FISA POSTULUI -

NR. 41

SEF BIROU PRELUCRARE DOCUMENTE DIGITALE. METADATE GR. Il

Numele si
prenumele:

Denumirea
institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Denumirea
_postului:

Biroul Prelucrare Documente Digitale. Metadate ,\} i i
Sef birou ‘ f

Gradul
profesional:

I

Nivelul postului:

de conducere

1) Obiectivele postului: Asigurarea bunei functionari a Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate prin
activitati de planificare, organizare, coordonare si control;
2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 6 luni

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectivd si a standardelor aplicabile in
catalogarea, clasificarea si indexarea informatiilor si documentelor indiferent de suport ;
Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in mediul |
online

Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail
Cunoasterea a minim o limba strdin& de circulatie internationald (englezé/ francezd/ germana/ |
spanlolé) |

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

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

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, Tn scopul realizarii la timp si 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 analizd si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in adoptarea1
solutiilor si alternativelor de lucru. i
6. Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunogtmtele si experienta detinuta. !
7. Abilitati mterpersonale empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere in sine, ,
moralitate si atitudine pozitiva -
8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.

9. Rezistentd la muncéd in condifii de stres, perseverentd, atentie distributivd gi preocupare |
pentru calitatea muncii.

10. Crientare catre rezultate si catre solufii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

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

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

ulterioare; |
Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare; 1
Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si f
completéarile 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
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 de la nivelul compartimentului.

6. Principalele

a) Coordonarea clasificarii, atribuirii de metadate si incadrarii pe tematici si colectii a |
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- atributii documentelor digitale rezuitate prin digitizarea colectillor de documente ce alcatuiesc
fondul de memorie si istorie locald: colectii de carte postald, afige, harti, microfilme,
jurnale de actualitati, imagini video $i documente audio legate de trecutul si prezentul
Bucurestilor, documente si buletine editate de autoritati, comunitati si colectivitati locale,
statistic, carti, pubticalii periodice, hari, planuri etc;

b} Coordonarea incarcarii obiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de
documente ce alcatuiesc fondul de memorie si istorie locald pe platformele utilizate de
- B.M.B..

7. &fera de relatii: | Sfera relajionald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fafd de: Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare;
superior pentru personalul din cadrui Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate;

b} Relatii functionale:

e colaboreazd permanent cu salariatii din  Serviciul Prezervare. Conservare,
Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de Patrimoniu. DLL pentru realizarea
fluxului optim de descriere bibliografica a documentelor ce constituie colectiile digitale,
cu timp minim intre digitizarea propriu-zisa si disponibilitatea n platformele online;

o colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroului Prelucrare Documente Digitale.
Metadate si organizarea de activitati de formare profesicnala, pentru realizarea
periodica a situatiilor statistice si a rapoartérilor interne si externe ale BMB;

e colaboreazd cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca. IT
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicati necesare in
activitatea Biroului Prejucrare Documente Digitale. Metadate;

e« colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard peniry
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile aferente, de
functionarea optima a spatiilor in care isi desfigoarz activitatea salariatii din cadru!
Biroutui Prelucrare Documente Digifale. Metadate,

¢ colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatiior
Biroului Prelucrare Documente Digitale. Metadate si documentarea acestora in
vederea demararii achiziitilor publice,

« colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor specifice.

c) Relati de control: controleazd activitatea personalului din cadru! Biroutui Prelucrare
Documente Digitale. Metadate

Sfera relafionald externa:

a) cu autoritadiile si institutiile publice din Roménia:

e colahoreaza cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea directorului {de specialitate);

e reprezinta institufia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul directoruiui
{de specialitate});

In pericada de concedii este inlocuit in activitatea curenté de conducere de Daniela Radu,

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

A) Conducere
Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriiie specifice de
evaluare pentru personaiut din subordine pentru stabilirea atributiitor si a sarcinilor specifice si a mocuiut in care
activitatea profesionala va fi apreciatd;
Realizeazd la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare directorului (de specialitate). raportul
anuai de activitate a! compartimentului si programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;
Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba concedii de odihna si aite tipuri
de concedii conform legislatiei specifice astfel incat activitatea copartimentului sa nu fie afectata,
Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului, in concordanta cu obiectivele, strategiile si politicile BMB
si 1l transmite spre aprobare directorului (de speciaiitate);
Stabiteste obiectivele individuale anuate ale subaiternilor pentru indeplinirea planului de activitate aprobat;
Contribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizeazd permanent progresul si ia
masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;
Monitorizeaza permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si la termenul fixat a planului de activitate aprobat,
Asigura ocuparea optima a timpului de munca a fiecdrui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, n
functie de pregatirea si funciia acestuia;
Analizeazd ocuparea posturilor din cadrul compartimentului pe care il conduce si propune organizarea de
concursuri de angajare sifsau examene de promovare, in functie de necesitatile obiective si de resursele aiocate;
Analizeazad si evalueazad periodic (trimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subalternior,
Realizeazd anual si transmite Serviciului Formare Profesionald. Metodologic, propuneri privind formarea
profesionald a subalternilor;
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Intocmeste informari la solicitare si raportéri periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea
cadrut compartimentului pe care 1l conduce si la Tndeplinirea obiectivelor asumate,

D& dispozilii si instructiuni de serviciu n limita competen{ei, monitorizeazd si controleazd executarea intocmai a
dispozitiilor. In exercitarea afribuifior emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in limitele
competentei si legalitatii acestora;

Tine evidenfa timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezentd, pe baza céreia
intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pontajul lunar Compartimentuiui Resurse
Umane. Salarizare pana cel mai tarziu In a doua zi lucratoare a lunii urmdatoare celel pentru care se intfocmeste
pentajul;

Elaboreaza si revizuieste, dupd caz, proceduri operationale, metodologii si norme interne aplicabile
compartimentutui pe care 1l coordoneaza,

Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si rdspunderiie ce le revin conform figei postului, planului de
activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor apiicabile si legisiatiei specifice;

Initiaza si participd la ntélniri profesionale organizate la nivelul BMB pentru schimbul de bune practici in cadru
retelei BMB, Tntocmind Tn acest scop materiale de studiu si analiza sau de informare;

Poate initia intainirt departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna desfasurare
a activitatii profesionale Tn cadrui compartimentului;

Face propuneri de imbunatétire a activitdfii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;

Participa ta planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor compartimentului,
initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheazd derularea de confracte si/sau receptioneaza lucrari si servicii in
limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de sefii
ierarhici, Tn limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestora.

Planifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupd caz, activitatea de atribuire de metadate si incadrarea pe
tematici gt colectil a documentelor digitale rezultate prin digitizarea colectiilor de documente ce alc&tuiesc fondul de
memorie si istorie locald: colectii de carte postaia, afise, harti, microfilme, jurnale de actualitéti, imagini video s
documente audio legate de trecutul si prezentul Bucurestilor, documente si buletine editate de autoritati, comunitali
si colectivitati locale, statistici, carti, publicatii periodice, harti, ptanuri etc.;

Planifica, coordoneaza, controleaza si valideaza, dupd caz, activitatea de Incarcare a obiectelor digitale rezultate
prin digitizare a colectiilor de documente ce alcatuiesc fondul de memorie &i istorie locald pe platformele utiizate de
B.M.B.

Planifica si coordoneaza toate fluxurile tegate de integrarea colectiilor sau obiectele digitale din colectile BMB in
alte platforme digitale {Europeana, Cuituralia etc.);

Stabileste politicile institutionale de catalogare, indexare si clasificare pentru accesul facit la resursele din colectiile
BMB si urmareste punerea lor In practica;

B) Executie

Cunoasgte si aplicd corect standardele internationale in domeniul prelucrarii documentelor (standarde de descricre
bibliograficd 1ISBD, limbaje de indexare, formate Marc, Dublin Core)

Cuncaste si utilizeazd corect instrumente de cautare In mediul cnline, interogare baze de date, cataloage online.
fisiere de autoritate online, etc.

Participa efectiv la atribuirea de metadate si incadrarea pe tematici si colectii a documentelor digitale conform:
standardelor internationale;

Participa efectiv la incarcarea obiectelor digitale rezultate prin digitizare a colectiilor de documente ce alcaluiesc
fondul de memorie $i istorie locald pe platformele utilizate de B.M.B.

Prelucreazd Tn sistem informatizat toate resursele intrate in colectile Bibliotecli Metropolitane, activitate ce
presupune redactarea descrierii bibliografice, clasificarea, indexarea continutului documentelor conform
standardelor internationale ISBD, formatelor MARC, Dublin Care

4) Evaluarea performantei profesionale

a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatilor postulu;

Activitatea profesional3;

Disciplina Tn munc3;

Coniacte si comunicare;

Aprecierea generald;

Abilitati manageriale.
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b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementari, a unor tehnolcgii, a unor procese, in domeniul
de activitate al compartimentului ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitéatii si performantei compartimentului
si se traduc in mai buna regasire a informatifor In Biblioteca Digitala a Bucurestilor si In cresterea ufilizarii

olatformei digibuc.ro;
2. Capacitatea de aplicare corectd si adecvatd a controlului bibliografic al metadatelor cu scopul accesibilitati

facile si eficiente la obiectele digitale din Biblioteca Digitala & Bucurestilor,
3. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de bund colaborare cu alte

compartimente;
4. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general}, Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Catalogare. Clasificare. Indexare



FISA POSTULUI -

NR. 74

SEF BIROU FILIALE SUD GR. Il

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Sud

Denumirea postului:

Sef birou

Gradul profesional:

Nivelul postului:

de conducere e Rt SR |

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

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregatirea
profesionala
impusa
ocupantului
postului

Studii superioare de lunga duraté absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta
necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.

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

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

Cunoasterea a minim o limba stréind de circulatie internationald (englezd/ franceza/
germana/ spaniold)

4. Calitati,

aptitudini si
competente
profesionale

1.

2.

Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatji personalulm |
din subordine.

Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, Tn scopul realizarii la

timp si in mod corespunzator a obiectivelor propuse.

3.

Capacitatea de a analiza obiectiv situatiile generatoare de probleme si de a identifica

corect problemele.

4.

Capacitatea de a actiona prompt, eficient si eficace pentru prevenirea si/sau

rezolvarea problemelor.

5.

Capacitate de analizd si sintezd, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in

adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

6.
7.

in sine.

8.
9.

Capacitatea de a pune la dispozifia colectivului cunostintele si experienta definuta.

Abilitati interpersonale: empatie, capacitate de motivare si responsabilitate, incredere |

Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.
Rezistentd la munca in conditi de stres, perseverentd, atentie distributiva si

preocupare pentru calitatea muncii.

10.  Orientare catre rezultate si catre soluji.
11.  Moralitate si atitudine pozitiva.
5. 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
Responsabilitat e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si
ea implicata de completarile ulterioare;
post e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si |
completarile ulterioare; 3
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu |
modificrile si completérile ulterioare; 3
e 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.
e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor. |
Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.
2. Respectarea Regulamentulun de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului |

Intern si a celorlalte regulamente aplicabile n institutie.

3.

Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor
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operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea proceduriior, metodologiilor gi normetler a la nivelu! compartimentuiui.

6. Principalele
atributii

a) coordoneazi organizarea serviciiior de lectura, studiu, informare i documentare prin
imprumut la domiciliu gi sali de lecturd fa nivelul filialelor B.M.B. din zona sud,

b) coordoneazd prelucrarea documentelor intrate in gestiune i in colectii, organizarea
circulatiei acestora (imprumut la domicitiu si la sala de lecturd), evidenta documenteior §i
utilizatorilor la nivelul filialelor B.M.B. din zona sud (prelucrare contracte de utilizare,
inregistrari date personale, efiberare de permise),

¢) coordoneaza verificarea periodicd a colectiilor aflate in acces direct si in depozite ia
nivelul filialelor B.M.B. din zona sud;,

d) coordoneaza asigurarea accesului la informatie pentru tofi utilizatorii bibiiotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora n procesul de regésire a informatiei;

e) coordoneazéd furnizarea de referinte simpie $i complexe in mediul online (prin e-mail
si aite aplicatit web) si offiine;

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

g) coordoneaza asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistentd personalizats si Indrumare pentru utilizarea acastora;

h) coordoneazd asigurarea accesului la calculatoarele pentru consultarea catalogulut
B.M.B. si oferirea_de asistentd perscnalizata si indrumare pentru utifizarea acestora.

7. Sfera de
relatii;

Sfera relationalad interna:

a) Relaiii ierarhice: subordonat fata de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Sud

b) Relafii functionale:

e colaboreazd permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea si implementarea
optim& a programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanenta si eficienta a
ofertei de servicii si programe a bibliotecilor filiale din zona sud,

» colaboreaz& cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est si Biroul Filiale Vest pentru
schimbul de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii i
norme unitare ce reglementeaza activitatea filialelor,

« colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Sud si organizarea de activitati de formare
profesionald, pentru realizarea periodicd a situatiilor statistice si a raportariler interne si
externe ale BMB;

s colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectiilor si pentru organizarea inventarieriior periodice conform legisiatiei speciale §i
metodologiilor interne;

¢ colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca.
iT pentru semnalarea si rezoivarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optima a sisternului integrat de bibliotecd si al altor aplicatii necesare in
activitatea Biroului Filiale Sud;

e« colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotérile aferente, de functionarea
optima a spatiilor in care isi desfasoard activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Sud;
« colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Filiale Sud si documentarea acestora in vederea demararii achizitiilor publice;
o colaboreaza cu celelaite compartimente ale BMB pentru indepiinirea atributiitor
specifice.

¢) Relaiii de control: controleaza activitatea personalului din cadru! Biroului Filiale Sud

d) Relati de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie in limita

competentelor delegate de managerul institutiei si‘sau directorui (de specialitate);

Sfera relationald externa:

a) cu autoritdiile si institutiile publice din Romania:

e colaboreazd cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiiior. Relatii cu publicul;

o stabileste contacte si colaboreaza cu instifuti  cuffural-educative in limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);

e reprezintd institutia la conferinie, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate);
b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania:

o stabileste contacte si colaboreaza cu organizatii si/sau grupuri de cetéteni in limita

competentelor delegate de managerul instituief;

¢) cu organizatii din afara tarii:
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= stabileste contacte g coiaboreazd cu  institulii  cultural-educative n Timita
competentelor delegate de managerul institufie:; :
s reprezinta instifutia la conferinte, simpozioane, expoziii de specialitate cu acordu!
conducerii;
In perioada de concedii este inlocuit In activitatea curenta de Moraru Liliana.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
A) Conducere

Etaboreazd, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de evaluare pentru
personalul din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea
profesionala va fi apreciata;

Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicares
Colectiilor. Relatii cu publicul raportul anuat de aclivitate al compartimentului si pregramarea concediilor de
odihnad pentru toli subalternii.

Elaboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care 1l conduce in concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si 1l transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicui;

Stabileste obiectivele individuale anuale ale subalternilor pentru indeplinirea planuiui de activitate aprobat;
Contribuie {a implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresul
si luand masuri pentru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupé caz;
Monitorizeaz& permanent activitatea subaiternilor, asigurand conditile necesare Indeplinirii integrale, la nivel
calitativ corespunzator si ia termenul fixat a planului de activitate aprobat;

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

Analizeaza si evalueaza periodic {irimestrial, semestrial si anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subalternilor;

Realizeaza anual si transmite sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, propuneri
privind formarea profesionala a subalternilor,

Intocmeste informari la solicitare si raportéri periodice (tfrimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea
fn cadrul compartimentului pe care 1 conduce si la indeplinirea cbiectivelor asumate;

D& dispozitii si instructiuni de serviciu In limita competentel, monitorizeaza si controleaza executarea intocmail
a dispozitiilor. n exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
limitele competentei si legalitétii acestora;

Tine evidenta timpului lucrat de salariatii din subordine, verifica permanent condica de prezentd, pe baza
cdreia intocmeste pontajul lunar pentru persenalul din subordine. Transmite pontajut lunar Compartimentuiii
Resurse Umane, Salarizare pana cel mai tarziu Tn a doua zi lucratcare a lunii urmatoare celei pentru care se
intocmeste pontajul;

Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupd caz, procedurilor operationale, metodologitlor si normelor interne
aplicabie la nivelul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform figei postului,
planului de activitate, procedurilor si metedologiilor interne, regulamentelor aplicabile si iegislatiei specifice;
Participa la intalnirile profesionale organizate la nivelul BMB, Tntocmind th acest scop materiale de studiu si
analiza sau de informare;

Poate initia intainiri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna
desfagurare a activitétii profesionale n cadrul compartimentului,

Face propuneri de imbunatétire a activitdtii si se implic activ Tn aplicarea propunerilor facute;

Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatilor
compartimentului, inifiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau
receptioneazé lucréri si servicii in limitele de competente stabilite de superiorii ierarhict,

Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postutui, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competenielor si sub rezerva legalitaii acestora.



B} Executiie
1. Relatia cu utilizatorii:

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

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

monitorizeaza, centralizeaza activitdtile cu utilizatorii, fine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

colaboreazé cu organizatiile din zona de acoperire a biblioteci,

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii servictile asigurate de refeaua
BMB si Ti convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s sprijine/sponsorizeze activitatile BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecd care asiguré oportunitdti de informare, divertisment
socializare si Invatare pe tot parcursul vietii.

2. Gestionarea colectiilor i a obiectelor de inventar:

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

tine evidenta primard a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei,

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

desfagoara actiuni de recuperare u.b, de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l Tnainteaza, cu numdr de inregistrare, juristului instituiiel;

depune contravaloarea u.b. declarate pierdute de cétre utilizatori {Chitantier).

3. lintretinerea ambientului de biblioteca:

pune in evidentd sursele de informare, colectile, precum si informaiile despre servicile §i activitatile
organizate in refeaua BMB;
asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
isi perfectioneazad continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personai, orizoniut
profesional §i de cuiturd generald.

5. Alte responsabilitati:
contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si implementarea Planului anual al programelor culturale / educationale.
Inainteaza periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinfelor si metodciogiilor
aprebate;
inainteazd Programul de activitate al filialei {propuneri) pentru anul urmé&tor conform cerinfelor i
metodclogiilor agrobate gi pune n practica planificarea aprobata de conducere;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

oo W

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

Indeplinirea specificatiilor postului:

Activitatea profesionala:

Disciplina in munca:

Contacte si comunicare

Aprecierea generald:

Abilitayi manageriale

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective ia diseminarea buneior practici din domeniui de activitate in cadrul Biroulu: Filiale
Sud,

Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor regiementari, a unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul de activitate al compartimentuiui 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 colahorare cu
alte compartimente;

4, Calitatea serviciifor, programelor si proiectelor realizate In cadrul compariimentului condus (servicii /
programe/ proiecie noi pentru utilizatoriy;

5. Capacitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Cotectiilor. Relatii cu publicul



FISA POSTULUI -
SEF BIROU FILIALE EST GR. I

NR. 108

e

Numele si prenumele:

1
(/ |
Ty SRR 6 NI 53
ERRIALANS K B IVEG, B R AL el &

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Biroul Filiale Est :?'JQ)C‘
Denumirea postului: Sef birou H. T
Gradul profesional: I 2007 T J’U AN

Nivelul postului:

de conducere

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

2) Conditii generale gi specifice:

CRITERII

Continut

1. Pregétirea
profesionala
impusa
ocupantului
postului

Studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta
_necesara

Experienta in domeniul de activitate de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.

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

mediul online

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

Cunoasterea a minim o limba straind de circulatie internationald (engleza/ franceza/ germana/
spantolé)

4. Calitati,
aptitudini gi
competente
profesionale

1. Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului

din subordine.

2. Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, in scopul realizarii la timp
si in mod corespunzator a obiectivelor propuse.

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

4, Capacitatea de a actiona prompt,
rezolvarea problemelor.

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

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

eficient si eficace pentru prevenirea si/sau

initiativa, creativitate n

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

in sine.
8. Calitati de lider, abilitati de lucru in echipa, spirit de observatie, dinamism.
9. Rezistentd la munca in conditi de stres,
preocupare pentru calitatea muncii.
10.  Orientare catre rezultate si catre solutji.
11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

5.
Responsabilitat
ea implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor,
completarile ulterioare;
e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé& electronica,
modificarile si completérile 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 Legea Protectiei 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 Regulamentulw de organizare si functionare a BMB, a Regulamentului
Intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a normelor

Ccu

1

perseverenta, atentie distributiva §i‘

republicatd, cu modificarile si |




operationale aplicabile la nivel de institutie.
4, Respectarea procedurilor, metodologiilor i normelor a la nivelul compartimentului.

6. Principalele

a) coordoneaza organizarea serviciilor de lecturd, studiu, informare si documentare prin

atributii imprumut ia domiciliu $i séli de lectura la nivelul filialelor 8.M.B. din zona Est
b) coordoneazd prelucrarea documentelor intrate in gestiune gi in colectii, organizarea
circulatiel acestora (imprumut la domiciliu si fa sala de lecturd), evidenta documentelor si
utilizatoriior la nivelu! filialelor B.M.B. din zona Est (prelucrare contracte de utilizare,
inregistrari date personale, eliberare de permise);
c) coordoneazs verificarea periodicd a colectiilor aflate Tn acces direct si in depozite ia
nivelul filialelor B.M.B. din zona Est;
d) coordoneazd asigurarea accesului la informatie pentru tofi utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesul de regasire a informatie;
e} coordoneaza furnizarea de referinte simple si complexe in mediul online (prin e-mail gi
alte aplicatii web) si offiing;
fy coordoneaza realizarea de bibliografit crientative la cerere gt le transmite solicitantilor
orin mijloace (e-mail si alte aplicatii webd) gi offling;
g) coordoneazd asigurarea accesului la calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistentd personalizata si Indrumare pentru utilizarea acestora;
h) coordoneaza asigurarea accesului la calculatoarele pentru consultarea catalogului
B.M.B. si oferirea de asistentd personalizaid si indrumare pentru utilizarea acestora.
7. Sfera de Sfera relationala interna:
relatii: a) Relatii ierarhice: subordonat fatad de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu

publicul; superior pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Est
h) Relati funclionale:

¢ colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe si proiecte pentru planificarea ¢i implementarea optima
& programelor de filiale si de retea si pentru promovarea permanenta si eficienta a ofertei de
servicii si programe a biblictecilor filiale din zona Est;

« colaboreazd cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Sud si Biroul Filiale Vest pentru
schimbui de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii si
norme unitare ce reglementeaza activitatea filialelor,

+ colaboreaza cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Est si organizarea de activitati de formare
profesionald, pentru realizarea periodic a situatiilor statistice si a raportéarilor interne si externe
ale BMB;

¢ colaboreazZ cu Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectilor i pentru organizarea inventarierilor periodice conform legislatiel speciale si
metodologiilor interne;

¢« colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca.
IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functionarea optim& a sistemului integrat de biblioteca si al altor aplicatii necesare n activitatea
Biroului Filiate Est;

e colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotérile aferente, de functionarea
optiméa a spatiilor In care Tsi desfasoard activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Est;

e colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Filiale Est si documentarea acestora In vederea demardrii achizitiilor publice;

s colaboreaza cu celelalte compariimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.
¢) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Biroului Filiale Est
d) Relalii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie n iimita

competentelor delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate},
Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

« colaboreazad cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul,

e stabileste contacte si  colaboreazd cu institulii cultural-educative in limita
competentelor stabilite de director (de specialitate),

e reprezintd institutia ia conferinte, simpozioane, expoziti de specialitate cu acordul
directorului {de specialitate);

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania:

¢ stabileste contacte si colaboreaza cu organizatii si/sau grupuri de cetateni in limita
competenielor delegate de managerul institutiei;
¢) cu organizati din afara tari:

2




e stabileste contacte si colaboreazad cu  institulii  cultural-educative n Imita |
competentelor delegate de managerul institutiei;
e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozili de specialitate cu acordui |
conducerii; |
In perioada de concedii este inlocuit In activitatea curentd de Badea Anca.

3) Descrierea activititilor corespunzatoare postului:
A} Conducere

¢ Elaboreaza, in colaborare cu sefui Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriile specifice de evaluare pentru
personalul din subordine pentru stabilirea atributiiicr si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea
profesionala va fi apreciata;

¢ Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si fransmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul raporiul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de
odihn& pentru toti subalternii.

» [Claboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care il conduce in concordani& cu obiectivele,
strategiiie si politicile BMB si il transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul

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

s Contribuie la implementarea efectivéd a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent pregresut
si luand masuri peniru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz:

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

¢ Asigurd ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, In
funciie de pregétirea si functia acestuia;

» Analizeazé si evalueaza pericdic (irimestrial, semestrial si anual) activitatea subaiternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei in munca a subatternilor,

* Realizeazd anual si fransmite sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, propuneri
privind formarea profesionala a subalternilor;

o Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea
in cadrul compartimentului pe care 1l conduce si la indeplinirea oblectivelor asumate,

o Da dispozitii si instruciiuni de serviciu n limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea infocmai
a dispozitilor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obtigatoriu pentru subaltern, in
limitele competentei si legalitdtii acestora;

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

= Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupa caz, procedurilor operationale, metodofogiilor i normelor interne
aplicahile la nivelul Serviciuiui Comunicarea Colectitlor. Relatii cu publicul;

s Aduce la cunostinta subaiternilor drepturile, obligatiile si rdspunderile ce e revin conform figei postului,
planului de activitate, procedurilor si metodologiilor interne, regulamentelor aplicabile si legisiatiei specifice;

o Participd la intainirile profesionale organizate [a nivelul BMB, intocmind in acest scop materiale de studiu si
analizd sau de informare;

o Poate initia intalniri departamentale sau inter-departamentale dacé acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitétii profesionale In cadrul compartimentului;

¢ Face propuneri de imbunatafire a activitatii si se implica activ Tn aplicarea propuneritor facute;

» Participd la planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitatitor
compartimentului, initiazad fluxuri de achizitii publice, supravegheazé derularea de contracte sifsau
receplioneaza lucrérsi si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhici;

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si aite dispozifii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.



B) Executie
1. Relatia cu utilizatorii:

oferd informatii privind condifiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de filiale si
retea,

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

monitorizeaza, centralizeaza activitatile cu utilizatorii, tine evidenia activitatilor si raporteaza periodic catre
superiarut ierarhic;

colaboreazéa cu organizatiile din zona de acoperire a bibliotecii;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membriior comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BB si 1i convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitaile BMB.;

proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecd care asigura oportunitati de informare, divertisment
socializare si 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 mijioacelor gi obiectelor de inventar tuate in
primire, precum si a celorlalte bunuri afiate In gestiunea sa;

tine evidenta primara a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;

tine evidenia actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fiflalei; face
parte din comisii de verificare gestionara,

desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocrmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l Tnainteaza, cu numér de Inregistrare, juristului instituiiet;

depune contravaioarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori {chitantier).

3. fntretinerea ambientutui de biblioteca:

pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum si informatiile despre serviciile si activitatile
organizate in reteaua BMB;
asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic Tn interiorul filialei.

4. Pregatirea si perfectionarea profesionala:
isi perfectioneazi continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personat, orizontul
profesional §i de cuitura generald.

5. Alte responsabilitati:
contribuie |a realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si implementarea Planului anual al programelor culfurale / educationale.
inainteaza periodic Raportul statistic st Raportul de activitate al filialei conform cerinfelor $i metodologiiior
aprobate;
nainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anut urmator conform cerinjelor si
metodologiilor aprobate si pune in practica planificarea aprobaté de conducere;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinife prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

S i

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

indeplinirea specificatiifor postului:

Activitatea profesionalé:

Disciplina in munca:

Contacte si comunicare

Aprecierea generala:

Abilitati manageriale

b)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul Biroului Filiale
Est;

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 $i performantei
compartimeniului,



3. Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimuiativ, neceniliciual si de buna colakorare 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 redusd,

Manager (Director general), Salariat,

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Cotectillor. Relaiii cu publicul



FISA POSTULUI - NR. 127
SEF BIROU FILIALE VEST GR. I

Numele si prenumele: L/ .

Denumirea institutiei: | Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB) . ’ ¥ i
Compartimentul | Biroul Filiale Vest :ﬁfcgj
Denumirea postului: Sef birou .l \/ '!n e /]

Gradul profesional: 1 o et SECE N

Nivelul postului: de conducere

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

2. Conditii generale si specifice:
CRITERII Confinut

1. Pregatirea | Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.
profesionala
impusa
ocupantului
postului

2. Experienfa | Experienta in domeniul de activitate de minim 6 luni.
necesara
3. Cunostinte | Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
profesionale | Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale si in
mediul online

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

Cunoasterea a minim o limba strédind de circulatie internationald (engleza/ franceza/
germand/ spaniold)

4, Calitati, 1 Competente de planificare, organizare, coordonare si control a activitatii personalului
aptitudini si din subordine.
competente 2 Capacitatea de a delega atributii personalului din subordine, Tn scopul realizarii la

profesionale | timp si in mod corespunzator a obiectivelor propuse.
3 Capacitatea de a analiza obiectiv situaiile 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 analizd si sinteza, concizie, acuratete, initiativa, creativitate in

adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

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

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

9. Rezistentd la muncad in condifi de stres, perseverentd, atentie distributiva si
preocupare pentru calitatea muncii.

10.  Orientare catre rezultate si catre solutii.

11.  Moralitate si atitudine pozitiva.

5. 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

implicata de o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile i
post completarile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu |
modificdrile si completarile ulterioare;
e 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.
e Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.
e Legea Protectiei 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 n institutie.
3. Respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor operationale si a
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normelor operationale aplicabile la nivel de institutie.
4. Respectarea procedurilor, metodologiilor i normelor a la nivelul compartimentului.

6.
Principalele
atributii

a) coordoneaza organizarea serviciiior de lecturd, studiu, informare si documentare prin
imprumut la domicifiu gi saii de lectura la nivelul filialelor B.M.B. din zona Vest;

b) coordoneazd prelucrarea documentelor intrate in gestiune $i in coleclii, crganizarea
circulatiei acestora (Imprumut la domiciliu §i la sala de lecturd), evidenta documentelor $i
utitizatorilor fa nivelul filialelor B.M.B. din zona Vest (prelucrare contracte de utilizare,
inregistrari date personale, eliberare de permise),

c) coordoneazé verificarea periodica a colectiilor aflate in acces direct si n depozite la
nivelut filialelor B.M.B. din zona Vest;

d) cecordoneazd asigurarea accesuiui la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii prin
indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea acestora in procesul de regasire a informatiei;

e) coordoneaza furnizarea de referinte simple si complexe in mediul ontine (prin e-mail
st alte aplicalii web) si offling;

f) coordoneazé realizarea de bibliografii orientative la cerere i le transmite solicitantilor
prin mijloace (e-mai! si alte aplicafii web) si offline;

g) coordoneazd asigurarea accesului ia calculatoarele cu internet pentru public si
oferirea de asistenta personalizata si indrumare pentru utilizarea acestora;

h) coordoneazad asigurarea accesuiui la calculatoarele pentru consultarea cataloguiui
B.M.B. si oferirea de asistentd personalizata si indrumare pentru ulilizarea acestora.

7. Sferade
relatii:

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu
publicul; superior pentru personalul din cadrul Biroului Filiale Vest

by Relatii functionale:

o colaboreaza permanent cu salariatii din Serviciul Marketing. Comunicare publica.
Dezvoltare si Coordonare programe i proiecte pentru planificarea si implementarea
optimé a programetor de filiale si de retea si pentru promovarea permanenta si eficienta a
ofertei de servicii si programe a bibliotecilor filiale din zona Vest,

« colaboreazs cu Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est si Biroul Filiale Sud pentru
schimbul de bune practici, pentru dezvoltarea si implementarea de proceduri, metodologii $i
norme unitare ce reglementeaza activitatea filialelor;

¢ colaboreazd cu Serviciul Formare profesionald. Metodologic pentru identificarea
nevoilor de formare a salariatilor din Biroul Filiale Vest si organizarea de activitati de formare
orofesionald, pentru realizarea periodicd a situatiilor statistice si a raportarilor interne si
externe ale BMB;

e colaboreazd cu Serviciul Dezvoltarea si evidenfa colectiilor pentru realizarea
Planurilor anuale de dezvoltarea colectiilor, pentru implementarea Politicii de Dezvoltarea
colectiilor si pentru organizarea inventarieriior periodice conform legisiatiei speciale s
metodologiilor interne,

o colaboreaza cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de biblioteca.
IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de infrastructura informatica, de
functicnarea optimad a sistemului integrat de biblioteca ¢i al aitor aplicatii necesare in
activitatea Biroului Filiale Vest;

s colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliard pentru
semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotérile aferente, de functionarea
cptinia a spatiilor in care Tsi desfasoara activitatea salariatii din cadrul Biroului Filiale Vest;

¢ colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea necesitatilor
Biroului Filiale Vest si documentarea acestora Tn vederea demarrii achizitiitor publice;

o colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea atributiilor
specifice.
¢) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din cadrul Biroului Filiale Vest
d) Relati de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu orice institutie in limita

competentelor delegate de managerul institutiei si/sau directorul (de specialitate);
Sfera relationala externa:

a) cu autoritdtile si institutiile publice din Romania:

e cofaboreazd cu bibliotecile din sistem, cu aprobarea Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicui;

o stabileste contacte si colaboreaza cu institufii cultural-educative In  limita
competenielor stabilite de director (de speciaiitate),

e reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordut
directorului (de specialitate);

b} cu alte organizatii sifsau grupuri de cetdteni din Romania:

« stabileste contacte si colaboreaza cu organizatii sifsau grupuri de cetateni In limita
competentelor delegate de managerul institufied,

¢) cu organizatii din afara tarii:
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e stabileste contacte si colaboreazéd cu  institufii  culiural-educative in Emita
competentelor delegate de managerul institutiei;

e reprezintd institutia la conferinfe, simpozioane, expozilii de specialitate cu acordul
conducerii;

In pericada de concedii este Inlocuit in activitatea curentd de Mihai Mona.

3.Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
A) Conducere

« Elaboreaza, in colaborare cu seful Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul si
Compartimentul Resurse Umane. Salarizare, fisele de post si criteriie specifice de evaluare pentru
personalut din subordine pentru stabilirea atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului In care activitatea
profesionald va fi apreciata,

¢ Realizeaza la inceputut fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea
Colectiilor. Relatii cu publicul raportul anual de activitate al compartimentului si programarea concediilor de
odihnéd pentru toti subalternii.

« [laboreaza Planul anual de activitate a compartimentului pe care 1l conduce in concordanta cu obiectivele,
strategiile si politicile BMB si 1l fransmite spre aprobare sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii
cu publicul;

¢ Stabileste obiectivele individuaie anuale ale subalternilor pentru Indeplinirea planului de activitate aprobat;

« Coniribuie la implementarea efectiva a planului anual de activitate aprobat, monitorizand permanent progresul
si luand masuri penfru redresare sau redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuate, dupa caz;

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

« Asigurd ocuparea optimé a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine, distribuind sarcini concrete, In
functie de pregétirea si functia acestuia,

¢ Analizeaza si evalueazé periodic (trimestrial, semestrial i anual) activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunatatirea performantei In muncé a subalternilor,

» Realizeaza anual si transmite sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul, propuneri
privind formarea profesionald a subalternilor;

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

¢ D& dispozitii si instructiuni de serviciu in limita competentei, monitorizeaza si controleaza executarea intocmai
a dispozifiitor. In exercitarea atributiilor emite note de serviciu care au caracter obligatoriu pentru subaltern, in
limitele competentei si legalitétii acestora,

+ Tine evidenia timpului lucrat de salariatii din subordine, verificd permanent condica de prezenta,. pe baza
céreia Intocmeste pontajul lunar pentru personalul din subordine. Transmite pentajul funar Compartimentului
Resurse Umane. Salarizare pand cel mai tarziu in a doua zi lucratoare a tunii urméaioare celei pentru care se
intocmeste pontajul;

« Contribuie la elaborarea si revizuirea, dupé caz, proceduriior operaticnale, metodologiilor si normelor interne
aplicabile la nivelul Serviciului Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul;

e Aduce la cunostinia subalterniior drepturile, obiigatiile si réspunderile ce le revin conform fisei postului,
planului de activitate, procedurilor si metodologiitor interne, regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

o Participa ta intélnirile profesionale organizate la nivelul BMB, intocmind in acest scop maleriale de studiu gi
analizd sau de informare;

s Poate initia ntalniri departamentate sau inter-departamentaie daca acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitétii profesionale in cadrul compartimentului;

¢ Face propuneri de Imbunatatire a activitdtii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

o Participa ia planificarea si atribuirea resurselor in cadrul BMB prin fundamentarea necesitailor
compartimentutui, initiaza fluxuri de achizitii publice, supravegheaza derularea de contracte si/sau
receptioneazd lucrari si servicii Tn limitele de competente stabilite de superiorii ierarhict;

« Indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestera.



B} Executie
1. Relatia cu utilizatorii:

ofera informatii privind conditile de frecventare, infrastructura, serviciile de bazé gi programele de filiale i
retea;

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

monitorizeaza, centralizeazd activitidtile cu utilizatorf, tine evidenta activitatilor ¢i raporieazd pericdic cétre
superiorul ierarhig;

colaboreaza cu organizatiile din zana de acoperire a bibliotecii;

organizeaza actiuni de popularizare prin care prezintd membrior comunitafii serviciile asigurate de refeaua
BMB si 1i convinge s3 apeleze la serviciile bibliotecii sau sa sprijine/sponsorizeze activitdtiie BMB;

proiecteaza si implementeazd programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si Tnvatare 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 luatd In primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijicacelor si obiectelor de inventar iuate in
primire, precum si a celorlalte bunuri afiate n gestiunea sa;

tine evidenta primara a documenteior de bibliotecé din gestiunea filialet;

tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialet; face
parte din comisii de verificare gestionarg;

desfasoara actiuni de recuperare u.b, de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin justitie
si 1l Tnainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristului institutie;

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

3. intretinerea ambientului de biblioteca:

pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum sgi informatile despre servicile si activitatiie
organizate in refeaua BMB;
asigurd un ambient placut, curat, simplu i estetic in interiorul filialei.

4. Pregatirea i perfectionarea profesionala:
isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB gi prin interes personal, crizontul
profesional si de cultura generala.

5. Alte responsabititati:
contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului Comunicarea colectiilor. Relatii cu publicul, precum si la
realizarea si implementarea Planului anual al programelor culturale / educalionale.
nainteazd periodic Raportul statistic st Raportul de activitate al filialei conform cerintelor gi metodologiilor
aprobate;
inainteaza Frogramul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinteior si
metodologiilor aprobate si pune in practicd planificarea aprobatd de conducere;
face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerifor facute;
indeplinegte sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestera.

4.Evaluarea performantei profesionale

S s

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

indeplinirea specificatiilor postului:

Activitatea profesionald:

Disciplina in munca:

Contacte gi comunicare

Aprecierea generala:

Abilitati manageriale

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

Contributii active si efective la diseminarea bunelor practici din domeniul de activitate in cadrul Biroului Fiiiale
Vest:

Initiativa si creativitatea: propune schimbarea unor reglementdri, & unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul de activitate al compartimeniului ce au ca efect cresterea eficientei, eficacitatii si performantei
compartimentulu;



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

4. Calitatea serviciilor, programelor gi proiectelor realizate in cadrul compartimentului condus (servicii /
pregrame/ proiecte noi pentru utilizatori};

5. Capagcitatea de lucru cu supervizare redusa.

Manager (Director general), Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul



FISA POSTULUI - NR. &

AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele gl prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitans Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartimentul Audit

Denumirea postului: Auditor ML saedesl &
Gradul profesional: I N [7‘1 a1}
Nivelul postului: de exacutie i e

1. Obiectivele postului: Da asigurari si consiliere conducerii BMB in ceea ce priveste functionalitatea sistemului
de control intern pentru buna administrare a veniturllor sl a cheltulslilor publice, perfectionand activitdtile la nivelul
institutiei pentru Tmbundétéfirea operatiunilor si contribuind la addugarea de valoare actulul managetial, evalueaza,
printr-o abordare sistematica si metodicd, procesele de management al riscurilor, de control si de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea,

2. Conditii generale si specifice:

CRITERI

Continut

1.Pregétirea
profesionald

Impusa ocupantului
postului,

Studii superioare, ahsolvite cu diploma de licenta n domeniul economic
Certificat de atestare pentru functia de auditor intern
Cursuri de pregatire profesionala de minim 15 zile pe an

2.Experien{a necesara

Experienfa In munca de minim 3 ani si 6 luni,

3. Cunostinge
profesionale

1. Cunostinfe avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si in mediul online

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

3. Cunoasterea a minim o limba strdina de circulatie internationala (engleza/
francez&/ germana/ spaniold)

4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile gi tehnicile de audit intern;

5. Cunostinte referitoare la structurile procesului de guvernantd si modut de
organizare a sistemelor de management financiar si controt intern din cadrul
entitatilor publice, cu scopul gestionéarii riscuriler;

8. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitaii si la rolul acesteia in
sistemul informatlonal at entitd{ilor publice precum si sistemul de analizé gi control
bugetar;

7. Cunostinfe care se referd la natura resurselor gi cheltuielilor publice, precum si
sistemul de bugete prin intermediul carora se deruleaz& fondurile publice, la nivel
central si local, inclusiv procesul bugetar si modul de finanfare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit infelegerea principiilor de conducere in vederea detectérii
devierilor de la bunele practici;

8. Cunostinfe privind conceptele de baza ale IT, organizaraa §i protectia fisierelor,
utitizarea soft-urilor utilitare si aplicative specifice muncii de audit, accesu! la bazele
de date, utilizarea generald a computerului;

10.Cunostinte privind nofiunile de bazd ale dreptului comercial, administrativ.
financiar si fiscal, al munclii, civil, penal 5i comunitar;

11.Cunostinte privind controlut financiar preventiv,

4, Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

. Competente de planificare si organizare a activitéfii personale.

. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor gi alternativelor de lucru,

. Capacitate de analizd si sinteza, acuratele, spirit de observaiie, atentie
istributiva, dinamism i preocupare pentru calitatea mungcii.

. Rezistenta la muncé Tn conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
titudine pozitiva, ncredere in sine.

. Capacitatea de a lucra independent gi in echipa.

. Capacltatea de autoperfecflonare si valorificare a cunostinfelor si experientei
obandite.

Capacitatea de a gesticna optim situatiile dificile n relafie cu utilizatorii.

Orientare céatre rezuitate si cétre solutii,

5.Responsabilitatea
implicatd de post

1
2
3
d
4
a
5
6
d
7.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitétilor.
9,

1

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii institutiei:
L]
completdrile ulterioare;
L
modificarile gi completarile ultericare;

modificarile si completérile ultericare;

Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate?

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificdrile gi |

o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronicéd, cu |

!



$l Normeie de aplicare a legii aprobats prin H.G. 1425/20086.

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

¢ legea Protectiel civile nr. 48172004 | art. 20, privind situatiile de urgenia;

o Legea nr 477 / 2004 privind Codu! de conduitéd a personalului contractual din
autorité(iie si institutiile publice:

¢ Ordoranta Guvernului nr, 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlu!
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile §i complet&iile ulterioare;

* Llegea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificarile sl completarile
ulterioare:

s Lagea administratiei publice locale nr. 21512001, republicats, oy medifictrile si
completarile ultaricare:

« Legeanr, 273/2006 privind finantele pubtice locals, cu modificarie st completirile
Ulterioare;

« Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, oy modificiiile §i completiriie
Ultericare;

2. Cunocasterea gi aplicares legisiatiel specifice activitatii de audit si controt:

e Legea nr, 872/2002 privind auditul public intern, republicatd, ou modificirile
ulterioare;

@ Hotérérea Guvernului nr, 235/2003 pentru aprobarea Normelor priving
moduf de nominalizare a membrilor Gomitetului pentru Audit Public Intern;

° Hotér&rea Guvernuiui nr, 1.086/2013 pentru aprobarea Nomelor generale
privind exercitarea activitdfii de audit public intern:

o Hotarérea Guvernufui nr, 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit publicintern;

s Hotararea Guvernului nr. 1.289/2012 pentru aprobarea Normelor privind

coordonarea gi desfasurarea proceselor de atestare nationald si de pregétire
profesionald continua a audiorilor interni din sectorul public si a perscanelor fizice:
® Ordinut ministrului finangelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codylui
privind conduita eticd a auditorului intern,

* Legea nr. 574/2004 privind protectia personalului din autoritdliie publice,
institufiile publice si din alte unitali care semnaleazs ncalear ale legit

o Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptalor
de coruptie, cu modificirile $i completérile ulterioare;

3. Respectarea Regulamentului de organizare gi functionare a BMB, a
Regulamentului intern §i a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

oberationale sl a normelor operationale aplicabile.
5. Cuncasterea gi respectarea normelor s metodologiilor elaborate fa niveiy
compartimentulul,

6. Principalele atributii

din cadryl institutiei, cu avizul direcfisi de specialitate din cadrul aparatulul Primaraliy
General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucurest;
* elaboreazd proiectul planului de audit public intern;

» efectueazd activitdl de audit public intern pentry a evalua conformitates 8

conform normelor de legaitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate,

¢ evalueazd parmanent starea institutiel, fluxul documentsior st procedurile de luciy:
* raporiteaza  periodic constatdiile, concluziile 8 recomanddrile rezultate dir
activitdlile de audit:

proceduriior corespunzdicare;
v elaboreazd raportuf anual al activitéfii de audit public intern;

céfre conducstorul entitatii publice si structurii de controt intern abilitate,

7. Sfera de relatil:

1. Sfera relationald interna-

a) Relatii ierarhice;

- subordonat fatd de directorul genheral

~ sUperior pentry Nu este cazul

b} Relatil functionale:  Cu toate structurile institutie
¢) Relatii de controt: Conform planului aprobat
d) Refalii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera relationals externg:

o lagea nr. 318/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea $f sanditatea In munca

4. Cunoasterea ¢! respectarea procedurilor interne de sistem a proceduriior

° eiaboreazd norme metodologice specifice, pentry actviiaten e audit public intern

transparenta sistemelor de management financiar si confrol al entitatii publice

o wmareste si analizeazd implementarea indicatorilor  specifici, precurn 5i a

o in cazul identificdrii unor iregularitdi sau posibile prejudicii, Tntocmeste rapoarte

[
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a) cu autoritaji gi institufii pubiice Cu ingtitutiile cu atributii de contiol

- ———

b} cu organizatii internagionate Nu este cazul |
1 C) CU persoang juridice private; Nu este cazul

3. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relafie cu utilizatorii:

« Elaborarea normelor metedologice specifice pentru activitatea de audit public infern din cadrul institutiol, cu avizy!
directiel de speciafitate din cadrul aparatuiuf Primarulyi General si al conducerii Bibliotesii Metropofitane Bucuresti:
¢ Elaborarea si implementarea planuiui de audit public intern, Inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentalor

1. Ordinui de serviclu

Z. Declarafia de independents

3. Noftificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Pubiic Intern

4. Minuta Sedintei de Daschidere

8 Chestionaru! de Luare la Cunostinid - CLQ

8. Studiul Preliminar

7. Stabilirea Punctajului Total ai Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor

8. Chestionarut de Controt Intern - CCJ

9. PBvaluarea Initlald a Controluiui Intern st Stabilirea Obiectivelor de Audit

10, Programul de Audit Public Intern

11. Chestionarul - Lista de Verificare - CLV

12, Foaie de Lucru

13. Teste nr, 1 sinr 2

4. Fisd de Identificarea $i Analizd a Problemei - FIAP

15, Formular de Constatare ¢l Raportare a Iregularitatilor - FCR}

16, Nota Centralizatoarp a Documentelor de Lucry

17, Minuta Sedintel de Inchidere

8. Prolectul Raportului de Audjk Publlc Intern

198, Adresa de fransmitere 3 Proiectuiul Raportulyi de Audit Public Intern

20. Minuta Reuniunii de Conclligre

21, Raportul de Audit Publle Intern

22. Adresa de transmiters a Raportuiui de Audit Public Intern

23. Fisa de Urmdrire a Implementarii Recomandsritor
v Efeciuarea ge activitai de audit public intern pentru a evalua conformitatea st transparenta sistemelor de
management financiar si contro! entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, aconomiciais
eficientd si eficacitate;
¢ Evaluarea permanenta a starii institutiel, fluxului documentelor sl procedurilor de lucru:
* Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor $f recomanddrilor rezultate din activitdtile de audit:
o Analiza si monitorizarea implemaentari indicatorilor speciici, precum si a procedurilor corespunzdioars;
e Elaborarea raportulut anual af activitdtii de audit public intern;
o In cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, infoemeste rapoarte catre conducatorul entitay!
publice si structurii de controf intern abilitate;
e Isi perfectioneaza continuy, prin programe spaciale sau organizete la nivelul BMS i prin studiu individyuai
arizontul profesionale st de cultura generala:
o Inairteaza Raportul anual de activitate si este evaiuat conform Regulamentului Intern at Biblloteci Metropolitans
Bucuresti;
¢ Face propuneri de iimbunatatire a aclivitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facuts;
¢ Indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postulul, Programul anuai de activilate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, n limita competentelor si sub rezerva fegalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
¢+ Criterfi generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentulul lntern

o Indeplinirea specificatiilor postuiu;

¢ Activitatea profesionala:

e Disciplina Tn munca:

o Confacte si comunicare

°  Aprecierea generali:

s Criterli specifice de evaluare a performantelor individuale

¢ Obiectivitate, independenta, profesionalism si integritate In indeplinirea atributiilor de serviciy,

¢ Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acurateie in anallza siinterpretarea datelor,;
Competenta profesionala, Ccunoagteraa temeinica a legislatiel in vignare si modyl de aplicare,
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FISA POSTULUI -~ NR, 6
AUDITOR STUDH SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele: e e 1

Denumirea Institugiei: | Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB) 2
Compartimentul Compartimentul Audit ey lln‘ - ,
Denumirea postului; Auditor 207 Lanel ¥ zioel i
Gradul profesional: I

Nivelul postulul: de executie

1. Obiectivele postului: Da asigurarl si conslifere conduceril BMB in ceea ce priveste functionalitatea sistemului

de control intern, imbunatafirea operafiunllor $i contribule la addugarea de valoare actului managerial, evaluénd,
printr-o abordare sistematicé ¢l metodic#, procesele sale de management al riscurilor, de control si de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

2. Conditil generale si specifice:

impusd ocupantului
postului,

GRITERII Confinut
1.Pregatirea Studii superioare, absolvite cu diploma de licentd In domeniul juridic
profesionald Certificat de atestare pentru funciia de auditor intern

Cursurl de pregétire profesionala de minim 15 zile pe an

2.Experienta necesard

Experienta in munca de minim 3 ani si 8 luni.

3. Cunostinfe
profesionale

1. Cunostinte avansate de organizarea sl regasirea informatiilor in formate
traditionale si ih mediul online

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

3. Cunoasterea a minim o limba stréing de circulatie internationald (englez&/
francezal germana/ spaniola)

4. Cunostinfe referitoare la normele, procedurile sl tehniclle de audit intern; “
5. Cunostinfe referitoare la structurile procesului de guvernantd sl modul de |
orgahizare a sistemelor de management financiar gi control intern din cadrul
entitétllor publice, cu scopul gestionarli riscurllor;

6. Cunostinie cadru referitoare la organtzarea contabllitéiii si la rolul acesteia tn
sistemul informational al entitdtilor publice precum si sistemul de analizé si control
bugetar,

7. Cunostinie care se referd la natura resurselor si cheltuielilor publice, precum si |
sistemul de bugete prin intermediul carora se deruleazd fondurile publice, la nivel
central si tocal, incluslv procesul bugetar si modul de finantare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit infelegerea principiilor de conducere in vederea detectérii
devierllor de fa bunele practici;

9, Cunostinte privind conceptele de baza ale IT, organizarea i protectia figierelor,
utilizarea soft-urilor utllitare si aplicative specifice muncil de audit, accesul la bazele
de date, utilizarea generald a computeruiul;

10.Cunogtinfe privind notlunile de bazd ale dreptuiul comercial, administrativ,
financiar gi fiscal, al muncil, civil, penal gi comunitar;

11.Cunostinie privind controlul financlar preventiv, N

4, Calitatl, aptitudini si
competente
profesionate

1. Competenie de planificare ¢i organizare a activitatii personale.

2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solufiilor gi alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analizé si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributivd, dinamism gi preocupare pentru calitatea muncii.

4, Rezistentd la muncd In conditii de stres, perseverentd, adaptabilitaie, flexibilitate,
atitudine pozitivd, Theredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent g1 Tn echipa,

8, Capacitatea de autoperfectionare gi valorificare a cunogtintelor §i experientei
dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile In relatle cu utilizatorii.
Capacitatea de asumare a responsabilitéilor,

5.Responsabilitatea
implicatd de post

8.

9. Orlentare catre rezultate si catre solutii.

1. Cunocasterea si aplicarea legislatiel specifice activitatii institutiel:

o Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarie i
completérile ulterioare;

o Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor gi a drepturilor conexe cu toale
modificérile si completdrile ulterioare,

« Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formad electronica, cu
modificarile si completérile ultericare,;

s Legea nr. 319/2008 Cap. |V art, 22-23 privind securitatea sl sanétatea in munca |

1



|'si Normele de aplicare a logl aprobats prin H.G. 1455/5066.

o Legea nr 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor,

> Legea Proteciiel civile ni. 481/2004 | at. 20, privind situatiile de urgenis;

e l.egea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalulul contractual din
autoritétile si institutiile publice;

¢ Ordonanja Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu medificdrile si completariie ulterioare:;

« Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu medificarile i completariie
ultetioare;

* Legea administiaflel publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificirile §i
completarile ulterfoare;

s Legea nr. 273/2008 privind finanfele publice locale, cu modificiiile s completdrie
ultericare;

¢ Legea nr. 600/2002 privind finantele publice, cu modificarile sl completdriie
ulterioare;

2. Gunoagterea si aplicarea legislatie specifice activitéiii de audit ¢f control:

o Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu madificarile
uttetioara;

o Hotérdrea Guvernului nr, 235/2003 pentru aprobaraa Narmelor privind
modul de nominalizare a membrilor Comitetuiui pentru Audit Public Intern:

° Hotararea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;

6 Hotararea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind
sisternul de cooperare pentru asigurarea funciiel de audit publicintern;

° Hotérarea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normeior priving

coordonarea gi desfdgurarea proceseior de atestare nafionald st de pregétire
profesionald continud a auditorilor interni din sestorul public sl a persoanelor fizice:

* Ordinui ministruiul finanfelor publice nr. 262/2004 pentry aprobarea Codului
privind conduita etica a auditorului intern.

o Legea nr. 57112004 privind protectia personalului din autoritalile publice,
institutiile publice $i din alte unitati care semnaleaza incaicar ale legit;

¢ Legea nr. 78/2000 peniru prevenirea, descoperirea gi sanctionareg fapteior
de coruptie, cu madificérile si compiefdrile ulterioare;

3. Respectarea Regulamentulul de organizare st functionare a BMB, 4
Regulamentului intern i a celorlalte regulamente aplicabile n institutie;

4. Cunoasterea §i respectarea proceduriior interne de sistem, & procedurilor
operationale si a normelor operalionale aplicabite.

5 Cunoasgterea si respectarea normelor si metodolegillor elaborate o nivelul
compartimentului.

6. Principalele atributii

v elaboreazd norme mefodoiogice specifice, pentru activitatea de audit public intarn
din cadrul institutiei, cu avizu} directiel de specialitate din cadrul aparatuly Primarului
General si al conducerii Biblioteci Metropolitane Bucuresti;

« elaboreazd proiectul planului de audit public intern:

« efeclusazd activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si
transparenta sistemelor de management financiar si control al enfitélii publice
conform normelor de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

* evalueazd permanent starea institutiel, fluxu! documentelor §i procadurile de fusru
¢ raporteazd periodic constatiriie, concluziie s recomandériie rezultate din
activitdtile de audit;

o urmareste si analizeazd implementarea  indicatoriior specific, precum si a
procedurilor corespunzitoare;

* glaboreaz raportul anyal al activitétii de audit public intern;

o In cazul identificarii unor iregularitsti sau posibile prejudicli, Tnfocmeste rapoarte
catre conducatorul entitétil publice si structurii de control intern abiliats.

7. 8fera de relatii:

1. Sfera relationald interng;
a) Relafii ierarhice:
- subordonat fatd de directorul general

- superior pentru Nu este cazul
b) Relafii functionale;  Cu toate structurile institutiel
¢} Relatii de contral; Conform planulul aprobat

d) Relatii de reprezentare:  Nu este cazul

2. Sfera refalionald externa;




| a)cu éutor%téti st institutii publice Cu institutiile cu atributii de control
, b) cu organizati internationale Nu este cazul
! &) cu persoane juridice private: NU este carzul

3. Descrierga activitdtilor corespunzitoare postuiul in relafie cu utilizatorij:

¢ Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul institutiei, cu avizy
directlei de specialitate din cadryl aparatulul Primarului General si al conducerii Bibliotecli Metropolitane Bucuresy:
» Elaborarea si implementarea planuiui de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documenteior
- Ordinul de serviclu
2, Declarafia de independents
3. Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit Public Intern
4. Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare la Cunostingg ~ CLC
6. Studiul Prefiminar
7. Stabilirea Punctajulul Total al Riscuriior si lerarhizarea Riscurilor
8. Chestionarul de Control Intera — GCl
9. Evaluarea Inifiald a Controlului Intem si Stabilirea Obiectivelor de Audit
10. Programul de Audit Public Intern
11, Chestionarul - Listd de Verificare ~ CLvV
12. Foaie de Luery
13. Testenr. 1giny, 2
14. Fisd de Identificarea sl Analiza a Problemel - FIAP
18, Formutar de Constatare $i Raportare a regularitidtilor ~ FCRI
16, Nota Centralizaioare a Documentelor de Lucru
7. Minuta Sedintel de Inchidere
18. Proiectu} Raportului de Audit Public intarn
18, Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public intern
20, Minuta Reuniunii de Conciliere
21, Raportul de Audit Public ntern
22. Adresa de transmitere g Raportului de Audit Public Intern
23, Fisa de Urmarire a Implementéri! Recomandatilor
» Efectuarea de activitdti de audit public intern pentru a evalua conformitatea $i transparenta sistemelor de
management financiar si control a! entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate, acenomicitale,
eficientd si eficacitate:
¢ Evaluarea permanenta a starii institutiel, fluxului documentelor $i proceduriior de lucry;
¢ Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor $i recomanddrilor rezultate din activitédtile de audit:
o Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor corespunzédtoare;
¢ Elaborarea raportuiui anual al activitatii de audit public intem;
e In cazul identificarii unor regutaritatl sau posibile prejudicil, intocmeste rapoarie catre conducétorul enfiiay
publice gi structurli de control intern abilitate;
e Isi perfactioneaza cortinuy, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiy individ.al
orizontul profesionale si de cultura generala;
¢ Inainteaza Raportu! anual de activitate $i este evaluat conform Regulamentului Intern af Bibliotecii Melropcliianc
Bucuresti;
* Face propuner de iimbunatatire & activitatii si se implica activ In apllcaroa propuneriior facuie;
¢ Indepiineste sarcinile prevazute prin fisa postulul, Programui anuai de activitate, precum i alte dispoziti date de
seful ierarhic, Tn limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantel profesionale
e Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
o Indeplinrea specificatiiior postului:
«  Activitatea profesionals:
o Disciplina in munca:
o Contacte si comunicare
¢ Aprecierea generaly:
* Criterli specifice de evaluare a performantelor individuale
¢ Oblectivitate, independenta, profesionalism si integritate in indeplinirea atributitor de serviciu,

* Capacitatea de analiza si sinteza, congizie, acuratefe Tn analiza gi interpretarea datelor;
Compatenta profesionala, cunoasieres temeinica a legislatiei in vigoare si moduyl de aplicare.
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FISA POSTULUI -
POMPIER STUDII MEDII

NR. 19

Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Compartimentul Securitate si Sanatate in Munca. Prevenirea si Stingerea
Incendiilor. Situatii de Urgenta

Denumirea postului: Pompier
Gradul profesional:
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la asigurarea securitdii si protectia angajatilor prin activitati de informare,

instruire, monitorizare si control in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
Curs de cadru tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

2.Experienta necesara

Experienta in muncad de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunostinte de domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de
urgenta
Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

™

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1. Competenie de planificare gi organizare a activitatii personale.

2. Initiativd, creativitate in adoptarea solufiilor si alternativelor de lucru.

3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistenta la munca in condiii de stres, perseverentd, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Valorificare a cunostinielor si experientei dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile Tn relatie cu utilizatorii.
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, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 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 sanatatea n
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 functionare a BMB, a
Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile in institutie;

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

6. Principalele atributii

a) elaboreaza,
asigurarea securitdtii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

b) elaboreaza, implementeaza si actualizeazd planul de informare si de
instruire a angajatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgentg;

in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

d) urmareste modul in care se aplica si se respecté reglementarile legale n
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

e) efectueaza controale in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgentd in toate spatiile in care salariatii isi desfasoara
activitatea;

f)  elaboreazd, implementeazd si actualizeazd planul de masuri privind

1

c) urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice ?

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

implementeaza si actualizeazé planul de masuri privind |




prevenirea incendiilor;
g) asigura interventii operative, conform atribuiiior, in domeniut situatiilor de

urgentad.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de Manager {Director general)

- sliperior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:

o colaboreazad permanent cu salariati din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a masurilor privind asigurarea
securititi si protectia angajatilor in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor si at situatiilor de urgenta;

e colaboreazd permanent cu conducatorii locurilor de munca pentru
informarea si instruirea pericdica a salariatilor BMB in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor si al situatidor de urgents;

o colaboreazi cu Biroul Automatizare, Administirare sistem Integrat de
bibliotecd. IT pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de
infrastructura informatica, de funclionarea aplicatiior necesare In
activitatea Compartimentului Securitafe si Sénatate in  Munca.
Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de Urgenta,

o colaboreaza cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara
pentru semnalarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile
aferente, de functionarea optima a spatiilor in care isi desfasoara
activitatea salariati BMB din punct de vedere al prevenirii si stingerii
incendiilor si al situatiilor de urgenta;

e colaboreazd cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea
necesitatilor la nivel de institutie din punct de vedere al prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgentd si documentarea acestora in
vederea demardrit achizitiilor publice;

« colaboreazd cu celelaite compartimente ale BMB pentru indeplinirea
atributiilor specifice.

¢} Relatii de control: controleaza periodic la nivel de institutie implementarea
masurilor privind asigurarea securitatii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor si &l situatiiior de urgenta

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institufia Tn relatie cu terti numai in situatiie
care tin de domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si ai situatifor de urgenta,

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului:

s Elaboreaza, actualizeazd si implementeaza planul de méasuri privind asigurarea securitatii si protectia angajatiior
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;
« organizeazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor la sediul central al BMB precum si a filialelor
o controleazd permanent unitatile in vederea respectarii de catre salariati a normelor de prevenire a incendiilor
« intoocmeste necesarul cu mifioaceie tehnice de apérare impotriva incendiilor si dupé procurare, le distribide
« verifica inregistrérile din fisele individuale de 5U
¢ fine evidenta mijloacelor tehnice de apdrare Impotriva incendiilor
« verifica starea tehnica, Intretine si utilizeaza dotarile si mijloacete tehnice de care dispune pentru interventii in
cazul incendilor
= participd la actiuni de evacuare, activitéti de protectie civila, efc.
s acorda primul ajutor personalului accidentat
o FElaboreaza, actualizeazd si implementeazd planul de informare si de instruire a angajatilor Tn domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;
» Tntocmeste fisele individuale si face noilor angajati instructajul general in domeniul prevenit si stingerii incendiilor
si al situatiilor de urgenta noilor angajati
o distribuie fisele individuale de protectia muncii sefilor compartimente, care au responsabilitatea de & face
instructajui periodic in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si ai situatiilor de urgenta
s+ sprijina permanent activitatea de instruire In domeniuf prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta,
efectueaza instructaje periodice si la solicitarea sefiior de compartimente;
o Urméreste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice in domeniut prevenirii si stingerii
incendiilor si al situatiilor de urgenta;
e intocmeste, actualizeaza, péstreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie a salariatilor
o Urmareste modul Tn care se apiicd si se respectd reglementarile legale in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor si al situatiilor de urgenta,
« tine evidenta reglementarilor aplicabile n activititile desfasurate si asigura insusirea gi respectarea de catre
tot personalul a prevederilor reglementérilor respective
o efectueaza controala In in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta in teate spatiile n
care salariatii 1si desfasoara activitatea,
+ verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie a salariatilor

2



e execUtd activilgt de prevenire a incendiilor (raporteaza orice situatie care constituie pericol de incendiu;
actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite, in cazul aparitiei oricrui perico! iminent de incendiu)

¢ Asigurd interventii operative, conform atributiilor, Tn domeniul situafitor de urgenta.
¢ Se preccupd in permanentd de cunocasterea legislatiei Tn domeniul prevenirii si stingerit incendiilor si al situatiitor
de urgentd, de perfectionarea pregétirii profesionale
e Asigurd securitatea dateior si péstreaza secretul de serviciu n relatiile cu perscanele striine de institutie
e Particip& la organizarea arhivarii documentelor din raza sa de activitate, preocupandu-se de pastrarea si
conservarea acestora pana ta predarea lor definitiva fa depozitele de arhiva
» Intocmeste informdri ia soficitare si raportéri pericdice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea in
cadrul compartimentulu si {a indeplinirea obiectivelor asumate;
¢ Poate inilia Tntaélniri departamentale sau inter-departamentale daca acestea sunt necesare pentru buna
desfasurare a activitdtii profesionale in cadru!l compartimentului;
s [ace propuneri de imbunatafire a activitd{ii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;
o Indeplineste sarcinile prevézute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de
sefii ierarhici, n limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.

4} Evaluarea performantei profesionale
a} Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postuiui
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala

b} Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a starilor conflictuaie gi respectarea relatiilor ierarhice;
4, Capacitatea de a-si desfésura activitatea si de a realiza lucrari n situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



FISA POSTULUI - NR. 59
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. | A

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

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

‘Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: A
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului:

Atragerea spre bibliotecd a membrilor comunitatii deservite prin organizarea de

evenimente publice si programe culturale, educationale si de loisir, n scopul satisfacerii necesitatilor 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 munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunoasgterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie
2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatilor in formate
traditionale si in mediul online

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

4. Cunoasterea a minim o limb& strdind de circulatie internationald (engleza/
francezd/ germana/ spaniold)

5. Cunostinte de managementul proiectelor.

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

e Competente de planificare si organizare a activitdtii personale.

e |nitiativad, creativitate fn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

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

eRezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, tncredere in sine.

e Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

eCapacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

e Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile Tn relatie cu utilizatorii.

e Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

e Orientare cétre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

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

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile $i 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 Proteciiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgentg;
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,
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 si metodologiilor elaborate la nivelul
compartimentului.

a

6. Principalele atributii

1. initiazd, coordoneazad 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 o evalueazd planificarea si implementarea |
programelor si proiectelor de filiala;

3. evalueazd si raporteazd periodic cu privire la impiementarea programelor,
proiectelor si activitatilor in conformitate cu Planul anual de programe i prolecte
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
activitétilor pentru cresterea nivelului de satisfactie a beneficiariior si pentru
cresierea performantelor BMB,

6. propune strategii de marketing care s& ducé la cresterea numdruiui de utilizatori
ai servicilor oferite, dezvoltarea si promovarea servicilor noi, diversificarea
serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea calitafii acestora;

7. propune si implementeazé strategii si campanii de comunicare publica pentru
promovarea serviciilor, programelor, proiectelor i activitatilor BMB;

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

9. intretine si dezvoltd canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere
al continutului,

10. coordoneaza pilanificarea, organizarea si asigurda buna desfasurare a
cenaclurifor si cluburiler de lecturd de la Sediul Central;

11. coordoneazd planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a
vernisajelor si expozitiilor de arta plasticd gazduite la Sediul Central;

12.cerceteazd comunitatea bucuresteanad pentru depistarea nevoilor comunitaii si
oportunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe §i proiecte ta nivelul Sediului
Central;

13.propune si implementeazé proiecte cu finantare externd, dupa caz,

14.propune parieneriate si coordoneaza activitatea cu parienerii BMB
15.coordoneazd activitatea de voluntariat in BMB.

7. Sfera de relatii:

Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice: subordonat faid de Sef Serviciu Marketing. Comunicare
Publica. Dezvoltare si Coordonare Programe si Proiecte

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrui BMB.

c) Relatii de control: coordeoneazd, monitorizeazd si evalueazd planificarea si
implementarea programelor si proiectelor de filiala in Biroul Filiale Sud

Sfera relationala externa:

a) cu autoritafile si institutiile publice din Romania:

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

« stabileste contacte si colaboreazd cu institufii culturai-educative In limita
competentelor stabilite de director (de specialitate);

o reprezintd institugia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului (de specialitate),

b) cu alte organizatii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabilegte contacte i
colaboreazd cu organizatii  sifsau grupuri de cetateni in limita competentelor
delegate de managerul institutiei;

¢) cu organizatii din afara tarii:

» stabileste 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
profesionald (cursuri, seminarii, conferinte, vizite de studiu);

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




3} Descrierea activititilor corespunzitoare postului

L

(¥

6.

12.

13.
14.

15.
186.
17.

initiaz&, coordoneazé si monitorizeaza programe si proiecte de retea in conformitate cu Planul anual
de programe si proiecte cufturale si educationale al BMB,

coordoneazd, monitorizeazd si evalueazd planificarea si implementarea programelor si proiecteior de
filiala,

evaiueaza si raporteaza periodic cu privire la implementarea programelor, proiectelor si activitétilor in
conformitate cu Planul anual de programe si proiecte culturale si educationale al BMB,

evalueaza gradu! de satisfactle a utilizatorilor cu privire la servicile, programele, proiectele si
activitafile desfasurate de BMB si intocmeste rapoarte periodice asupra acestor aspecte;

propune conducerii m&suri de optimizare a serviciilor, programelor, proiectelor $i activittiior pentru
cresterea nivelului de satisfactie a beneficiarilor si pentru cresterea performantelor BMB,

propune strategii de marketing care s& ducé la cresterea numaéruiui de ufilizatori ai serviciior oferite,
dezvoltarea si promovarea serviciilor noi, diversificarea serviciilor, programelor si proiectelor, cresterea
calitatii acestora;

propune si implementeaza strategii si campanii de comunicare publicd pentru promovarea serviciilor,
programelor, preiectelor si activitatilor BME;

coordoneaza si faciliteazd comunicarea institutionald cu partenerii media, utifizatorii si utilizatori
potentiali ai BMB: colaboreaza cu toate compartimentele BMB pentru a culege si disemina informatii
corecte cdtre exterior;

intretine s dezvoltd canalele de comunicare online ale BMB, din punct de vedere al continutuiui;
coordoneazéd planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a cenaclurifor si cluburilor de
lectura de la Sediul Central,

coordoneaza planificarea, organizarea si asigurd buna desfasurare a vernisajelor si expozitilor de arta
plasticd gazduiie la Sediul Central;

cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoiler comunitafii si oportunitdtilor de
dezvoitare de noi servicii, programe i proiecte la nivelul Sediului Central;

propune si implementeaza proiecte cu finantare externa, dupa caz,

coordoneaza activitatea de voluntariat in BMB.

face propuneri de Tmbunatatire a activitéiii si se implicd activ in aplicarea propunerilor facute;

propune parteneriate si coordoneaza activitatea cu partenerii BMB

indeplinegte sarcinile prevazute prin figa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispoziii
date de seful ierarhic, in limita comgpetentelor si sub rezerva legalitdii acestora,

4} Evaluarea performantei profesionale

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

AR

Indeplinirea specificatiilor postului;
Activitatea profesionald;

Disciplina In munca;

Contacte gi comunicare;
Aprecierea generaid,

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 {Directer general), Salariat,

Director {de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoitare si
Coordonare Programe gf Proiecte

(V%)
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BIBLIOTECAR S |

o

1) Obiectivele postului: Cresterea capacitaiii profesionale a salariafilor BMB prin organizarea de activitdti de formare

profesionald si indrumare metodologica permanenta.

2) Conditii generale si specifice:

1. Pregatirea
profesionala

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta.

2. Experienta
necesara

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

3. Cunostinte
profesionale

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

=

{1# ! 11 S
Numele si 2l el Qi ] 3 |
prenumele: B
Denumirea Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB) ‘
institutiei: {
Compartimentul | Serviciul Formare profesionald. Metodologic |
Denumirea Bibliotecar - 1
postului: 7 ]
Gradul S |
profesional: ) ;
Nivelul postului: | de executie i

2. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in domeniul formarii profesionale si al educatiei |

adultilor.

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

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

5. Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationala (engleza/ franceza/
germana/ 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 analizéd si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva 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 experienfei dobandite.
7. Capacitatea de asumare a responsabilitafilor.

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.
Responsabilitate
a implicata de
post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile si
completérile ulterioare;

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

e |egea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea $i sanatatea In muncé si Normele
de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

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

e |egea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

e legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita 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 la nivelul compartimentului.

6. Principalele
atributii

1. Realizeaza, arhiveazd si pune la dispozitie salariatilor metodologii si proceduri de lucru in

functie de necesitatile semnalate de compartimentele B.M.B. si/sau bibliotecile publice din |

judetul lIfov;
2. Participa la organizarea si desfasurarea intalnirilor profesionale nivelul institutiei sau al |
serviciilor;




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

4. Organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicari pe teme profesionale;

5. Intocmeste situatii statistice cu masuratori si indicatori de performanta si le raporteaza
factoritor de decizie si evaluare, precum si mstliutulor specificate de actele normative afiate 1
vigoare;

6. Constituie si asigurd fondul documentar in domeniile bibliclogie, biblicteconcmie si T,
necesar perfect!onaru si pregatirii profesionale si 1l pune la dispozitia salariailer B.M. B.,
bibliotecarilor din judetul ilfov si a participantilor la concursurile de angajare;

7. 1si perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes
personal, orizontul profesional si de cultura generala.

7. Sfera de relatii: | gfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de Sef Serviciu Formare profesionala. Metodologic
b} Retafii funciionale: cu salariatii din cadrul BMB.

c) Relatit de control: -

Sfera relationald externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice din Romania:

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

ereprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, cu acordul conducerit;

ereprezinta institutia In relatia cu autoritaile publice si bibliotecile publice din judejul lifov;

b) cu alte organizaii si/sau grupuri de cetateni din Romania: stabileste contacte gi colaboreaza

cu organizatii si/sau grupuri de cetateni In limita competentelor delegate de conducerii institutiel;
c} cu organizatii din afara tarii:

e stabileste contacte si colaboreazd cu institufii cultural-educative si alte tipuri de organizati

(asociatii profesionale, alte organizati non-guvernamentale etc. ) pentru identificarea  si

diseminarea bunelor practici, a oportunitatilor de formare profesionald (cursuri, seminarii,
conferinie, vizite de studiu);

* reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul conducerii.

3) Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

» identificd programe si cursuri profesionale, propune si organizeazd participarea salariatilor, In concordantd cu
necesitatile de perfecglonare ale persenalului, n funct%e de exigentele activitatii profesmnale curente si de
evaluarile realizate de sefii ierarhici, in limitele bugetuiui aprobat

» asigurd diseminarea si aplicarea concretd in activitatea curentd a informatilor dobandite prin diferite forme de
perfectionare de catre personalul B.M.B ;

e organizeaza consfatuiri si sesiuni de comunicéri pe teme profesionale;

e participa la organizarea si desfasurarea intélnisilor profesionale nivelul institufiei sau al servicitior,

= constituie si asigura fondul documentar In domeniile bibliologie, bibli oteconomie si IT, necesar perfectionarii si
pregatirii profesmnale si il pune la dispozitia salariatilor B.M.B., biblictecariior din Judetul lifov si a participantilor la
concursurile de angajare;

» intocmeste metodologii si desfasoara activitali de indrumare a bibliotecarilor din bibliotecile publice din Bucuresti i
din judeful llfov;

o intocmeste situatiile statistice ale BMB, cu masuratori si indicatori de performant si le raporteaza factorilor de
decizie si evaluare, precum si institutiilor specificate de actele normative aftate in vigoare;

e organizeaza si livreazd cursuri de formare pentru salariafii BMB, bibliotecarii din Bucuresti, udetul Hifov si din
regiunea Sud-Est;

o isi perfectioneazd continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional §i de cuifurd generala;

e inainteaza Raportul individual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotect
Metropolitane Bucuresti;

e face propuneri de imbunatatire a activitatii gi se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

e indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programu! anual de activitate, precum si alte dispozifii date de
seful ierarhic, in limita competentelor gi sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

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

1. Indeplinirea specificatiiior postului;




Activitatea profesionali;
Disciplina Tn munca;
Contacte i comunicare,
Aprecierea generald;

9 R W

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Contribufii active si efective la cresterea capacitatii profesionale a salariatiior BMB.
Capacitatea de a desfasura activitdii pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu, T baza unor drumari
minime, cu exceptia cazurilor In care activitdiile implicd uarea unor decizii care depasesc limitele de

competenta.
Manager {Director general), Salariat,
Sef Serviciu Formare Profasionala. Metodclogic Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,
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FISA POSTULUI - NR. 50, 51 ol 0. A1
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE-GR. |+ ezl

Numele si prenumele: L N
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB) N
Compartimentul Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

Denumirea postului: Bibliotecar

Gradul profesional: [

Nivelul postului: de executie a

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

2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
profesionala
impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta In muncé de minim 3 ani si 6 luni.

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

2. Cunostinte despre piata editoriald interna si externa.

3. Cunostinte de organizarea si regésirea informatiilor in formate traditionale si in
mediul online.

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

5. Cunostinte, nivel incepétor, a unei limbi stréine de circulatie internationala
(englezad/ franceza/ germana/ spaniola).

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

competente 2. Initiativa, creativitate Tn adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Capacitate de analizd si sintezd, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributivd, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenia, adaptabilitate, |
flexibilitate. }
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa. i
6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei :
dobandite.

7. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

8. Orientare cétre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitafii:

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

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea gi sanatatea n
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; 5
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 si metodologiilor elaborate la nivelul l

compartimentului.

6. Principalele atributii 1. Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvolt&rii colectiilor BMB,
indiferent de format prin selectie si completare curenté si retrospectivé. N




2. Planificarea si realizarea deselectiel sistematice din colectile BMB in
colaborare cu Serviciul comunicarea Colectiilor. Reiatii cu publicul, Biroul
Filiale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiale Est, Biroul Fiiale Vest.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relafionaid interna:
a) Relafii ierarhice: - subordonat fata de seful serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Retfatii functionale:  cu salariafii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu edituri, distribuitori de
carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezintd posibile surse pentru
dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, in limita competenielor delegate de
sefii ierarhict,

2. Sfera relationald exierna:

a) cu autoritati si institutii publice din Romania;

- colaboreaza cu pibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, a oportunitatilor de formare profesionalé (cursuri, conferinte, vizite de
studiu).

- reprezintd institufia la conferinie, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul
directorului (de specizlitate),

b) cu organizatii si institutii din Romania: reprezinta institutia in relatie cu edituri,
distribuitori de carte, librarii sau alte tipuri de crganizatii ce reprezinté posibile
surse pentru dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, In limita
competenteior detegate de sefii ierarhici.

¢) cu organizalii din afara tarii: reprezintd institutia la conferinte, simpozioane,
expozitii de specialitate cu acordul directoruiui (de specialitate)

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

« Planificarea si realizarea activitatilor specifice dezvoltarii colectiior BMB, indiferent de format prin selectie si

completare curenta si retrospectiva.

- Prospecteazd piata

editoriald internd si externd, analizeazd circulatia colectiilor existente si identifica

tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.

- Receptioneaza publi
Selecteaza semnalu

1

catiile achizijionate de la diversi furnizori.
| de lucru pentru fiecare titlu In vederea prelucrérii.

Repartizarea publicatiilor la casetele bibliotecilor filiale.
Confruntarea repartitie! cartilor pe biblioteci filiale cu borderourile.
Predarea documentelor de biblicteca fiecarei filiale sub semnatura.

- Repartizarea exemplarelor pe filiale st introducerea numereior de inventar prin impiementare automata.
actualizarea exempiaralor.

- Verificarea corectitudinii introducerii datelor pentru evidenta publicatiilor in sistemul integrat de biblioteca

ALEPH.

- Corectarea datelor introduse n sistemul integrat de bibliotecd ALEPH.

- Gestionarea statutelor, in sistemul de bibliotecd ALEPH - carte si alte materiale documentare propuse

pentru casare, transfer,

lipsuri.

e Planificarea si realizarea deselectiei sistematice din colectile BMB in colaborare cu Serviciul comunicarea

Colectiifor. Relatii cu publicul, Biroul Fiflale Sud, Biroul Filiale Nord, Biroul Filiaie Est, Biroul Filizie Vest; face

propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute.
- Analizeaza circulatia colectiiior existente si identifica titlurile si exemplarele care trebuie eliminate din

colectéi si organizeaza

procesul de eliminare Tn colaborare cu bibliotecarii din Serviciul Comunicarea

Colectiilor. Relatii cu Publicul.
+ Indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, n limita competenielor si sub rezerva legalitatii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale

a)Criterii generale de evalu

are a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

1. Indeplinirea specificatiilor postului

2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Tn munca
4, Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala




b}Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Initiativd si creativitate: propune schimbarea unor reglementari, a unocr tehnologii, a unor procese, in
domeniul dezvoltarii colectiilor ce au ca efect cresterea eficien{ei, eficacitéiii si performantelor BMB;
2. Capacitatea de a desfasura activitdfi pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, Tn baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitalile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de

competenia.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de specizlitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor



FISA POSTULUI -
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. |

NR. 130

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Vest

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: I
Nivelul postului: de executie

|
4

1. Obiectivele postului:Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozilie a tuturor

materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitétilor de educare, informare, documentare,

cercetare gi recreere ale acestora.
Conditii generale si specifice:

2.

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
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
biblioteconomie.
2. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate

traditionale si n mediul online.
Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
Cunoasterea a minim o limba strdind de circulatie internationald.

o

4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
Capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
lstrlbutrvé dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

Rezistenta la munca in condifii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
ex1b|I|tate atitudine pozitiva, incredere in sine.

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
xperientei dobandite.

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

Orientare catre rezultate si catre solufii.

5.Responsabilitatea
implicata de post

SCENg OO RO =

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:
1.4,
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 electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea i sanatatea in
muncd si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2008.

1.5.
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 conduita 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;

operationale si a normelor operationale aplicabile.

compartimentului.

6. Principalele atributii

de evidenta a a ctivitatii prorpii;
2. asigurd serviciul de tnscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de

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

lacces Tn bibliotecd, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind |

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile |

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor |

4, Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul |

1. lucreaza in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitatile de imprumut si evidentd, pentru documentele si datele statistice



identificarea acestora, conform metodologiiior de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblictecs;

3. desfasoard activitali de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC ¢i Tn
biblioteca;

4. organizeaza si gestioneaza depozite de documente cu acces liber, conform
potiticii institufiei;

5. asigura comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri gi pe diverse
suporturi;

5. initiaza, organizeazd ¢b desfagoard programe i proiecte culturale,

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

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic gt/ sau moral, conform nermetor metadelogice i respectand legislatia
in vigoare si le fnainteaz& periodic sefului de compartiment;

3. cerceteazd comunitatea Dbucuresteand pentru  depistarea nevoilor
comunitatii si oporiunitatilor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte la nivel
de filiald sau de refea de filiale;

3, oropune incheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de infers
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institufiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitati,

7. Sfera de relatii: 1. Sferarelationald interna:

a) Reiafii ierarhice; - subordonat fatd de seful Biroului Filiale Vest
- superior pentru Nu este cazu!
b) Relaiii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul
d} Retatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai n situatiile In care existd avizul superiorilor;
2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritdfi i institutii publice;
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative n vederea
dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezinid institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu perscane juridice private: In vederea dezvoltérii de parteneriate, cu avizul
superiorilor.

3. Descrierea activitatilor corespunzétoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

-]

L]

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lecturd & membrilor comunitafii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile definute, asigurd accesul la infermatiile publice din toate domeniile
cunoasteri;

asigurd serviciite de lectura 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 colectiilor, regdsirea publicatiilor in catalog si la raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, prelungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatiler si raporteaza pericdic catre
superiorul ierarhic,

colaboreazé cu crganizatiile din zona de acoperire a biblictecii cu avizul superiorilor;

organizeaza aciiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de refeaua
BMB si ii convinge s3 apeleze la serviciile bibliotecii sau s& spriline/sponsarizeze activitétite BMB.;
proiecteaza si implementeaza programe de bibliotecd care asigurd oportunitdli de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul vietii;

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 i cbiectelor de inventar luate Tn
primire, precum §i a celorlalte bunuri aflate In gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblictecd din gestiunea filialei;
tine evidenta actelor insctitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionard,
desfasoara actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l inainteaza, cu numdr de inregistrare, juristului institutie,

2



3.

o depune confravalcarea u.b. declarate pierdute de catre ulilizatori (chitaniier);

ntretinerea ambientului de biblioteci:

e pune in evidentd sursele de informare, colectiife, precum $i informatiile despre serviciile §i activitalile
organizate in refeaua BMB;

«  asigurd un ambient placut, curat, simplu si estetic n interiorul filialei.

Pregatirea gi perfectionarea profesionala:

« Isi perfeclioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de culturg generala.

Alte responsabilitati:

« contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
programelor culturale / educationale.

o fnainteaza periodic Raportui statistic si Raportu! de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor si
metodclogiilor aprobate;

¢ Inainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmater conform cerintelor superiorilor
si metodologiilor aprobate si pune Tn practica planificarea aprobata de conducere;

¢ Tnainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Infern at Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;

e face propuneri de imbun&taiire a activitatii i se implicad activ in aplicarea propunetilor facute,

o Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum i alte dispozitii
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitafii acestora,

4, Evaluarea performantei profesionale

1)

Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului

Activitatea profesicnala

Disciplina Tn munca

Contacte si comunicare

Aprecierea generald

Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitatii desfasurate si a produselor realizate (servicii, colect, programe, proiecte, referinie,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);

2. Initiativa si creativitatea: propune solulii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiune gi evaluarea consecintelor schimbérilor,

3. Vorbeste si scrie Intr-o maniera profesionistd, binevoitcare gi adecvata tuturor categoriifor de public, creeaza
si intretine o atmosferd prietenoasd, un mediu de munca colegial sicolaborativ,

4. Capacitatea de a desfasura activitdli pentru indeplinirea afributiilor de serviciu, nh baza unor Indruméri
minime, cu exceptia cazuritor in care activitatile implicé luarea unor decizii care depdsesc limitele de competenta.

o1 N

Manager (Director general),

Director {de specialitaie) Salariat,

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Retatii cu publicul Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Birou Filiale Vest



FISA POSTULUI - NR. 39 , 74%‘7

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR- I “ 5}'7“]‘9 M
Numele si prenumele: / /
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitand Bucuresti (BMB) (" }
Compartimentul | Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare |
Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: I |
Nivelul postului: de executie }

1) Obiectivele postului: Realizarea activitatile de catalogare, indexare si clasificare in sistemul integrat de
biblioteca a tuturor resurselor intrate in colectile Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, conform standardelor
internationale de descriere bibliografica ISBD si a formatelor MARC implementate in sistemul de biblioteca.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

profesionala
impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in muncé de minim 6 luni. i
3. Cunostinte 1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in biblioteconomie.
profesional 2. Cunostinte de organizarea si regasirea 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 stréina de circulatie.

4. Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

1. Competente de planificare si organizare a activitaii personale.

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

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

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

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

7. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe

(cataloage online, fisiere de autoritate, baze de date). |
8. Orientare cétre rezultate i catre solutii. ]
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii: .
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si |
completarile ulterioare; i
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificarile si completdrile 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 s&natatea 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; i
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. i
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, |

1




colectivital si subiecte;

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

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

8. Recatalogarea publicatiilor cu date incomplete {descriere sumara din Rl sau a
publicatiilor cu descriere bibliograficd sumara.

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat faid de seful serviciu
- superior pentru : Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu salariatii din cadru! Bibfiotecii Metropolitane Bucuresti.
¢) Relatii de controt, Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi numai
n situatiile in care existad avizui superiorilor,
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si instituti publice:
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, doar cu avizul superiorilor,
- colaboreaza cu bibliotecile din {ard, doar cu avizul supericrilor;
b) cu organizatii internationale:
- ¢olaboreaza, dacd este cazul, cu asccialii profesionale si/sau institutit bibliotecare
internationale, doar cu avizul superiorilor;
¢) cuU persoane juridice private: Nu este cazul.

3) Descrierea activitafilor corespunzatoare postului:

&

Cunoagste si aplicd corect standardele in domeniul cataicgarii (1ISBD(M), ISBD(A), ISBD(NBM), ISBD(CR},
ISBD{ER), ISBDR{CM), ISBD(PM) ), clasificarii (CZU)}, indexari documentelor (limbaje de indexare Lives.ro,
Rameau, LCSH), stas-urile in biblioteconomie si documentare, formatele MARC de schimb de date
bibliografice;

Cunoaste structura generaid, importanta, functiile si relatiile sistemului integrat de bibliotec si a catalogulut
online (OPAC),

Intelege si realizeaza corect catalogarea descriptiva, In sistem informatizat {modulul catalogare), pentru
toate resurselor intrate In colectiile Bibliotecii Metropolitane, activitate ce presupune redactarea descrierii
bibliografice conform standardelor internationale 1SBD;

Intelege si realizeaza corect clasificarea documentelor, conform Clasificarii Zecimale Universale;

Intelege si realizeaza corect analiza de subiect pentru toate resurselor intrate in colectile Bibliotecit
Metropolitane, atribuind descriptori din vocabularul deja existent in sistem;

Creeaza nol descripteri dupa consultarea limbajelor de indexare Lives.ro, RAMEAU si a altor vocabulare
controlate;

Realizeazd colarea sistematic-alfabetica peniru toate resursele intrale in colectile Biblioteci
Metropolitane;

Asigura controlul bibliografic prin crearea si gestionarea corectd a figierelor de gutoritate (persoana fizica,
parsocana colectivitate);

Verificd, corecteaza si uniformizeazad indicii CZU atribuifi documenteior pentru inregistrarile bibliografice
provenite prin conversie din vechiul soft de biblictecd n vederea imbunatatirii calitdtii catalogului si a
regasirii informatiei;

Verifica, corecteaza si uniformizeazd descriptorii tematici atribuiii documentelor pentru nregistrarile
bibliografice provenite prin conversie din vechiul soft de bibliotecd in vederea Tmbunéatatirii calitaii
cataloguiui si a regasirii informatief,

Asigura si raspunde de retrocenversie prin recatalogarea publicatiilor monografice cu date incomplete sau
a publicatiior monografice cu descriere bibliografica sumar;

Asigura ufilizatorilor catalogului online o varietate mare de puncte de acces n vederea regasirii faciie si
eficiente a informatiilor in colectiile bibliotecii;

Asigura si raspunde de afisarea corectd a datelor bibliografice in catalogui online OPAC;

Actualizeazd In permanenta catalogul electronic asigurand acuratetea datelor biblicgrafice;

Cunoaste si utiizeazd corect instrumente de ¢dutare In mediul enline, interogare baze de date, cataloags
online, fisiere de autoritate online, etc,;

Isi perfeciioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelu! Bibliotecii Metropelitane Bucuresti si prin
interes personal, orizentul profesional i de culturd generalg;

Se mentine la curent cu schimbarile care intervin In sistemul informatizat si Tn operatiunile si metodologiile
de folosire 2 modulului CATALOGARE al softului de biblictec,

inainteazd Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern ai Biblictect
Metropolitane Bucuresti;

Face propuneri de imbunatétire a activitétii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;

indeplineste sarcinile prevazute prin figa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispoziti
date de geful ierarhic, In limita competentelor si sub rezerva legalititii acestora.
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4} Evaluarea performantei profesionale

a)Criterii generale de evaluare a performantefor individuale, conform Regulamentului Intern
. Indeplinirea specificatiilor postulu

. Activitatea profesionald

. Disciplina Tn muncé

. Contacte si comunicare

. Aprecierea generala

L SN I T O

p)Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitdiii desfasurate (corectitudidinea, acuratetea, complexitatea elementelor biblicgrafice din
descrierea bibliografica, concizia, exhaustivitatea, obiectivitatea, specificitatea si coerenta descriptoriior de
subiect)
2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea idetlor, prezentares
unor planuri de actiune si evaluarea consecinielor schimbéarilor,
3. Capacitatea de utilizare eficientd a unor instrumente de informare complexe ; cataloage online, fisiere de
sutoritate, baze de date, etc. (realizarea unor fimpi optimi in procesut de regasire a informatiilor, corectitudine.
acuratete);
4, Capacitatea de a desfasura activitdli pentru indeplinirea atributiior de serviciu, in baza unor Indruméri
minime, cu exceptia cazuritor Tn care activitdlile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele de

competenta,
Manager (Director General), Salariat,
Director (de specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Catalogare. Ciasificare. Indexare,

[¥5)



FISA POSTULUI - NR. 55
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il

b o ||

Biblioteca Metropolitan Bucuresti (BMB) Lo |
Biroul Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor i

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

Compartimentul

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: Il i
Nivelul postului: de executie l

1) Obiectivele postului: Dezvoltarea colectilor BMB prin completare curenta si retrospectiva si deselectie
sistematica.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Experienta necesari

Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

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

2. Cunostinte despre piata editoriala interna si externa.

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

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

Cunostinte, nivel incepétor, a unei limbi stréine de circulatie internationald.

4. Calitati, aptitudini gi
competente
profesionale

5
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, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipéa.

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, republicatd, 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;

modificarile si completérile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in
muncé 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;

autoritdtile 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.

compartimentului.

6. Principalele atributii

1. Realizarea activititilor specifice dezvoltarii colectilor BMB, indiferent de format
prin selectie si completare curenta si retrospectiva.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful serviciu
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.
¢) Relatii de control: nu este cazul

1

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu |

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

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

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu edituri, distribuitori de




carte, librarii sau alte tipuri de organizatii ce reprezinta posibiie surse pentru
dezvoltarea colectiilor, inclusiv persoane fizice, In limita competenielor delegate de
sefii ierarhici;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritaji si institutii publice din Romania:
- colaboreaza cu bibliotecile din sistem pentru identificarea si diseminare bunelor
practici, a oportunitatitor de formare profesicnald {cursuri, conferinte, vizite de
studiu).
- reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozilii 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 aite tipuri de organizatii ce reprezinta posibie
surse pentru dezvoltarea colectiiior, inclusiv persoane fizice, in limita
competentelor delegate de sefii ierarhici.
¢) cu organizatii din afara tarii: reprezinta institutia la conferinte, simpozioane,
expoziti de specialitate cu acordul directoruiui (de specialitate)
3} Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
o Realizarea activitatilor specifice dezvoltarii colectilor BMB, indiferent de format prin selectie si completare
curentd si retrospectiva.
- Prospecteazad piata editoriald interna si externd, analizeaza circulatia colectiilor existente si identifica
tendintele de dezvoltare pe tipuri de public.
- Intocmirea documentelor pentru donatii.
- Receptioneaza publicatiile achizitionate de la divers{ furnizori.
- Selecteaza semnalul de lucru pentru fiecare titlu in vederea prelucrarii.
- Intocmirea Notei de receptie si constatare de diferente u.b. intrate Tn biblioteca.
- Cestioneazé comenzile pentru carte si alte documente in baza MLBEO - cautarea titlului in baza
biblicgrafica MLBO1, pregétirea si crearea comenzii efective, regasirea, salvarea si crearea exemplarelor ;
receptia si inregistrarea sosirii documentelor.
- Realizeaza cataiogarea sumard pentru titiurile care nu au descrierea bibliograficd in baza MLBC1.
{macheta fixa si minimal& n format UNIMARC).
- Gestioneazd facturile generale pentru carte si alte documente in baza MLBESO - creare, atasare comenzi
aferente, generare facturd - RMF si atasare — Approval number, balansarea facturii, extragerea datelor din
factura, selectarea comenzilor, extragerea datelor din ALEPH (fisiere machetd), prelucrarea in Microsoft
Excel.
- Intocmirea borderourilor de predare-primire.
- Repartizarea pubiicafiilor la casetele bibliotecilor filiaie.
- Confruntarea repartitiei cartilor pe bibliotect filiale cu borderourile.
- Predarea documentelor de bhibliotecs fiecarei filiale sub semnatura.
- Planificé si organizeaza distribuirea documentelor cétre Intreaga retea.
o indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, Programut anual de activitate, precum si aite dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitétii acestora.
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 generald
b)Criterii specifice de evaluare a performantetor individuale
1. Initiativa si creativitate: propune schimbarea unor reglementéri, & unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul dezvoltérii colectiilor ce au ca efect cresterea eficientel, eficacitatii si performantelor BMB;
2. Capacitatea de a desfasura activitdfi pentru Indepiinirea atributiflor de serviciu, In baza unor indrumari
minime, cu exceptia cazurilor in care activitdiile implicd luarea unor decizii care depégesc limiteie de

competenta.
Manager (Director general), Salariat,
Director (de specialitate) Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Dezvoltarea si Evidenta Colectiitor
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FISA POSTULUI - NR. 102, 139
BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GR. Il

Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Biroul Filiale Nord, Vest

Compartimentul

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: I
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 necesitafilor 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 munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

1. Cunostinte de organizarea si regasirea informatiilor in formate traditionale
si in mediul online. ;

2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail. |
3. Cunoasterea a minim o limba stréina de circulatie internationala. l
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 analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, 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. Orientare cétre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea i Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii: ;
implicata de post 141, Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, 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 formé electronica, cu |
modificarile si completérile ulterioare, |
1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sénétatea in |
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006. 5
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;
17 Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual |
din autoritatile si institutiile publice. i
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 procedunlor |
operationale si a normelor operationale apllcablle
4. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la mvelul

compartimentului.

6. Principalele atributii

1 lucreazad in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele |
privind activitatile de imprumut si evidentad, pentru documentele si datele statistice de |
evidenta a activitatii proprii; |
2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de |

acces in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind |




lidentificarea acestora, conform metodologiilor de fucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoard activitdti de Indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC gi in
biblioteca;

4. organizeaza si gestioneaza deporzite de documente cu acces liber, conform
noliticii institutiei;

5. asigurs comunicarea colectiilor de documentie de diverse tipuri gi pe diverse
syporturi;

6. initiaza, organizeszd i desfagoard programe gl proiecte culturale,

cducationale si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in
conformitate cu Planul anual de programe $i proiecte culturale si aducafionale al
B.M.B., aprobat de conducere;

7. intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct
de vedere fizic i/ sau moral, conform normelor metodologice gi respectand legislatia
in vigoare si le Thainteaz4 periodic sefului de compartiment;

8. cercetegzd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitétilor de dezvoltare de noi servicii, programe i proiecte ia nivel
de filiald sau de retea de filiale;

3. propune incheierea de parteneriaie, conventii culturale si de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
comunitar, popularizarea gl promovarea imaginii institutiel, filialei $i a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

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

a) Refaiii ierarhice; - subordonat fat& de seful Biroului Filiale Sud, Nord, Est, Vest
- superior pentru Nu este cazul

b) Relalii functionale:  cu salariatii din cadrul BMB.

¢) Relatii de contral: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatie cu parteneri externi

numai In situatiile Tn care existd avizul superiorilor;

2. Sferarelationald externa:

a) cu autoritali si institutii publice:

- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative in vederea

dezvoltarii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,

- reprezint institufia la conferinie, simpozicane, expoziti de specialitate, doar cu

avizul superiorilor,;

b) cu arganizati internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltari de parteneriate, cu avizul

superiorior,

3} Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

-]

]

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza st programele de retes;
atragerea spre leciurd a membrilor comunitatii deservite;

oune la dispozitia utiiizatorilor colectiile definute, asigurd accesul la informatiile publice din toate domeniile
cunocasterii,

asigurd servicile de lecturd prin imprumut fa domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenid a activitdtilor zilnice, inclusiv documentare on-iine pentru diferite domenii de
aclivitate,

instruieste utilizatorii cu privire la organizarea colectiilor, reg&sirea publicatiilor in catalog si a raft, utilizarea
catalogului electronic — cautare, rezervare, preiungire, vizualizare fisa personala;

monitorizeaza si centralizeazd activitatile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor i raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic,

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

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciie asigurate de reteaua
BMB si ii convinge s& apeleze fa serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitaiile BMB.;
proiecteazé si implementeazé programe de bibliotecé care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si Invatare pe tot parcursu! vietii;

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

@

raspunde material sl moral penfru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luatd n primire;
asigurd securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor si chiectelor de inventar luate in
primire, precum $i a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa;
tine evidenta primard a documentelor de biblioteca din gestiunes filialei;
tine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face
parte din comisii de verificare gestionara,
desfésoarad actiuni de recuperare u.b. de la utilizatorii-restantieri, intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si 1l Inainteaza, cu numar de Tnregistrare, juristuluf institutief;
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3.

«  depune contravaloarea u.h. deciarate pierdute de caire utilizatori (chitaniier);

intretinerea ambientului de biblioteca:

e  pune In evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informatiile despre serviciile si activitalile
organizate in refeaua BMB;

e asigura un ambient placut, curat, simplu si estetic In interiorul! filialei.

Pregitirea si perfectionarea profesionala:

o isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontu
profesional i de culturd generala.

Alte responsabilitati:

#  contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea si implementarea Planului anual ai
pregrametor culturale / educationsle.

« inainteaz& periodic Raportul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerinielor superiorilor gi
metodologiitor aprobate,

+ finainteazd Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor superiorilor
si metodologiilor aprobate gi pune in practicd planificarea aprobaid de conducere;

e inainteaz& Rapertul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Biblotecii
Metropolitane Bucuresti

o face propuneri de imbunatatire a activitalii si se implicd activ In aplicarea propunerilor facute;

¢« Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozili
date de seful ierarhic, Tn limita competenielor si sub rezerva legalitdtii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern

Indeplinirea specificatiilor postului
Activitatea profesionald

Disciplina Tn munca

Contacte gi comunicare
Aprecierea generald

Ok Wl

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Calitatea activitadtii desfagurate si a produselor realizate (servicii, coleclii, programe, proiecte, referinie,
bibliografii, utilizarea sistemului informatic);

2. Initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezclvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de actiung si evaluarea consecintelor schimbérilor;

3. Vorbeste i scrie intr-c manierd profesionistd, binevoitcare si adecvata tuturor categoriifer de public, creeazi
si Intretine o atmosferd prietenoasa, un mediu de muncé colegial si colaborativ;

4. Capacitatea de a desfagura activitadii pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, n baza unor indrumari minime.

Manager (Director general), Salariat,

Director {ce specialitate), Compartimentul Resurse Umane. Salarizare,

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul,

Sef Birou Filiale Nord/Vest,

A
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Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

ool %M J

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale Sud

Denumirea postului: Bibliotecar |
Gradul profesional: 1A ‘l
Nivelul postului: de executie :

1) Obiectivele postului:
materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare,
cercetare si recreere ale acestora.
Conditii generale gi specifice:

2

Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor

CRITERII

Continut

1.Pregatirea
profesionala
impusa ocupantului
postului.

Studii medii absolvite cu diplom& de bacalaureat |

2.Experienta necesara

Experienta in munca de minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte
profesionale

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

2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala.
4. Calitati, aptitudinisi |1 Capacitate de planificare si organizare a activitaii.
competente 2. Initiativa, 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. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
0. Capacitatea de a lucra independent si Tn 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. Crientare catre rezultate si catre solutii. 1
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii: |
implicata de post 1:1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile |

si completarile ulterioare,
1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificérile si completérile ulterioare; ‘
1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forméa electronica, cu
modificarile si 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 gi stingere
a incendiilor. ‘
1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

(= Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduita 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. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurllor \
operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoagterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate |a mvelui
compartimentului. j

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. asigurd serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de ‘

acces in bibliotecd, precum si completarea bazei de date cu informatii privind |




‘dentificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de bibiiotecé; :

3, desfésoara activitdli de indrumare a utiizatorilor bibliotecii in OPAC si in
biblictecs;

4. organizeaza i gestioneazd depozite de documente cu acces fiber, conform
politici institufiei;

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

5. initiaz&, organizeaza si desfisoard programe gi proiecte culfurale,

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

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

8. cerceteazd comunitatea bucuresteand pentru depistarea nevoilor
comunitatii si oportunitatilor de dezvoltare de not servicii, programe si proiecte la nivel
de filizld sau de retea de filiale;

9. propune Tncheierea de parteneriate, conventii culturale gi de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culiurale, civice, istorice sau de intsrs
comunitar, popularizarea si promovarea imaginii institutiei, filialei si a serviciilor oferite
de catre B.M.B. membrilor comunitatii.

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de geful Biroutui Filiale Sud
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu satariatii din cadrul BMB.
¢} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatie cu parteneri externi
numai tn situatiile in care exista avizul superiorilor,
2. Sferarelationald externd:
a) cu autoritafi si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cultural-educative Tn vedersa
dezveitarii de servicii $i proiecte noi, doar cu avizul superiorilor;
- reprezintd institutia la conferinte, simpozicane, expozilii de specialitate, doar cu
avizu! superiorilor;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltarii de parteneriate, cu avizul
supericrilor.

3) Descrierea activitatifor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
Relatia cu utilizatorii.

1.

e

2

]

oferd informatii privind conditiile de frecventare, infrastruciura, serviciile de baza si programele de retea;
atragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile detinute, asigurd accesul la informatiile publice din teate domeniile
cunoasterii;

asigura serviciile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulaiie a
documentelor, de evidenid a activitdtilor zilnice, inclusiv decumentare on-line pentru diferite domenii de
activitate,

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

monitorizeazi si centralizeaza activitdtiie cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

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

organizeazé actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitatii serviciile asigurate de reteaua
BMB i fi convinge sa apeleze la serviciile bibliotecii sau s& sprijine/sponsorizeze activitaile BMB.;
proiecteazd si implementeaza programe de biblioteca care asiguré oportunitati de informare, divertisment
socializare si invétare pe tot parcursul viebi,

Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

raspunde material si morat pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
asigura securitatea colectiilor, a documentelor gestionare, a mijloacelor gi obiectelor de inventar luate n
primire, precum si a celoriaite bunuri aflate Tn gestiunea sa;
tine evidenta primara a documentelor de biblictecad din gestiunea filialei;
{ine evidenta actelor insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea fiialei; face
parte din comisit de verificare gestionara;
desfasoard actiuni de recuperare u.b. de la utiiizatorii-restantieri, Intocmeste dosarul de recuperare prin
justitie si il inainteazd, cu numdr de Tnregistrare, juristulul institutiei;

2



e depune contravaioarea u.h. dectarate pierdute de catre utiizatori {chitaniier);

3. Intretinerea ambientului de biblioteci:
+« pune in evidentd sursele de informare, colectiile, precum si informaliile despre serviciile si activitélile
organizate in reteaua BMB;
e asigurd un ambient placut, curat, simplu $i estetic in interiorul filialei.
4. Pregatirea gi perfectionarea profesionala:
o isi perfeciioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si orin interes personal, orizeniul
profesional $i de cultura generala.
5. Alte responsabilitati:
« contribuie la realizarea obiectivelor Serviciului, precum si la realizarea st implementarea Planului anual a
programelor cutturale / educationale.
« finainteaza periodic Raporiul statistic si Raportul de activitate al filialei conform cerintelor superiorilor gi
metodoiegiilor aprobate;
¢ fnainteaza Programul de activitate al filialel (propuneri) pentru anul urmator conform cerinfelor superiorilor
si metodoiogiilor aprobate si pune n practic planificarea aprobatd de conducere;
s fInainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al Biblivteci
Metropolitane Bucuresti,
+ face propuneri de imbunatétire a activitatii si se implica activ In aplicarea propunerilor facute;
+ indeplineste sarcinile prevazute prin figsa postului, Programul anual de activitate, precum si aite dispozily
date de seful ierarhic, in limita competenteler si sub rezerva legalitatii acestora.
4} Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Infern
1. Indeplinirea specificatiifor 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 activitdfii desfasurate si a produseior realizate (servicii, colectii, programe, proiecte, referinie,
bibliografii, utilizarea sistemutui informatic);
2. initiativa si creativitatea: propune solutii noi pentru rezolvarea problemelor, motivarea ideilor, prezentarea unor
planuri de achiune si evaluarea consecintelor schimbdrilor;
3. Vorbeste si scrie Intr-0 manierd profesionistd, hinevoitoare gi adecvata tuturor categotiilor de public, creeaza
si Intretine o atmosferd prietenocasd, un mediu de munc colegial si colaborativ;
4. Capacitatea de a desfasura activitdfi pentru indeplinirea atribuiiilor de serviciu, in kaza unor indrumari minime.

Manager (Director general) Salariat,

Director {de specialitate} Compartimentul Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Refatii cu publicut

Sef Birou Filiale Sud



FISA POSTULUI - NR.

BIBLIOTECAR STUDII MEDII TR. Il

W HE

(88, 125, 126)

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei:

L

Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul

Biroul Filiale (Sud, Est)

Denumirea postului: Bibliotecar
Gradul profesional: Il
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 necesitafilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora.

2) Conditii generale gi specifice: -
CRITERII Continut L
1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat. !

profesionala
impusa ocupantului
postului.
2.Experienta necesara  [Experienta in muncd de minim 6 luni.
3. Cunostinte 1. Cunostinte de regasire a informatiilor in formate traditionale si in mediul online.
profesionale 2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
3. Cunoasterea unei limbi stréine de circulatie internationala. -
4. Calitati, aptitudinisi [1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.
5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.
6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.
7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
8. Orientare catre rezultate si catre solutii. e
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:
implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, 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 electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si 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 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 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 atribufii |1. lucreazd in timp real in sistemul integrat de biblioteca si introduce datele
prinvind activitdtile de imprumut si evidentd, pentru documentele gi datele statistice |
de evidenta a a ctivitatii prorpii; |
2. asigura serviciul de inscriere a utlizatorilor, de eliberare a permisului de acces
in bibliotecd, porecum si completarea bazei de date cu informatii privind
identificarea acestora, conform metodologiilor de lucru stabilite pentru sistemul
integrat de biblioteca;

3. desfasoard activitditi de indrumare a utilizatorilor bibliotecii in OPAC si in
bibliotec;

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

5. asigurd comunicarea colectiilor de documente de diverse tipuri $i pe diverse

1
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syporfuri; _
6. inifiaza, organizeazé si desfasoard programe si proiecte culturale, educationale
si de petrecre a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori, in conformitate
cu Planul anual de programe gi proiecte culturale si aducafionale al B.M.B., aprobat
de conducere,

7. ntocmesie liste de propuneri pentru eliminarea publicafiilor uzate din punct de
vedere fizic si / sau moral, conform normelor metodologice si respectand legislajia
in vigoare si fe inainteaza periodic sefului de compartiment;

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

9. propune fncheierea de parteneriate, conventii culturale si de educatie
permanentd, marcarea unor evenimente culturale, civice, istorice sau de inters
lcomunitar, popularizarea $i promovarea imaginii institufiei, filialei si a serviciilor
oferite de catre B.M.B. membrijor comunitatii.

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

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de seful Biroutui Filiale ......
- sUperior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:  cu salariafii din cadrul BMB8.
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relalii de reprezentare: reprezint& institutia In relatie cu parteneri externi
numai in situatiile In care existd avizul superioriior;
2. Sfera relationald externa:
a} cu autoritati si institutii publice:
- stabileste contacte si colaboreaza cu institutii cuitural-educative Tn vederea
dezvoitérii de servicii si proiecte noi, doar cu avizul superiorilor,
- reprezintd institufia la conferinte, simpozicane, expozilii de specialitate, doar cu
avizul superiorilor;
b) cu organizatii internaticnale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in vederea dezvoltdrii de parteneriate, cu avizul
supericrilor.

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului in relatie cu utilizatorii:
1. Relatia cu utilizatorii.

°

-]

oferd informatii privind condifiile de frecventare, infrastructura, serviciile de baza si programele de retea;

afragerea spre lecturd a membrilor comunitatii deservite;

pune la dispozitia utilizatorilor colectiile definute, asiguré accesul la informatiiie publice din toate domeniile
cunoasterii,

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

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

monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activitatilor si raporteaza periodic catre
superiorul ierarhic;

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

organizeazd actiuni de popularizare prin care prezintd membrilor comunitétii serviciile asigurate de reteaua
BMB si i convinge s& apeleze la serviciile bibliotecii sau & sprijine/sponsorizeze activitatile BMB |

proiecteaza si implementeazd programe de bibliotecd care asigurd oportunitati de informare, divertisment
socializare si invatare pe tot parcursul viefii;

2. Gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar:

r&spunde 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
primira, precum si a celorlalte bunuri aflate Tn gestiunea sa;

e tine evidenta primaré a documentelor de biblioteca din gestiunea filialei;
s {ine evidenta actelor Insotitoare ale documentelor nou-intrate sau scoase definitiv din gestiunea filialei; face

parte din comisii de verificare gestionarg;

¢ desfisoard aciiuni de recuperare u.b. de la ufilizaterii-restantieri, Tntocmeste dosarul de recuperare prin

justitie si 1t nainteazd, cu numar de Tnregistrare, juristului instituie,

_» depune contravaioarea u.b. declarate pierdute de catre utilizatori (chitantier);
3. Intretinerea ambientului de biblioteca:

-]

pune Tn evidentd sursele de informare, colectile, precum si informaliile despre servicile si activitafile
organizate in reteaua BMB,
asigura un ambient placut, curat, simplu i estetic in interiorul filialei.

4. Pregitirea si perfectionarea profesionala:



e isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes perscnal, orizoniul

profasional gi de culturd generala.
5. Alte responsabilititi:

s contribuie la realizarea obiectivelor Serviciuiui, precum si la realizarea si implementarea Planului anual al
pregrametor culturale / educationaie.

¢ Tnainteaz& periodic Raportul statistic si Raporiul de activitate al filialei conform cerinfelor supetiorilor gi
metodologiilor aprobate;

e Thainteazad Programul de activitate al filialei (propuneri) pentru anul urmator conform cerintelor superiorilor si
metodologiilor aprobate si pune In practica planificarea aprobaté de conducere;

e fnainteazd Raportul anual de activitate si este evalual conform Regulamentului Intern al Biblicteck
Metropolitane Bucuresti;

¢ face propuneri de imbunatafire a activitaii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;

« indeptineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date
de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitafii acestora.

4} Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regutamentuiui intern
1. Indeptinirea specificatilor postului
2. Activitatea profesionalé
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generala
b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitalii desfasurate si a produselor realizate (servicli, colectii, programe, proiecte, referinje,
bibliografii, utilizarea sistemului infermatic);
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative Tn trafarea cazurilor sau & sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare z starilor confliciuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4, Capacitatea de a-3i desfasura activitatea si de z realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Director (de specialitate) Compartimentui Resurse Umane. Salarizare

Sef Serviciu Comunicarea Colectiilor. Relatii cu publicul

Sef Birou Filiale .........



FISA POSTULUI - NR. 173 :71//3 @ . A
Numele si prenumele: ” ’/ , ﬁ / P
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropol:tané Bucuregti (BIVIB
Compartimentul ) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE — _
Denumirea postului: Contabil
Gradul profesional: A
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Intocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile alocate
prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului financiar-contabil al BMB.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut
1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat (liceu economic sau curs de
profesionala atestare contabila).

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara [Experienta in domeniul economic de minim 1 an.
Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.
3. Cunostinte 1. Cunostinte de contabilitate generala
profesionale 2. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in contabilitatea de gestiune
3. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
4. Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale interne specifice
departamentului din care face parte.
4. Calitati, aptitudinisi |1. Capacitate de planificare si organizare a activitatii.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.
4. Perseverentd, spirit de observatie, atentie distributiva si preocupare pentru
calitatea muncii.

5. Adaptare la schimbare si disponibilitate la aplicarea de solutii noi.

6. Capacitatea de a realiza acfiuni dificile cu indrumare minima. -
7. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei i
dobandite.

8. Manifestarea unor aptitudini deosebite in relatile cu colegii: solicitudine,
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate.

9. Disponibilitate pentru noile surse de informare electronica gi punerea in valoare
a acestora la dispozitia utilizatorilor

10. Receptivitate la schimbarea sistemelor si procedurilor.

11. Confidentialitate si onestitate faid de persoanele din interior si exterior cu care
este Tn contact.

12. Atasament fata de institutie, implicarea in realizarea scopurilor acesteia. i
13. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

14. Corectitudinea redactarii si organizarii documentelor gestionare.
15.Rezistentd la muncd in conditi de stres, perseverentda, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

16.Capacitatea de a lucra independent si in echipa. :
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii: '
implicata de post

e  HGR nr. 442/1994 privind finantarea institugiilor publice de culturd si artd de
importantd, ale Municipiului Bucuresti, republicatd in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fird platd si de
valorificare a bunurilor aparfinind institutiilor publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice, republicatd in 2004, cu modificérile §i completérile ulterioare

e HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor
si institufiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, |
precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii, in interesul serviciului 1‘

e HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarca |
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activitatii de audit public intern
Legea contabilitaii nr. 82/1991, republicatd

Legea nr. $4/1992 privind organizarea si functionarca Curfii de Conturi,
republicatd In 2009

Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, republicatd, cu
modificdrile si completérile ulterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificirile si completarile
ulierioare

Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificarile i completiirile ulterioare.

Legea nr. 84/2003 peniru modificarea gi compietarea OG nr. 119/1999
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codui fiscal}, cu modificirile si completirile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilititii fiscal-bugetare cu modificdrile i
completirile ulterioare.

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului plitit din
fonduri publice

Ordinul nr. 1792/2002 al Ministyului Finantelor Publice penfru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarca si plata
angajamenielor bugetare si legale

Ordinul nr. 92372014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarca
Normelor metodologice generale referitoare la exercitaree  controlului
financiar preventiv propriu

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entititilor publice

Ordinui nr. 2861/2009 al Ministrului Finanfelor pentru aprobarea Normelor
priving organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

Ordingd  nr. 2002/2013  pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea i conducerea contabilitafii instifujiilor
publice, Planul de conturi pesntru instituiiile publice i instruciiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2003.

Ordinul nr, 2005/2013 pentru aprobarea Instructiuniloy privind completarea
formularului "Cerere_pentru deschiderea de credite bugetare”, aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finangelor, nr. 1.801/1995.

Ordinul nr, 2006/2013 privind modificarea Ordinuiui ministrului finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentra aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturiler de cheltuieli i venituri bugetare, precum

Ordinul nr. 200772013 pentru medificarea si completarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de plald pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministruiui finanfelor publice
nr. 246/2005.

Ordinul nr. 202172013 pentru medificarea s completarea  Normelor
metodologice privind organizarca $i conducerca coatabilitd{ii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprebate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2003.

Ordonanta Guvernului nr. 9/1996 privind imbundtatirea sistemului de
finanjare a institutiilor publice de culturd finantate din venituri extrabugetare
si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personaiului din aceste institufii, precum st Imbundtifirca
salarizérii personaluiui din institutiile si activitifite cu profil cultural, aprobaté
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