FISA POSTULUI - NR. 36
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR.IA

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

Denumirea postului: | Bibliotecar

Cod COR 262202
Gradul profesional: 1A
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Dezvoltarea colectilor BMB prin completare curenta si retrospectiva

deselectie sistematica.

2) Conditii generale si specifice:

Si

CRITERI

Continut

1.Pregétirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta
necesara

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in
dezvoltarea colectiilor.

2. Cunostinte avansate despre piata editoriald interna si externa.

3. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si Tn mediul online.

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

5. Cunostinte, nivel incepator, a unei limbi stréine de circulatie
internationala (engleza/ francezd/ germand/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverents, adaptabilitate,
flexibilitate.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.

7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
1.1.Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
modificarile si completéarile ulterioare;

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

1.3.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

1.4.Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea $i sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
1.5.Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si
stingere a incendiilor.

1.6.Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7.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. Cunoasgterea si respectarea procedurilor interne de sistem,
procedurilor operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la
nivelul compartimentului.

republicata, cu
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6.
atributii colectiilor BMB, indiferent de format prin selectie si completare curenta si

Principalele 1. Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltarii si evidentei

retrospectiva.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariafii din cadrul BMB.
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie 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 sefii ierarhici;
2. Sferarelationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice din Roméania:
- colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminare
bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri,
conferinte, vizite de studiu).
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu
acordul directorului (de specialitate);
b) cu organizatii si institutii din Romania: reprezinta institutia in relatie 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 sefii ierarhici.
¢) cu organizatii din afara tarii: reprezinta institutia la conferinte,
simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul directorului (de
specialitate)

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului:

 Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltarii si evidentei colectiilor BMB, indiferent de
format prin selectie si completare curent si retrospectiva.

- Prospecteaza piata editoriala interna si externd, analizeaza circulatia coleciilor existente si
identific& tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.

- Intocmirea documentelor pentru donatii.

- Centralizeaza si analizeaza sugestiile utilizatorilor si non-utilizatorilor cu privire la dezvoltarea
colectiilor.

- Realizeaz documentatia pe baza careia se face achizitia propriu-zisa de documente (caiet de
sarcini, documentatie descriptivé etc.)

- Receptioneaza publicatiile achizitionate de la diversi furnizori.

- Selecteaza semnalul de lucru pentru fiecare titlu in vederea prelucrarii.

- Gestioneaza comenzile pentru carte si alte documente in baza MLB50 — c&utarea titlului n
baza bibliografica MLBO1, pregatirea si crearea comenzii efective, regésirea, salvarea si crearea
exemplarelor ; receptia si inregistrarea sosirii documentelor.

- Realizeaza catalogarea sumard pentru titlurile care nu au descrierea bibliograficad in baza
MLBO1. (macheta fixa si minimala in format UNIMARC).

- Gestioneaza facturile generale pentru carte si alte documente in baza MLB50 - creare,
atasare comenzi aferente, generare facturd - RMF si atagare — Approval number, balansarea
facturii, extragerea datelor din factura, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH
(fisiere macheta), prelucrarea in Microsoft Excel.

- Repartizarea publicatjilor la casetele bibliotecilor filiale.

Confruntarea repartitiei cartilor pe biblioteci filiale cu borderourile.

- Predarea documentelor de biblioteca fiecarei filiale sub semnatura.

- Planifica si organizeaza distribuirea documentelor catre intreaga retea.

- Repartizarea exemplarelor pe filiale si introducerea numerelor de inventar prin implementare
automata, actualizarea exemplarelor.

- Verificarea corespondentei intre avizele de presa si borderourile de receptie a publicatiilor de
biblioteca periodica, pentru fiecare filiala;

- Centralizarea borderourilor de receptie a publicatiilor de biblioteca periodice pentru toate
filialele;

- Intocmirea proceselor verbale de receptie a publicatilor de biblioteca periodice pe baza
avizelor;

- Verificarea corespondentei intre factura si procesele-verbale de receptie pe baza avizelor,
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- Intocmeste semestrial si anual raportul propriu de activitate.
- Indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte
dispozitii date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
Program de lucru: Luni-Joi: 8:00-16:30
Vineri:  8:00-14:00

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1.Tndeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3.Disciplina in munca
4.Contacte si comunicare
5.Aprecierea generald

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1.Initiativa si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnologii, a unor procese,
in domeniul dezvoltérii colectilor ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantelor
BMB;
2.Capacitatea de a desfasura activitdti pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor
indrumari minime, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc
limitele de competenta.

Manager (Director general), Salariat,
Zvetlana lleana Preoteasa
Director (de specialitate) Neeria pett™” Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor




FISA POSTULUI - NR. 53
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. IA

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

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

Denumirea postului: Bibliotecar,
COD COR 262202

Gradul profesional: IA

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Valorificarea colectiilor speciale si de patrimoniu alcatuite din publicatii periodice, cari,
manuscrise, documente iconografice, documente muzicale, obiecte.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut ]
1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

profesionala
impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesard __|[Experienta in munca de minim 6 ani i 6 luni.

3. Cunostinte Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
profesionale Cunostinte avansate de organizarea si reg&sirea informatiilor in formate

traditionale si in mediul online.

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

Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala (engleza/ franceza/
germana/ spaniold).

4, Calitat, aptitudinisi |1 Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

competente 2. Inifiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.

profesionale 3. Capacitate de analiz3 i sintez3, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate $i atentie la detaliu
5. Capacitatea de a lucra independent i in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
lexperientei dobandite.
7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicaté, cu modificarile si
completarile ulterioare;,
zE- I Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile i completérile ulterioare,
1.3, Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu

modificarile gi completérile ulterioare,

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanétatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritafile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern gi a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
3. Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.
Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii 1.Valorificarea colectiilor speciale si de patrimoniu alcétuite din publicatii periodice,
carti, manuscrise, documente iconografice, documente muzicale, obiecte -
pregétirea documentelor pentru scanare, scanarea propriu-zisa

2. Evidenta analitica — pe fise analitice de evidenta Insotite de imagini foto — pentru
bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, clasate
conform legii.

3.Constituirea, prelucrarea si conservarea fondului intangibil al Depozitului legal

1




local. Pentru Bucuresti si lifov, conform Legii nr.111/1995 republicatd cu modificarile
ulterioare.
4.organizeazi primirea, pe baza actelor insotitoare din partea editurilor, redactiilor,
tipografiilor cu sediul in Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale, a cate unui
exemplar din materialele tiparite sau editate;
5.desfasoar, in sistemul integrat de biblioteca, activitéti de catalogare sumara si de
introducere a datelor de evidentd pentru documentele intrate in depozitul legal,
conform procedurilor stabilite la nivelul serviciuluisi al instituiei;
6.intocmeste trimestrial evidenta individuald si globald pentru exemplarele primite
cu titlu gratuit la Depozitul Legallocal (carte, colectii speciale) si anual pentru
publicatiile periodice;
7.organizeaza la raft, pe formate, documentele sosite cu titiu de Depozit legal;
urmareste si controleaza modul in care persoanele fizice si juridice, obligate sa
efectueze trimiteri cu titlu de depozit legal, se conformeaza acestei obligatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de geful serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatji funcfionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi numai
in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii i proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezint4 institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul v
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

Descrierea activititilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

Primirea documentelor sosite cu titlu de depozit legal local de la persoanele prevazute in art. 6 din Legea
nr. 111/1995 republicata; verificarea legalitafii actelor insotitoare, integritatea documentelor, concordanta dintre act
si lotul de documente

Intocmirea evidentelor globala si individuala:fiecare lot de publicatii sosit cu acelagi borderou de predare-
primire primeste un numar in Registrul de Migcare a Fondurilor, numar care se trece i pe coperta a 3-a a fiecarui
titlu de pe acel borderou, alaturi de pretul exemplarului respectiv; se aplica Tnsemnele bibliotecii (stampilarea) pe
fiecare publicatie in parte; se atribuie numere de inventar documentelor intrate in gestiunea Depozitului legal local;
se inscrie numarul de inventar corespunzator titlului din borderoul de predare-primire in stampila cu numarul de
inventar

Cotarea publicatiilor: dupa ce publicatiile sunt stampilate, sunt imparite pe formate - prin masurarea la
cotor cu o rigld; fiecare titlu nou primeste o cotd noud in cadrul formatului respectiv; toate exemplarele absolut
identice ale aceluiasi titlu primesc aceeasi cotd; editiile diferite ale aceluiasi titlu primesc cote diferite; pe coperta 1
sau pe cotor se lipeste o eticheta cu aceastad cotd; in cazul in care tipologia documentara a unei publicatii a fost
determinata gresit — carte in loc de periodic sau alt tip de document — cota respectiva se vacanteaza in cadrul
formatului, urmand s3 fie atribuitd unui titlu nou ce urmeaza a fi cotat; modificérile de cote aparute sau greselile de
cotare se opereaz in baza de date a bibliotecii, cat §i pe documente

Prelucrarea in sistem informatizat (Modulul Catalogare al sistemului integrat de bibliotecd ALEPH) a tuturor
resurselor intrate in fondul Depozitului legal local, activitate ce presupune: redactarea descrierilor bibliografice
conform standardelor internationale ISBD si procedurilor stabilite la nivelul serviciului si al institutiei, introducerea
datelor de evidents, conform procedurilor stabilite la nivelul serviciului si al institutiei.

Asezarea documentelor la raft in functie de format
intocmirea situatiilor statistice trimestriale, anuale a documentelor prelucrate.
Urmarirea si controlul modului Tn care persoanele fizice si juridice, obligate s efectueze trimiteri cu titiu de depozit
legal, se conformeaza acestei obligaii.
Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

o Raspunde material gi moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata n primire,
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

e Tine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate, face parte din comisii de verificare
gestionar3;

Asigura un ambient plicut, curat, simplu si estetic in interiorul depozitului legal local.
Pregatirea si perfectionarea profesionald prin programe speciale la nivelul BMB. Se mentine la curent cu
schimbdrile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile de folosire si este suport pentru




colegii din echipa Serviciului Prezervare. Conservare, comunicare si valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu.
DLL
Alte responsabilitdti:
e Contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
o Inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;,
« Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ Tn 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.

Program de lucru: Luni-Joi: 8:00-16:30

Vineri: 8:00-14:00
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionald
Disciplina Tn muncd
Contacte si comunicare
Aprecierea generala
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfagurate
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planun de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor,
3. Vorbeste si scrie intr-o maniers profesionista, binevoitoare §i adecvaté tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietenoasd, un mediu de munca colegial si colaborativ;
4. Capacntatea de a desfisura activitdi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitatile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele de
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Director (de specialltate)

Sef Serviciul Prezervare. Conservare, comunicare, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare
valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL




FISA POSTULUI - NR. 99
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |A

Numele si prenumele:
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB)
Compartimentul Biroul Filiale Sector 3
Denumirea postului: Bibliotecar
Cod COR 262202 |
Gradul profesional: 1A
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, Tn scopul satisfacerii necesitafilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERI Continut
1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.
profesionald
impusa ocupantului
postului.
2.Experienta necesara _ [Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.
3. Cunostinte 1. Cunostinte de organizarea si regasirea informatjiilor in formate traditionale
profesionale si Tn mediul online.
2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala (engleza/
francez&/ germana/ spaniold).
4, Calitati, aptitudinisi |1 Capacitate de planificare si organizare a activitaii.
competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca n conditii de stres, perseverenté, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiv3, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relafie cu utilizatorii.
8. Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicatd de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
isi completarile ulterioare;
1.2 Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completarile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé& electronica,

icu modificarile si completarile ulterioare;
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sdnéatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire $i stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in instituie;

3. Cunoagterea gi respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.
4 Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
icompartimentului.

6. Principalele atributii (1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca i introduce datele
privind activitatile de imprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
de evidenta a activitatii proprii;

2. asigurd serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
acces in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind
identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibliotecd;

3. desfagoard activitsti de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
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biblioteca;

4. organizeazi §i gestioneazd depozite de documente cu acces liber,
conform politicii institutiei,

5. asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe
diverse suporturi;

6. initiaza, organizeazd si desfdgoard programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
sonformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale §i educationale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din
bunct de vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand
egislatia in vigoare si le inainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteazi comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte la
nivel de filiald sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale §i de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei i a serviciilor
bferite de catre B.M.B. membrilor comunitaii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fa{a de seful ierarhic
- superior pentru - Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu salariafii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezint institutia in relatie cu parteneri externi
numai n situatiile in care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte i colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: Tn vederea dezvoltirii de parteneriate, cu avizul
superiorilor. J

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1.

Relatia cu utilizatorii.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite,

pune la dispozifia utilizatorilor  colecliile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate
domeniile cunoasterii;

asigura servicile de lecturd prin Tmprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate,

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

monitorizeaza si centralizeaza activitstile cu utilizatorii, fine evidenia activitstilor §i raporteazé periodic
cétre superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezinta membrilor comunitétii servicile asigurate de
reteaua BMB i Ti convinge s apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijine/sponsorizeze activitatile
BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitéati de informare, -divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primara a documentelor de bibliotec din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor insojitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei,
face parte din comisii de verificare gestionara;

desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristului institutief;

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori (chitantier);
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3. intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune in evidents sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
e  asigurd un ambient plicut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.
4. Pregitirea si perfectionarea profesionald:
e fsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturé generala.
5. Alte responsabilitati:
o contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
e Tnainteazi periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate;
* inainteaz& Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobat& de conducere;
e Tnainteazd Raportu! anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
e indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum i alte dispozitji
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.

Program de lucru: I tura
Luni-Miercuri 11:00-19:00, program cu publicul: 12:00-19:00
Joi-Vineri 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Sambata-Duminica: Liber
Il ture: Luni 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Marti-Vineri schimbul | - 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
schimbul ll- 11:00-19:00;
pentru ambele ture: Sambata - 09:00-13:00
Duminica: Liber
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina Tn munca
Contacte si comunicare
Aprecierea generald

oD~

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitédtii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbérilor,
3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionista, binevoitoare $i adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si ntretine o atmosferd prietenoasa, un mediu de muncé colegial $i colaborativ;
4. Capacitatea de a desfagura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor ihdrumari
minime.
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FISA POSTULUI - NR. 125

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. 1A

Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Sector 6

Denumirea postului:

Bibliotecar Cod COR 262202

Gradul profesional:

A

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea gi punerea la dispozitie a tuturor

materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii

necesitdtilor de educare, informare,

documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesara

Experienta in muncd de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoagterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in
biblioteconomie.

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

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

4. Cunoasterea a minim o limb4 straina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold).

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sintez3, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

9. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire 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 instituiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele privind
activitatile de Tmprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice de
evidenta a activitatii propri;

asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces
in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind identificarea
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acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul integrat de
biblioteca;
3. desfasoard activitdti de Tndrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblioteca;
4. organizeazd si gestioneazd depozite de documente cu acces liber, conform
politicii institufiei; :
5. asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri si pe diverse
suporturi;
6. initiazd, organizeaza si desfésoara programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate cu
Planul anual de programe §i proiecte culturale si aducationale al B.M.B., aprobat de
iconducere;
7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de
wvedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislatia in
vigoare si le Thainteaza periodic sefului de compartiment;
8. cerceteazd comunitatea bucurestean3 pentru depistarea nevoilor comunitatii si
oportunitafilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la nivel de filiala
sau de retea de filiale;
9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitatii.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relafionalad interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroului Filiale Sector 6

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi numai
in situatiile in care existd avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor; |
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu l
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:

Relatia cu utilizatorii.

o ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;

e atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite,

« pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asiguré accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunoasterii;

e asigurd servicile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidentd a activittilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de '
activitate;

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

 monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre ‘
superiorul ierarhic;

e colaboreazi cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

« organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua |
BMB si Ti convinge s3 apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijine/sponsorizeze activitétile BMB;

« proiecteaza si implementeaz programe de bibliotec care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si Tnvatare pe tot parcursul vietii;

« realizeaz4 doua recenzii pe luna, a dous documente nou primite in biblioteca, pentru a le aduce in atentia
publicului.

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

e raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luaté in primire; |
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

« tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei,

« tine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face ‘
parte din comisii de verificare gestionaré;
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* desfagoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si Il inainteaz&, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;
. * depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori (chitantier);
Intretinerea ambientului de biblioteca:
* pune in evidenta sursele de informare, colectile, precum si informatile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
e asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.
Pregitirea si perfectionarea profesionala:
* fsi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.
* se mentine la curent cu schimbarile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile si metodologiile
de folosire a modulelor: CIRCULATIE, CATALOGARE si este suport pentru colegii din echipa Biroului
Filiale Nord
Alte responsabilitati:
» contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
e inainteaza periodic Raportul statistic $i Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor Si
metodologiilor aprobate;
* Tnainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;
* fnainteazd Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
» face propuneri de imbunétatire a activitatii gi se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;
* indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalit4tii acestora.
¢ Program de lucru:
a) o turd: luni, marti, miercuri: 11-19 (cu publicul de la ora 12); joi, vineri: 8-16 (cu publicul de la ora 9),
sambata, duminica: zile libere;
b) 2 ture: luni: 8-16 (cu publicul de la ora 9); marti, miercuri, joi, vineri: schimbul I: 8-16 (cu publicul de la
ora 9); schimbul II: 11-19; pentru ambele ture, sambéta 9-13; duminica zi libers
4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesional3
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea general3
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Realizarea a doud recenzii pe luna;
2. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, recenzii, utilizarea sistemului informatic);
3. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbdrilor;
4. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionista, binevoitoare si adecvats tuturor categoriilor de public, creeaza
$i Intrefine o atmosferd prietenoasa, un mediu de muncé colegial si colaborativ;
5. Capacitatea de a desfagura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitifile implics luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.
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FISA POSTULUI - NR. 113
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Birou Filiale Sector 4

Denumirea postului:

Bibliotecar
Cod COR 262202

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare,

documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregdtirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experienta in muncd de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

i in mediul online.

F. Cunostinte de organizarea si regésirea informatiilor in formate traditionale
) Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.

3. Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold).
4, Calitati, aptitudinisi  |1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analizi i sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributivd, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitivd, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
5. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor i
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
implicatd de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completérile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica,

cu modificarile si completarile ulterioare;
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénéatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere
incendiilor.

1.6. Legea Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatjile de urgenta;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual

in autoritatile si institutiile publice.
Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern gi a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;
3. Cunoagterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
perationale si a normelor operationale aplicabile.
. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
ompartimentului.

6. Principalele atributii

1. lucreazd in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
privind activitdtile de Tmprumut si evidenta, pentru documentele si datele statistice
e evidenta a activitatii proprii;
asigurd serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
cces in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind
identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;
3. desfdgoara activitdti de Tndrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
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biblioteca,

4. organizeaza gi gestioneazd depozite de documente cu acces liber,
conform politicii instituiei;

5. asigurd comunicarea colectilor de documente de diverse tipuri si pe
diverse suporturi;

6. inifiaza, organizeaza si desfisoard programe si proiecte culturale,

leducationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe gi proiecte culturale si educafionale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicafiilor uzate din
bunct de vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand
egislatia in vigoare si le nainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor
comunitaiii si oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la
nivel de filiala sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educafie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea i promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor
oferite de citre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de geful ierarhic
- superior pentru - Nu este cazul
b) Relatji functionale: cu salariafii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatji de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile in care existé avizul superiorilor;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezint institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activititilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1.

Relatia cu utilizatorii.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lecturs a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozifia utilizatorilor colectiile detinute, asigura accesul la informatiile publice din toate
domeniile cunoasterii;

asigurd servicile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate,

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

monitorizeaza si centralizeaza activitéfile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor si raporteazé periodic
citre superiorul ierarhic;

colaboreaz cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeaza acfiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de
reteaua BMB si 1i convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s3 sprijine/sponsorizeze activitatile
BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material gi moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

fine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei;
face parte din comisii de verificare gestionaré;

desfagoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si l inainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori (chitantier);
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3. intretinerea ambientului de biblioteci:
¢ pune n eviden{3 sursele de informare, colectiile, precum si informatile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
e  asigurd un ambient pldcut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.
4. Pregitirea i perfectionarea profesionala:
e Tsi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional i de culturd generala.
5. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
« finainteazi periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor gi
metodologiilor aprobate;
o nainteaza Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urméator conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobat& de conducere;
e inainteazad Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
o face propuneri de imbuntatire a activitatii si se implica activ Tn aplicarea propunerilor facute;
* indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispoziii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Program de lucru: | tura
Luni-Miercuri 11:00-19:00, program cu publicul: 12:00-19:00
Joi-Vineri 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Sambata-Duminica: Liber

Il ture; Luni 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Marti-Vineri schimbul | - 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
schimbul 11- 11:00-19:00;
pentru ambele ture: Sambata - 09:00-13:00
Duminica: Liber

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in munca
Contacte si comunicare
Aprecierea generala

o=

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfagurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor;
3. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionista, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intrefine o atmosferd prietenoasa, un mediu de munca colegial si colaborativ;
4, Qapacitatea de a desfagura activitdti pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari
minime.
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FISA POSTULUI - NR. 50; 51
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. I

Numele i prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare

Denumirea postului:

Bibliotecar Cod COR 262202

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Realizarea activitdtile de catalogare, indexare si clasificare in sistemul integrat de
bibliotecd a tuturor resurselor intrate in colectile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, conform standardelor
internationale de descriere bibliografics ISBD si a formatelor MARC implementate in sistemul de biblioteca.

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experienta in muncé de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesional

1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivé in biblioteconomie.
2. Cunostinte de organizarea si regésirea informatiilor in formate traditionale $i in
mediul online.

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

4. Cunoasterea a minim o limba straina de circulatie internationala (engleza/
francezad/ germana/ spaniola).

4. Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

D. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere Tn sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

7. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe
(cataloage online, figiere de autoritate, baze de date).

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitétii:

1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicé, cu
modificarile $i completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi sdnatatea in munca
si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire gi stingere a
incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta,

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii

1. Catalogarea, indexarea si clasificarea in sistemul integrat de biblioteca a tuturor
resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti (prin achizitie,
donatie, schimb interbibliotecar) conform standardelor internationale;

2. Completarea si validarea inregistrarilor bibliografice din punct de vedere al
catalogarii descriptive;

3. Crearea si intretinerea listelor de autoritate pentru autori persoane fizice,
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colectivitati si subiecte;

4. Construirea punctelor de acces in catalogul electronic (OPAC) pentru vedeta
autor, vedeta de subiect, titluri, titlu uniform, alte variante la titlu, colectii, etc.,

5. Atribuirea de indici CZU si descriptori din vocabularul deja existent in sistem ¢
crearea de descriptori noi, pe baza cercetérii continutului si a formei intelectuale, a
analizei de subiect, pentru toate documentele introduse in catalogul electronic;

6. Recatalogarea publicatjilor cu date incomplete (descriere sumara din R.l.) sau a
publicatiilor cu descriere bibliograficd sumara.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna: \
a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de seful serviciu
- superior pentru : Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.
c) Relatii de control: Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi numai
in situatiile in care exist& avizul superiorilor;
2. Sfera relafionald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, doar cu avizul superiorilor;
- colaboreaz cu bibliotecile din tard, doar cu avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale:
- colaboreaza, daca este cazul, cu asociatji profesionale si/sau institutii bibliotecare
internationale, doar cu avizul superiorilor;
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

e Cunoaste si aplica corect standardele in domeniul catalogarii (ISBD(M), ISBD(A), ISBD(NBM), ISBD(CR),
ISBD(ER), ISBD(CM), ISBD(PM) ), clasificarii (CZU), index&rii documentelor (limbaje de indexare Lives.ro,
Rameau, LCSH), stas-urile in biblioteconomie si documentare, formatele MARC de schimb de date
bibliografice;

e Cunoaste structura generald, importanta, functiile si relatiile sistemului integrat de biblioteca si a catalogului
online (OPAC);

o Intelege si realizeaza corect catalogarea descriptivd, in sistem informatizat (modulul catalogare), pentru
toate resurselor intrate in colectiile Bibliotecii Metropolitane, activitate ce presupune redactarea descrierii
bibliografice conform standardelor internationale ISBD;

« Intelege si realizeaza corect clasificarea documentelor, conform Clasificarii Zecimale Universale,
intelege si realizeaza corect analiza de subiect pentru toate resurselor intrate in colectile Bibliotecii
Metropolitane, atribuind descriptori din vocabularul deja existent in sistem;

e Creeazi noi descriptori dup# consultarea limbajelor de indexare Lives.ro, RAMEAU si a altor vocabulare
controlate;

e Realizeazd cotarea sistematic-alfabetici  pentru toate resursele intrate in colecile Bibliotecii
Metropolitane;

e Asigurs controlul bibliografic prin crearea si gestionarea corecta a figierelor de autoritate (persoana fizica,
persoana colectivitate);

e Verifica, corecteazd si uniformizeaza indicii CZU atribuiti documentelor pentru inregistrarile bibliografice
provenite prin conversie din vechiul soft de bibliotecd in vederea imbunétatirii calitadtii catalogului si a
regasirii informatjei;

e Verificd, corecteaza si uniformizeazi descriptorii tematici atribuiti documentelor pentru fnregistrarile
bibliografice provenite prin conversie din vechiul soft de biblioteca in vederea Tmbunatatirii calitafii
catalogului si a regasirii informatiei;

e Asigura si raspunde de retroconversie prin recatalogarea publicatiilor monografice cu date incomplete sau
a publicatiilor monografice cu descriere bibliografica sumara;

o Asigura utilizatorilor catalogului online o varietate mare de puncte de acces in vederea regasirii facile si
eficiente a informatiilor Tn colectiile bibliotecii;

Asigura si raspunde de afisarea corectd a datelor bibliografice Tn catalogul online OPAC;

Actualizeaz in permanents catalogul electronic asigurand acuratetea datelor bibliografice;

Cunoaste si utilizeaza corect instrumente de cautare n mediul online, interogare baze de date, cataloage
online, figiere de autoritate online, etc.;

« lsi perfectioneaz4 continuu, prin programe speciale sau la nivelul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si prin
interes personal, orizontul profesional si de cultura generalg;

e Se mentine la curent cu schimbarile care intervin in sistemul informatizat si in operatiunile i metodologiile
de folosire a modulului CATALOGARE al softului de biblioteca;

o inainteaz& Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

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

« indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii

date de seful ierarhic, n limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.
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e Programul de lucru: Luni, marti, miercuri, joi: 8-16.30; Vineri 8-14; Sambata, duminica: liber.

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 munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitafii desfasurate (corectitudidinea, acuratetea, complexitatea elementelor bibliografice din
descrierea bibliografics, concizia, exhaustivitatea, obiectivitatea, specificitatea si coerenta descriptorilor de
subiect)
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbdrilor;
3. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe : cataloage online, figiere de
autoritate, baze de date, etc. ( realizarea unor timpi optimi in procesul de regdsire a informatiilor, corectitudine,
acuratete);
4. Capacitatea de a desfasura activitdti pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, in baza unor indrumari |
minime, cu exceptia cazurilor Tn care activitdfile implicd luarea unor decizii care depdgesc limitele de
competenta.

Salariat,

Data:

Director (de specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare,



FISA POSTULUI - NR. 69, 74, 93, 95
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Serviciu Filiale Sector 1/ Serviciu Filiale Sector 2

Denumirea postului:

Bibliotecar
Cod COR 262202

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de executie

1) Obiectivele postului: Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, Tn scopul satisfacerii necesitétilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregitirea
profesionala
impusé ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale
profesionale isi in mediul online.
2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea a minim o limb& stréina de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germané/ spaniola).
4. Calitati, aptitudini i |1. Capacitate de planificare si organizare a activitai.
competente 2. Initiativd, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3 Capacitate de analiza si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism gi preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
5. Capacitatea de autoperfectfionare si valorificare a cunostintelor i
experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
isi completérile ulterioare;
1.2 Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completérile ulterioare;
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forméa electronica,

cu modificarile si completarile ulterioare;
1.4. 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.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire i stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Protecfiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
1.7. 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. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor $i metodologiilor elaborate la nivelul

icompartimentului.

6. Principalele atributii

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele

privind activitatile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice

de evidenta a activitatii proprii;

2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de
cces fn biblioteca, precum si completarea bazei de date cu informatii privind

identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul

integrat de bibliotecd;

3. desfigoara activititi de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
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bibliotec;

4. organizeaza si gestioneazi depozite de documente cu acces liber,
conform politicii institutiei;

5. asigurd comunicarea colectilor de documente de diverse tipuri si pe
diverse suporturi;

6. inifiaza, organizeaza si desfigoard programe si proiecte culturale,

educationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, Tn
conformitate cu Planul anual de programe §i proiecte culturale si educafionale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din
punct de vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand
egislatia in vigoare si le inainteaza periodic sefului de compartiment;

8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitstilor de dezvoltare de noi servicii, programe si proiecte la
nivel de filiald sau de retea de filiale;

9. propune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanents, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea i promovarea imaginii instituiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

7. Sfera de relatii: 1. Sferarelationala interna:

a) Relatji ierarhice: - subordonat fata de seful ierarhic
- superior pentru - Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai in situatiile In care exista avizul superiorilor;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinté institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului in relatie cu utilizatorii:

1.

Relatia cu utilizatorii.

ofera informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea,
atragerea spre lectura a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor ~colectile definute, asigurad accesul la informatiile publice din toate
domeniile cunoasterii;

asigura servicile de lecturd prin fmprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidentd a activitifilor zilnice, inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

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

monitorizeaz4 si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor §i raporteaza periodic
citre superiorul ierarhic;

colaboreazi cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii cu avizul superiorilor;

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii servicile asigurate de
reteaua BMB si 1i convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitatile
BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de biblioteca care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material $i moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea juata in primire;
asigur3 securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si obiectelor de inventar luate in
primire, precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor Tnsofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei;
face parte din comisii de verificare gestionaré;

desfagoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;

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

2




3. intretinerea ambientului de biblioteca:
e pune in evidenti sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile i activitatile
organizate in refeaua BMB,
e asigurd un ambient placut, curat, simplu gi estetic Tn interiorul filialei.
4. Pregitirea si perfectionarea profesionala:
e Tsi perfectioneaz continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.
5. Alte responsabilitati:
e contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea §i implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.
e Tnainteazi periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate;
¢ finainteazi Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmétor conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobaté de conducere;
e fnainteazd Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
face propuneri de imbunatatire a activitatii i se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
o indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispoziii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitaii acestora.

Program de lucru: | tura
Luni-Miercuri 11:00-19:00, program cu publicul: 12:00-19:00
Joi-Vineri 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Sambata-Duminica: Liber

1l ture: Luni 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Marti-Vineri schimbul | - 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
schimbul [I- 11:00-19:00;
pentru ambele ture: Sambata - 09:00-13:00
Duminica: Liber

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionala
Disciplina in munca
Contacte si comunicare
Aprecierea generala

ghON=

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinte,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea
unor planuri de actiune si evaluarea consecintelor schimbarilor;
3. Vorbeste si scrie intr-o maniera profesionistd, binevoitoare si adecvata tuturor categoriilor de public, creeaza
si intretine o atmosfera prietenoasd, un mediu de muncé colegial si colaborativ;
4. Capacitatea de a desfigura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, Th baza unor indrumari
minime.
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FISA POSTULUI -

NR. 116

SEF BIROU FILIALE SECTOR 5 GR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuregti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Sector 5

Denumirea postului:

Sef birou - Cod COR 111220

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de conducere

1. Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Biroului Filiale Sector 5§ prin activitati de planificare,
organizare, coordonare si control.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregatirea
profesionald impusd
ocupantului postului

Studii superioare de lungd duraté absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatilor in formate
traditionale si in mediul online

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

Cunoasterea a minim o limb&d stréind de circulatie internationald (engleza/
francezd/ germand/ spaniold)

4. Calitati, aptitudini i
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
realiz&rii 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 sintezd, concizie, acuratete, initiativd, creativitate
in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru.

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

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

8. Calitati de lider, abilitéti 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 i cdtre solutii.

11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

5. Responsabilitatea
implicatd de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile $i completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronics,
cu modificarile si completarile ulterioare;
s Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sédnatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
o 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;
o Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafiilor publice.
2, Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
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3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si
a normelor operationale aplicabile la nivel de institutie.

4. Respectarea procedurilor, metodologiilor $i normelor a la nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii

a) coordoneazi organizarea servicilor de lecturd, studiu, informare si
documentare prin imprumut la domiciliu gi sali de lectura la nivelul filialelor
din Sectorul 3;

b) coordoneaza prelucrarea documentelor intrate in gestiune si in colectii,
organizarea circulatiei acestora (imprumut la domiciliu §i la sala de
lectura), evidenta documentelor si utilizatorilor la nivelul filialelor din
Sectorul 3; (prelucrare contracte de utilizare, inregistréri date personale,
eliberare de permise);

c¢) realizeazi verificarea periodicd a colectiilor aflate in acces direct §i in
depozite la nivelul filialelor din Sectorul 3;

d) asigurd accesul la informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii si pentru
public prin indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora n
procesul de regasire a informatiei;

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

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

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

h) Birou Filiale Sector 5 are in subordonare urmatoarele filiale:

- Biblioteca V.Alecsandri;

- Biblioteca G.Sincai;

- Biblioteca G.Calinescu,

- Biblioteca |.L.Caragiale.

7. Sfera de relatji:

Sfera relationald interna:
a) Relafii ierarhice: subordonat fata de: $ef Serviciu Filiale Sector 2-8; superior

pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Sector 5;

b) Relatii functionale:

e colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Comunicare pentru

planificarea si implementarea optima a programelor de filiale si de retea si pentru
bromovarea permanenta si eficients a ofertei de servicii si programe a bibliotecilor
din cadrul Biroului Filiale Sector 5;
e colaboreazi cu Serviciul Filiale Sector 1, Biroul Filiale Sector 2, Biroul
Filiale Sector 3, Biroul Filiale Sector 4 si Biroul Filiale Sector 6, pentru schimbul
de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii si
norme unitare ce reglementeaza activitatea filialelor;

e colaboreazd cu Biroulul Formare profesionald. Metodologic pentru
dentificarea nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Sector 5 si
organizarea de activitati de formare profesionald, pentru realizarea periodica a
ituatiilor statistice si a raportarilor interne si externe ale BMB;

« colaboreaza cu Serviciul Dezvoltarea i evidenta colectiilor pentru
ealizarea Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii
e Dezvoltarea colectiilor si pentru organizarea inventarierilor periodice conform
legislatiei speciale si metodologiilor interne;

e colaboreazi cu Compartimentul Automatizare. IT pentru semnalarea si
ezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de functionarea optima

sistemului integrat de bibliotec3 si al altor aplicatii necesare in activitatea Biroului
Filiale Sector 5,

e colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara
entru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente,
e functionarea optima a spatiilor in care isi desfdsoara activitatea salariatii din
adrul Biroului Filiale Sector 5;

e colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea
necesitatilor Biroului Filiale Sector 5 si documentarea acestora in vederea
emardrii achizitiilor publice;

e colaboreazi cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea
tributiilor specifice.

c) Relatii de control: controleaz& activitatea personalului din cadrul Biroului

Filiale Sector 5;

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

specialitate);
Sfera relationala externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice din Roménia:

e colaboreaz3 cu bibliotecile din sistem;

o stabileste contacte si colaboreazé cu institutii cultural-educative in limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);
e reprezinta institutia la conferinie, simpozioane, expozitii de specialitate cu
acordul directorului (de specialitate);
b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetéteni din Romania:

o stabileste contacte si colaboreaza cu organizafii si/sau grupuri de cetéteni
in limita competentelor delegate de managerul instituiei;
¢) cu organizatii din afara {arii:

e stabileste contacte si colaboreazd cu instituii cultural-educative in limita
competentelor delegate de managerul institutiei;

e reprezint3 institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu
acordul conducerii;
in perioada de concedii este inlocuit 1in activitatea curentd de

3.Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

A) Conducere

e Colaboreaza cu superiorul sdu -sef Serviciu Filiale Sector 2-6 si cu Compartimentul Resurse Umane.
Salarizare, pentru realizarea fiselor de post si criteriile specifice de evaluare pentru personalul din subordine
pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea profesionalé va fi apreciata;

o Realizeazi la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare sefului Serviciului Filiale Sector
2-6 raportul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti
subalternii.

« FElaboreazi Planul anual de activitate a compartimentului pe care 7l conduce in concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciului Filiale Sector 2-6

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

e Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresul
si ludnd m&suri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

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

e Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, in
functie de pregéatirea si functia acestuia;

» Analizeaza si evalueaza periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunétatirea performantei in munca a subalternilor;

¢ Realizeazi anual si transmite sefului Serviciului Filiale Sector 2-6, propuneri privind formarea profesionala
a subalternilor;

 Intocmeste informéri la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea
n cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la indeplinirea obiectivelor asumate;

o D4 dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaz4 si controleaza executarea intocmai
a dispozitiilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
limitele competentei si legalitatii acestora;

» Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezent, pe baza
careia intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentului
Resurse Umane. Salarizare pana cel mai tarziu in a data de 3 a lunii urmatoare celei pentru care se
intocmeste pontajul;

o Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupa caz, procedurilor operationale, metodologiilor si normelor interne
aplicabile la nivelul Biroului Filialelor Sector 5;

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

e Participa la intalnirile profesionale organizate la nivelul BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si
analiza sau de informare;

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

e Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

¢ 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 si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

 TIndeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.




B) Executie
1. Relatia cu utilizatorii:

ofera informatji privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de filiale si
retea;

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

monitorizeaz3, centralizeaza activititile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreaza cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezinta membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB si i convinge s3 apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitafile BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotec& care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare gi invatare pe tot parcursul vietii.

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

tine evidenta actelor insofitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionars;

desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l inainteaza, cu numar de inregistrare, juristului institutiei;

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

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

pune in evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in refeaua BMB,
asiguri un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea gi perfectionarea profesionala:
isi perfecfioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturd generala.

5. Alte responsabilititi:
contribuie la realizarea obiectivelor Biroului Filialelor Sector 5, precum si la realizarea si implementarea
Planului anual al programelor culturale / educationale.
inainteazd periodic Raportul statistic $i Raportul de activitate al filialei conform cerintelor si metodologiilor
aprobate;
inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor si
metodologiilor aprobate si pune in practicé planificarea aprobata de conducere;
face propuneri de imbunatatire a activitétii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Program de lucru:

| turd: Luni-Miercuri 11:00-19:00, program cu publicul: 12:00-19:00
Joi-Vineri  8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Sambata-Duminica: Liber

Il ture: Luni 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
Marti-Vineri schimbul | - 8:00-16:00, program cu publicul: 09:00-16:00
schimbul 11- 11:00-19:00;
pentru ambele ture: Sambéta - 09:00-13:00
Duminica: Liber

4.Evaluarea performantei profesionale

HPOON =

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
indeplinirea specificatiilor postului:

Activitatea profesionala:

Disciplina Th munca:

Contacte $i comunicare




o

Aprecierea generala:
Abilitati manageriale
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Contributji active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul Biroului

Filialelor Sector 5.
2. 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 performantei

compartimentului;
3. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu

alte compartimente;

4. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor realizate in cadrul compartimentului condus (servicii /
programe/ proiecte noi pentru utilizatori);

5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
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FISA POSTULUI - NR. 136

Cercetitor Stiintific, (S)

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB)

Compartimentul:

Compartimentul de Studii Orientale. Cercetare

Denumirea postului:

Cercetator stiintific
Cod COR 264314

Gradul profesional

Nivelul postului:

de executie

1.Obiectivele postului:Facilitarea accesului la informatie prin realizarea produselor de cercetare stiintifica
si documentare in scopul satisfacerii necesititilor de educare, informare, documentare, cercetare si
recreere ale specialistilor si publicului larg.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERI

Continut

1.

Pregatirea
profesionala impusa
ocupantului postului

Studii superioare de lung durata absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta necesara |Experientd in muncd de minim 6 luni.
Activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate sau in invatdmantul superior
de cel putin 2 ani sau de cel putin 4 ani in alte activitati.
3. Cunostinte 1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor cercetarii stiintifice.
profesionale 2. Cunoasterea unei limbi orientale si/sau cunostinte despre istoria, civilizatia
si cultura popoarelor din Orient.
3. Cunoasterea a unei limbi straine de circulatie internationala.
4. Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatiilor in formate
traditionale si in mediul online.
5. Cunostinte operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
4. Calititi si aptitudini (1. Competente de planificare si organizare a activitétii personale.
si competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analiza si sintez3, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributivd si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.
7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
9. Maleabilitate permanenta in relatiile de serviciu
10. Utilizarea eficienta a timpului normal de lucru
5. Norme etice
obligatorii 1. Respectd prevederile codului de conduitd al personalului contractual al
corespunzatoare Bibliotecii, aprobat prin ordin al directorului;

ocupantului postului

2. Vafighidat in toate activitétile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

3. In exercitarea atributjiilor va aborda un comportament care sa exercite o

influentad pozitiva asupra colaboratorilor;

4. S3& nu se facd vinovat de fapte cu caracter discriminatoriu, care aduc

atingere demnitatii persoanelor sau comunitatilor;

5. Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si

cerinfelor personale;

6. Va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile

altora;

7. Rolulin cadrul institutiei, va fi privit ca o obligatie de ai ajuta pe colaboratori

s&-si indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;

8. Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de

activitate;

9. Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si
rationalizarea resurselor,;




10. Va respecta competenta profesionala a colegilor, si va munci impreuna cu
ei pentru a sustine si promova obiectivele si programele institutulu;

6. Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitati:

1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 (actualizatd 2018) a drepturilor de autor si a drepturilor
conexe cu toate modificdrile si completarile ulterioare;

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

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

1.7. 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. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

5. Are obligatia de a participa la toate cursurile, stagiile si alte forme de
pregatire si perfectionare necesare postului, organizate sau cerute de
institutie;

6. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege, prin
dispozitiile directorului institutiei, ale sefului de serviciu sau ale COR,;

7. Asigura comunicarea cu postul superior ierarhic si legaturile functionale
cu celelalte servicii si directii,

8. Participa la instructajul periodic de Protectie a Muncii, de Prevenire si
Stingere a Incendiilor si isi insuseste continutul acestuia;

9. Completeaz in fiecare zi condica de prezenta si respectd programul de
lucru; face propuneri sefului ierarhic pentru modificarea/actualizarea
propriei fise a postului, in functie de modificérile situatiei proprii si
structurale ale institutiei;

7. Principalele atributii

1.Realizeazi cercetari stiintifice conform tematicilor stabilite de superiorii
ierarhici.

2 Elaboreaz3 si publics studii, analize, comentarii, recenzii in reviste de
notorietate din tara si/sau strainatate;

3. Organizeaza si participa cu studii si comunicari la manifestari stiintifice
(simpozioane, conferinte, colocvii etc.) desfasurate in tara si strainatate;
4. Realizeaz bugetul de cheltuieli estimativ al proiectului initiat, inclusiv al
promovérii acestuia,

5.Participa la pregétirea pentru tipar a materialelor elaborate de
institut(culegere, redactare, corectare etc.)

8. Sfera de relatii

1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:- subordonat fata de seful de serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare; nu este cazul

2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozifii de specialitate, doar
cu avizul superiorilor;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul




4. Descrierea activitatilor corespunzéatoare postului:

1. Efectuarea cercetarilor documentare si studii de specialitate:
¢ Formuleaza cu claritate temele si obiectivele studiilor.
e Cerceteaza cu obiectivitate si spirit critic sursele de informare folosite pe parcursul realizarii
activitatii stiintifice.
¢ Structureaza informatiile pentru valorificarea eficienta a acestora.
2. Elaborarea lucrarilor stiintifice:
o Stabileste tematicile si caracteristicile lucrarilor in mod corect si complet, conform solicitérilor si
utilizarilor vizate ulterior pentru lucrérile respective.
e Organizeaz materialele de referinta in mod eficient, potrivit tipului de lucrare si utilizérilor vizate
ulterior pentru lucrdrile respective.
o Stabileste formatul si structura lucrarilor elaborate conform tipului acesteia si utilizarilor vizate
ulterior pentru lucrarile respective.
3. Redactarea si tehnoredactarea lucrérilor realizate.
4. Alte responsabilitati:
¢ Contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea obiectivelor institutiei.
o [si perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal,
orizontul profesional gi de cultura generala.
¢ Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.
¢ Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute.
e Realizeaza bibliografii.
o Indeplineste sarcinile previzute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte
dispozitii date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

Program de lucru: Luni-Joi: 8:00-16:30
Vineri; 8:00-14:00

4. Evaluarea performantei profesionale

1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului.
2. Activitatea profesionala.
3. Disciplina In munca.
4. Contacte si comunicare.
5. Aprecierea generala.
2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Capacitatea de realizare cu profesionalism si spirit critic a lucrérilor elaborate.
2. ldentificarea si evidentierea unor elemente de noutate in studiile elaborate.
3. Capacitatea de selectie si de sintez& a informatiilor importante din publicatiile periodice tiparite si
online.
4. Elaborarea a cel putin doua studii de specialitate a minim 15 pagini fiecare si publicarea acestora
pe site-ul institutiei sau in publicatii de specialitate.
5. Capacitate de lucru cu supervizare redusa.
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