FISA POSTULUI - NR. 33
BIBLIOTECAR S |

Numele si

prenumele:

Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

institutiei:

Compartimentul Compartimentul Marketing. Coordonare si Dezvoltare Proiecte
Denumirea Bibliotecar Cod COR 262202

postului:

Gradul Sl

profesional:

Nivelul postului: | de executie

1) Obiectivele postului: Cresterea performantei BMB prin initierea si implementarea de programe si proiecte culturale
si educationale;

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in specializarea Marketing

profesionala

2. Experienta Experienta in domeniul de activitate de minim 3 ani si 6 luni

necesara

3. Cfun_0§tir|1;e Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie;

protesionale Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in mediul
online;

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail;
Cunostinte / experienta Corel si Adobe.

4. C_a"t'f“? . 1. Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
aptitudini si e L - .. . .
2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutjilor si alternativelor de lucru.
competente . R - . e
profesionale 3. Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva si

preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
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8. Orientare catre rezultate si catre solutii.
1
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5. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Responsabilitate Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatad, cu modificarile si completarile
a implicata de ulterioare:
post ® 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 electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.
e legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
e | egea Protecitiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
e 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. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor si normelor a la nivelul compartimentului.
6. Principalele a) initiaza, coordoneaza si monitorizeaza programe si proiecte de retea Tn conformitate cu
atributii Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

b) coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd planificarea si implementarea programelor si
proiectelor de filiala;

c) raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu
Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB;
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d) evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si
activitatile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

e) propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor
pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;
f) realizeaza materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si
activitatile BMB;

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

h) coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si
utilizatorii potentiali ai BMB;

i) colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte
catre exterior;

j) intretine si dezvoltad canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de
vedere al continutului;

k) este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatului cu
aceasta atributie;

) realizarea de continut pentru produsele de informare ale BMB;

m) propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz.

7. Sfera de relatii: | sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de Sef Serviciu Comunicare
b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatii de control: coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea
programelor si proiectelor de filiala

Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Roméania:

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

estabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in limita competentelor stabilite
de seful ierarhic;

ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul sefului
ierarhic;

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Roménia: stabileste contacte si colaboreaza
cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita competentelor delegate de managerul institutiei
si seful ierarhic;

¢) cu organizatii din afara tarii:

e stabilegte contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative si alte tipuri de organizatii
(asociatii profesionale, alte organizatii non-guvernamentale etc.) pentru identificarea si
diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionala (cursuri, seminarii,
conferinte, vizite de studiu);

e reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. initiaza, coordoneaza si monitorizeazd programe si proiecte de retea in conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

2. coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza planificarea si implementarea programelor si proiectelor de filiala;

3. raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor si proiectelor in conformitate cu Planul anual de
programe si proiecte culturale si educationale al BMB;

4, evalueaza gradul de satisfactie a utilizatorilor cu privire la serviciile, programele, proiectele si activitatile
desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

5. propune conducerii masuri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor si activitatilor pentru cresterea
nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB;

6. realizeaza materiale scrise de comunicare publica despre serviciile, programele, proiectele si activitatile BMB;

7. propune si implementeaza strategii Si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, proiectelor si activitatilor BMB;

8. coordoneaza si faciliteazéd comunicarea institutionald cu partenerii media, utilizatorii si utilizatorii potentiali ai
BMB;

9. colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii corecte catre exterior;

10. intretine si dezvoltd canalele de comunicare online interne si externe ale BMB din punct de vedere al
continutului;



11. este persoana responsabila cu difuzarea informatiilor publice, in absenta salariatului cu aceasta atributie;

12.  realizarea de continut pentru produsele de informare ale BMB;

13.  propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz;

14. face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

15. indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

16.  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 profesional3;
3. Disciplina Tn munca;
4, Contacte si comunicare;
5. Aprecierea general3;

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea serviciilor, programelor si proiectelor culturale si educationale coordonate;
2. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.
Manager (Director general), Salariat,

Data:

Sef Serviciu Comunicare Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



