu care B.M.B. a incheiat parteneriate in acest sans planificand, organizand si monitorizand permanent:

o pregétirea documentelor pentru scanare;

o activitatea de digitizare (scanare si arhivare) a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie

locatd al BMB;
o evidenta documentelor digitizate n conformitate cu procedurile interne ale B.IM.B;

o prezervarea digitald a documentelor digitizate;
o  Coordoneaza constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal local, pentru Bucurest:
si judetul iffov, conform Legii nr. 111/1995 republicatd cu modificrile ultericare,
» Indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de sefii
ierarhici, In limita competentelor si sub rezerva legalitaiii acestora.

B) Executie
« dezvolta colectile speciale si de patrimoniu aicatuite din publicatii periodice, carti, manuscrise, documente
iconografice, documente muzicale, obiecte conform Politicii de dezvoltare a colectiilor i Planurilor anuale de dezvoitare
a colectiilor,
e pune in valoare colectiile speciale si de patrimoniu alcatuite din pubilicatii periodice, ¢&rti, manuscrise, documente
iconografice, documente muzicale, initiind si implemeantand programe si proiecie de promovare a acesiora;
¢ pune la dispozitia publicului #femi din colectii speciale si de patrimoniy, cu aplicarea legislatiei specifice si a
reglementarilor interne cu privire la regimul de consultare al colectiilor spaciale;
o gezvolta, organizeaza, conserva si comunica colectia de documente privind istoria Bucurestiului si a judetului [lfov;
s pung in valoare colectia de documente privind istoria Bucurestiului si a judetului lifov, initind si implementand
programe si proiecte de promovare a acestora;
s asigurd planificarea digitizarii documentelor din domeniul public, aflate in colectile BMB sau in colectile altor
institutii cu care BMB a Incheiat parteneriate Th acest sens;
s organizeaza si desfasoard activitatea de Imprumut inter-biblictecar intern si international.
+ face propuneri de imbunatalire a activitatii si se implic activ In aplicarea propunerilor facute;
4) Evaluarea performantei profesionale

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

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionald;

Disciplina Th munca;

Contacte $i comunicare;
Aprecierea generala;

Abilitati manageriale.

O,k wN =

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Inifiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese, programe si
preiecte In domeniul conservarii, prezervarii si promovarii colectiifor speciale ce au efecte vizibile In cresterea
nopularitati colectiilor speciale si & documentelor despre istoria Bucurestiului si a judetutui Hfov;

2. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte

compartimente;
3. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Directer {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 47
SEF SERVICIU DEZVOLTAREA $I EVIDENTA COLECTIILOR GR. II

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

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

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoagterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in dezvoltarea colectiilor
Cunostinte avansate despre piata editoriald interna si externa;

Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online

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

Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationala

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 realizérii 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, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau rezolvarea
problemelor.

5. Capacitate de analizé si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea
solutiilor si alternativelor de lucru.

6. Capacitatea de a pune la dispozitia 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, perseverentd, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.Orientare cétre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:

e legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e |egea 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 electronicd, 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 conduitd a personalului contractual din autoritdtile 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.

6. Principalele

a)Planificarea si coordonarea activitdtilor specifice completarii colectiilor B.M.B., indiferent de
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atributii

format prin selectie si completare curentd si retrospectiva;
b)Planificarea si coordonarea deselectiei sistematice din colectile B.M.B. in colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale
Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest;
c)Elaborarea si implementarea Poiiticii de dezvoltare a colectiilor si a Planului anual de
dezvoltarea colectiilor,
d)Coordonarea procesului de evidentd a documentelor de biblioteca in sistem automatizat,
astfel:
a. evidenta giobald — pe Registrul de Miscare a Fondurilor {(RM.E), in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categerii de documente intrate sau iesite;
b. evidenta individuald — pe Registrul de Inventar {R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit, in
care se Inregistreaza fiecare volum de biblicteca.
e)Planificarea si coordonarea inventarierii periodice a colectiilor 8.M.B. in colaborare cu
Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale
Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest,

7. Sfera de relatii:

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat faté de: Director (de specialitate); superior pentru personalul
din cadrul Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;
b) Reladii funciicnaie:
e colaboreazd permanent cu salariati din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru:

o planificarea si implementarea optima a inventarierii coleciiilor, conform normelor legale;

e evidenta globald si individuald a documentelor la nive! de institutie si ta nivel de filiala /

colectie

= realizarea si implementarea Planului anual de dezvoltarea colectiilor,

e implementarea si revizuirea Politicii de dezvoltare a colectiilor.
e colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea nevoilor
de formare a salariatilor din Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si organizarea de
activitati de formare profesionald, pentru realizarea periodicd a situatilor statistice si a
rapeartarilor interne si externe ale BMB,
» colaboreazé cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT pentru
semnalarea si rezoivarea problemelor legate de infrastructura informatica, de funclionarea
optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor apficatii necesare in activitatea Serviciului
Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor,
e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru semnalarea si
rezolvarea probiemelor legate de imobite si dotarile aferente, de functionarea optima a spatilor
in care isi desfisoard activitatea salariatii din cadrul Serviciului Dezvoltarea si Evidenta
Colectiilor,
e colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru planificarea si
punerea in practica a transportului si depozitérii documentelor propuse spre casare;
e colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice peniru semnaiarea necesitatilor
Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor si documentarea acestora in vederea
demarérii achiziitiilor publice;
¢ colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor specifice.
c) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Dezvoltarea si
Evidenta Colectiilor
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu edituri, distribuitori de carte, librari:
sau alte tipuri de organizatii ce reprezintd posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv
persoane fizice, in limita competentelor delegate de managerul institutiel sifsau directorul (de
specialitate);
Sfera relationald externa:
a) cu auforit3tile si institutiile publice din Romania:
e colaboreaz cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directoruiut (de specialitate),
« reprezintd institutia fa conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul directorului
{de specialitate),
a) cu alte organizatii sifsau grupuri de cetdteni din Roménia: stabileste contacte si
colaboreazd cu organizati - si/sau grupuri de cetdteni in limita competenielor delegate de
managerul institutiel,
b) cu organizatii din afara $arii:
« stabileste contacte si colaboreazé cu edituri, distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de
organizatii ce reprezinta posibile surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in
limita competentelor delegate de managerul instituiei;
e reprezintd institutia fa conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii;

In perioada de concedii este inlocuit n activitatea curentd de conducere de Simona llina.
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3} Descrierea activitétilor corespunzatoare postului

° Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personalu! din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care
aclivitatea profesionald va fi apreciata;

° Realizeaza la inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorulut (de specialitate): raportul
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihnd pentru toti subalternii;

o Menitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeazé si aproba concedii de odihna si alte
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectats;

. Elaboreazd Planul anual de activitate a compartimentului, ce include Planul anual de de dezvoitarea colectiilor,
in concordanta cu obiectivele, strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare directorului (de specialitate);

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

® Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permaneant progresul
si luédnd masuri pentru redresare sau redimensionarea chiectivelor compartimentaie sau individuale, dupa caz;

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

o Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecdrui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, In
funclie de pregétirea si functia acestuia,

e Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentuiui 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 pericdic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternitor si ia masuri pentru
Imbunatatirea performantei th munca a subalternilor;

] Realizeaz& anual si transmite Serviciului Formare Profesionala. Metodologic, prepuneri privind formarea
profesicnald a subaiternilor;

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

° Da dispozitii i instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeazé si controleaza executarea intocrmai a

dispozitillor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriy pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitétii acestora;

. Tine evidenta timpuiui lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza céreia
intocmeste pentajul lunar pentru persenalul din subordine, Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucrdtoare a lunii urmaioare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

. Elaboreazg si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care il;

. Aduce la cunostinta subaiternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, ptanului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabiie si egisiatiei specifice;

® Initiaza si participa la intainiri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici In cadrul
retelel BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analizd sau de informare;

° Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare peniru buna
desfasurare a activitatii profesionale n cadrul compartimentului;

o Face propuneri de imbunatatire a activitalii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute,

° Participa la planificarea si  atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatiior

compartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari
si servicii in limitele de competente stabifite de superiorii ierarhici;

° Indeplineste sarcinite prevdzute prin fisa postului, Planu! anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, In limita competen{elor gi sub rezerva legalitatii acestora.
° Coordoneaza activitatile specifice completarii colectilor B.M.B., indiferent de format prin selectie si completare

curenta si retrospectiva,

» Prospecteaza piata editorialé internd si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica tendintele
de dezvoitare pe tipuri de public;
Centralizeaza si analizeaza sugestiile utilizatorilor si non-utitizatorilor cu privire la dezvoltarea colectiilor;
Realizeazd documentatia pe baza céreia se face achizitia propriu-zisd de documente (caiet de sarcini,
documentatie descripriva etc.)
Supravegheazd derularea coniractelor si comenzilor de documente pentru colectiife BMB, verifica si
receptioneazd comenzile de documente;

3 Planificg si organizeaza distribuirea documentelor catre intreaga retea.

® Coordoneazé deselectia sistematica din colectiile B.M.B. in colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiilor.
Relatii cu publicul, Biroul Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Filiale Vest;

» Analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica titlurile si exemplarele catre trebuie eliminate din colectii i
organizeaza procesul de eliminare Tn colaborare cu bibliotecarii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul,

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

. Coordoneazé evidenta documenteior de biblioteca in sistem automatizat, astfel:

3

Y

A1



c. evidenta globald - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.IM.F), In care se Inregistreazd fiecare stoc de
pubiicatii sau alte categorii de documente intrate sau tesite,
d.  evidenta individuald — pe Registrul de Inveniar (R.1.), cu numerotare de la 1 ia infinit, in care se inregistreaza
fiecare volum de biblioteca.
e Coordoneaza inventarea periodicd a colectiilor B.M.B. in colaborare cu Serviciul Comunicarea Colectiiior.
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 personaluiui BMB pentru evidenta si inventarierea documentefor si verifica periodic
cerectitudinea datelor de evidenta
4) Evaluarea performantei profesionale

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

1. Indeplinirea specificatiilor postului;
2, Activitatea profesionala,
3. Disciplina in muncé;
4, Contacte si comunicare,
5, Aprecierea generalg;
8. Abilitati manageriale.
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor regiementdri, a unor tehnologii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei compartimentulu;
2. Capacitatea de a crea in compartimentut condus un climat stimuiativ, neconflictual gi de buna colaborare cu alte
cempartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practict din domeniul de activitate in cadrul retelei BMB;
4, Calitatea si utilizarea efectiva a colectiilor BMB;
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager {Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare




FISA POSTULUI -

NR. 58

SEF SERVICIU MARKETING. COMUNICARE PUBLICA. DEZVOLTARE Sl COORDONARE PROGRAME Sk

PROIECTE GR. I

Numele si
prenumele:

FoIL.

Denumirea
institutiei:

-
Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB) ol Tl zmeQb

Compartimentul

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

Denumirea
postului:

Sef serviciu

Gradul
profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari 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 lungé durata absolvite cu diploma de licents

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experientd 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 regésirea 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

Cunostinte de managementul proiectelor

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

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

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizérii 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.

9. 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 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 echip, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.

10.  Orientare cétre rezultate si cétre solutii.
5. 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Responsabilitate e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
a implicata de completérile ulterioare:
past 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 completéarile ulterioare;
e legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s&natatea in muncé 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 Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgents;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentului de organizare si funcfionare 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.

6. Principalele

a) coordoneazé planificarea si monitorizeaza implementarea de programe si proiecte in
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afributii conformitate cu Planui anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

b) evalueazad si raporteazd periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor
in conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al
BMB.;

c) coordoneaza procesul de evaluare al gradului de satisfactie a utilizatorilor cu privire la
servicille, programete, proiectele si activitdtie desfasurate de BMB si intocmeste
rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

d) propune conduceri masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor st
activitatilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea
perfermantelor BME;

e) propune strategii de marketing care s& duca la cresterea numarului de utilizatori ai
serviciilor oferite, dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor,
programelor si proiectelor BMB si cresterea calitatii acestora;

f) coordoneazd si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai BMB; colaboreazé& cu toate compartimentele BMB pentru a
culege si disemina informatii corecte catre exterior;

g) coordoneaza dezvoitarea canalelor de comunicare online ale BMB din punct de vedere
al continutului; coordoneazd realizarea materialor de comunicare publicad despre
serviciile, programele, proiectete si activittile BMB,

h) propune siimplementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

i) propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publica pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

)} propune parteneriate si coordoneaza fucrul cu partenerii BMB;

k) coordoneazd activitatea de voluntariat Tn BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald inferna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director (de specialitate); superior pentru perscnaiu
din cadrul Serviciului Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe
si Proiecte;

b) Relatii funclionale:

colaboreazé permanent cu salariatii din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul pentru planificarea si implementarea optima a programelor de filiale si de retea
si pentru promovarea permanentd si eficientd a ofertei de servicii si programe a
biblictecilor filiale din intreaga refea BMB;

colaboreazd 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 activitali de
formare profesionald, pentru realizarea periodica a situatiilor statistice si a rapoartarilor
interne si externe ale BMB;

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

colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care isi desfasoara activitatea salariafii din cadrul
Serviciufui Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare Programe si
Proiecte,

colaboreazi cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Serviciului Marketing. Comunicare Publici. Dezvoltare si Coordonare Programe si
Proiecte si documentarea acestora in vederea demarérit achiziiiilor publice;
colaboreazad cu celelalte compartimente ale BMB pentru Indeplinirea atributiilor
spacifice.

¢} Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Marketing.
Comunicare Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe §i Proiecte

d) Relaii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu orice institutie in limita competentelor
delegate de managerul instituiiei sifsau directorul (de specialitate),

Sfera relationalad externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roméania:
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colaboreaz cu biblioteciie din sistem, cu aprobarea directorului {de specialitate);
stabileste contacte si colaboreazd cu instituii cultural-educative n limita competentelor
stabilite de director (de specialitate);

reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozifi de specialitate cu acordut
directorului {de specialitate);

alte organizati  si/sau grupuri de cetadfeni din Roménia: stabileste contacte s
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colaboreaza cu organizatii sisau grupuri de cetdteni in limita competenteior delegate de
managerul institufiet;
p) cu arganizatii din afara t&rii:
e siabileste contacte si colaboreazd cu institufli cultural-educative n limita competentelor
delegate de managerul institutiei;
¢ reprezintad institutia la conferinte, simpozicane, expoziti de specialitate cu acordul
] conducerii;
In perioada de concedii este inlocuit in activitatea curentd de conducere de Anca Ivan.

3) Descrierea activitafilor corespunzatoare postului

A} Conducere
° Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personalul din subordine pentru stabifirea atributéilor si a sarcinilor specifice si & modului Tn care
activitatea profesionald va fi apreciata;
® Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic i transmite spre aprobare directorului (de specialitate): raportul
anuat de activitate al compartimentului si pregramarea concediilor de odihng pentru toti subalternii;
® Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeazéd si aproba concedii de odihna si alie
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectatd;
® Elaboreazd Planul anual de activitate a compartimentului, ce include Planul anual de programe si proiecie
culturale si educationale al BMB, in concordant& cu obiectivele, strategiile si politicile BMB si ii transmite spre aprobare
directorului (de specialitate);
° Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;
] Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat si a programelor si proiectelor
culturale si educationale, monitorizeaza permanent progresui si ludnd masuri pentru redresare sau redimensionarea
obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

® Monitorizeazad permanent activitatea subalternilor, asigurand conditiile necesare Indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat;

. Asigura ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din suberdine, distribuind sarcini cencrete, in
functie de pregatirea si functia acestuia;

. Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentudui pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

. Analizeaza si evalueazé periodic (trimestrial, semestrial si anual} activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantel in munca a subalternilor;

J Reszlizeaz& anual i transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionala a subalternilor;

) intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea In
cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la Indeplinirea obiectivelor asumate;

v Da dispozifii gl instructiuni de serviciu in limita competentel, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai a

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

] Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul iunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pand cel mai térziu in & doua zi lucratoare a lunii urmdtoare celei pentru care se ntocmests

pontajul;

o Elaboreaza si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentului pe care il conduce;

° Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si rdspunderile ce fe revin conform figei postului, planului
de activitate, proceduriior si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

° Initiaza si participd ia intalniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbui de bune practici in cadru
retelei BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analiza sau de informare,

° Poate initia ntalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare pentru hbuna
desfasurare a activitétii profesionale in cadrul compartimentului;

° Face propuneri de Iimbunatélire a activitatii si se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;

o Participa la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor

cempartimentului, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrar
st servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu! anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

B) Executie
° inittaza, coordoneazd si monitorizeazd programe si proiecte de retea Tn conformitate cu Planu/ anual de
programe si proiecte cuiturale si educationale al BMB,
o coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de filiala in

Biroul Filiale Sud;



o raporteazé periodic cu privire fa implementarea programelor si proiectelor n conformitate cu Flanuf anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

® evalueazd gradul de satisfactie a utilizatorilor 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 activitdtilor pentru cresterea niveluiui de satisfactie a beneficiarilor si pentru
cresterea performantelor BMB;

o propune si implementeazd sirategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

» propune si implementeazé proiecte cu finaniare 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 specificatjilor postuiui;
2. Activitatea profesionala;
3. Disciplina Th munca,
4, Contacte gi comunicare,
5. Aprecierea generalg;
8. Abilitdti manageriale.
b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologi, a unor procese, in domeniut
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei compartimentulu;
2. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimuiativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate Tn cadrul retelei BMB;
4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor coordonate de compartimentul condus;
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI -
SEF SERVICIU COMUNICAREA COLECTIILOR. RELATII CU PUBLICUL GR. Il

NR. 66

)

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitand 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
activitéti de planificare, organizare, coordonare si control;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregétirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomé de licent

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni
Experientd in management, coordonare, control de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasgterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie

Cunostinte avansate de organizarea si regésirea 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 international

4. Calitati,

aptitudini gi
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
i 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 detinuta.
7 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. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, atentie distributiva si preocupare
pentru calitatea muncii.
10. _ Orientare cétre rezultate si cétre solutii.

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 electronica, cu modificarile
si completarile ulterioare;
Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in muncéd 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 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 Tn institutie.

3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor

operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologulor si normelor a la nivelul compartimentului.

republicatda, cu modificarile sgi

6. Principalele
atributii

a) coordoneazd organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare pr
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imprumut la domiciliu si sali de lecturd fa nivelul intregii retele BMB;

b) coordoneaza prelucrarea documentelor intrate in gestiune si in colectii, organizarea
circulatiei acestora (Imprumut la domiciliu si la sala de lecturd), evidenta documentelor i
utilizatorilor la nivelut intregii retele BMB (prelucrare contracte de utilizare, inregistrari date
personale, eliberare de permise);

c) ccordoneazd verificarea periodicd a colectiifor aflate In acces direct si In depozite la
nivelul intregii retele BMB;

d) coordoneazd asigurarea accesului la informatie pentru toti utitizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesul de regasire a informatie,

e) coordoneaza furnizarea de referinte simple si complexe in mediui online (prin e-mail $i
alte aplicatii web) si offfing;

f) coordoneaza realizarea de bibliografii orientative la cerere si le transmite solicitantiior
orin mijloace (e-mail §i aite aplicatii web) si offline;

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

h) coordoneaza asigurarea accesului |z calculatoarele pentru consultarea cataloguiui BMB
si oferirea de asistentd personalizata si indrumare pentru utilizarea acestora.

7. Sfera de relatii:

Sfera relafionala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Director {de specialitate), superior pentru personalul

din cadrui Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

p) Relatii funciionale:

« colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optimé a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanentd si eficientd
a ofertei de servicii si programe a bibliotecilor filiale din intreaga refea BMB;

e colaboreazd cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Serviciul Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul si organizarea de activitdti de formare profesionald, pentru realizarea periodica
a situatiilor statistice si a rapoartarior interne si externe ale BMB;

+ colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectilor, pentru implementarea Politicii de
Dezvoltarea colectiilor si pentru organizarea inventarierilor periodice cenform legislatiei
speciale si metodologiilor interne;

¢ colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de bibliotecé si al altor aplicatii necesare n
activitatea Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

« colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care tsi desfasoard 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 achiziitilor publice;

o colaboreazd cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.

¢} Relatii de controb: controleazé activitatea personalului din cadrul Serviciului Comunicarea

Colectiitor. Relatii cu publicul

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu orice institutie Tn limita competentetor

delegate de managerul institutiei si/sau directorul {de specialitate);

Sfera relationalad externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roménia:
¢ colaboreazi cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului {de specialitate);

s stabileste contacte si colaboreaza cu instifutii cultural-educative in limita competenielor
stabilite de director (de speciaiitate);

o reprezintd institutia la conferinie, simpozioane, expozili de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);

a) cu alte organizali si/sau grupuri de cetdteni din Romaénia: stabileste contacte si
colaboreazé cu organizatii  sifsau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de
managerut institutiei;

b) cu organizatii din afara tari:

e stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative in limita competentelor
delegate de managerul institutiel;

e reprezintd institufia la conferinie, simpozicane, expozitii de specialitate cu acordui
conducerii;
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f ]En perioada de concedii este Tnlocuit in activitatea curentd de conducere de Delia Boian.

3) Descrierea activitétilor corespunzatoare postului

A) Conducere
e Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice
de evaluare pentru personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a medului in care
activitatea profesionald va fi apreciats;

° Realizeaza la inceputul fiecdrui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de speciaiitate): raportui
anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;

. Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeazé si aproba concedii de odihna si aite
tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata;

. Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care il conduce 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;

o Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizeaza permanent progresul
siluand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

® Monitorizeaza permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si fa termenul fixat a planului de activitate aprobat:;

° Asigurd ocuparea optim a timpului de muncé a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregatirea si functia acestuig;

. Analizeaz& ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele alocate;

® Analizeaza si evalueaza pericdic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si i@ mésuri pentru
imbunatatirea performantel in munca a subalternilor;

° Realizeaza anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald a subalternilor;

° Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial i anual) cu privire la activitatea In
cadrul compartimentului pe care Tl conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

. Da dispozifii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si confroleazéa executarea intocmai a

dispozitiilor. In exercitarea atributiiior emite note de serviciu care au caracter obhgator:u pentru subaltern, in limitele
competentei si legalittii acestora,

] Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta, pe baza careia
mtocmeste pontajul tunar pentru personalu din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului Resurse
Umane. Salarizare pana cel mai tarziu In a doua zi lucritoare a lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul;

° Elaboreazd si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartamentulm pe care 1l conduce in colaborare cu sefii Biroului Filiale Sud, Biroutui Filiale Nord, Biroului Filiale
Est si Biroului Filiale Vest;

o Aduce fa cunostinta subalternilor drepturite, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, pianului
de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

° Initiaza $i participd la int&lniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadru
retelei BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si analizé sau de informare;

. Poate initia Tntainiri departamentale sau inter-departamentaie dacé acestea sunt necesare peniru buna
desfasurare a activitdtii profesionale in cadrut compartimeniului;

o Face propuneri de imbunétatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

° Participa la planificarea si atribuirea resurselor n cadrul BMB prin fundamentarea necesitétilor

compartimentului, initiaza fiuxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau receptioneaza lucrari
si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

° indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planu! anual de activitate, precum si alte dispoziiii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitaiii acestora.

B) Executie

1. Relatia cu utilizatorii.
® ofera informatfii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazi si programele de filiale si retea;
o instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, reg&sirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogulut electronic —~ cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;
o monitorizeaza, centralizeazd activitétile cu utitizatorii, tine evidenta activititilor si raporteazad periodic catre
superiorul ierarhic;
® colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;
e organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitdtii serviciile asigurate de relcaua
BMB si fi convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;
° proiecteaza si implementeazd programe de bibliotecad care asigurd oportunitati de informare, divertisment

socializare si invatare pe tot parcursul vieti;
2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:
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e raspunde material si moral penfru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd in primire;
asigurd securitatea colectiitor, a documentelor gestionare, a mijloacelor i obiectelor de inventar luate In primire, precum
$i a celorialte bunuri aflate Tn gestiunea sa;

e tine evidenta primard a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
° tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fiialei; face
parte din comisii de verificare gestionara;
] desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, Intocmeste dosarul de recuperare prin: justitie
si il Tnainteaz&, cu numar de inregistrare, juristului instituier;
s depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);

3. intretinerea ambientului de biblioteca:
° oune In evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitalile organizate
in refeaua BMB;
o asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

4, Pregatirea si perfectionarea profesionala:

s isi perfectioneazé continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturé generala.

5. Alte responsabilitati:

» contribuie ia realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si impiementarea Planului anual al programelor culturale / educationale.

° inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinteior $i metodologiilor
aprobate;

o inainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor §i metodologiilor
aprobate gi pune Tn practicd planificarea aprobatd de conducere;

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

° indeplineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozifii date

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

1. indeplinirea specificatiilor postului;
2. Activitatea profesionald;
3. Discipiina Tn munca;
4, Contacte si comunicare;
5, Aprecierea generalg;
8. 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 eficientei, eficacitatii si performantel compartimentului;
2, Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimuiativ, neconflictual si de buné& colaborare cu alte
compartimente;
3. Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate In cadrul retelei BMB;
4, Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor realizate in cadrul compartimentuiui condus (servicii / programe /
proiecte noi pentru utilizatori};
5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusé.
Manager {Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



