FISA POSTULUI - NR. 141
REFERENT SUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul: Compartimentul de Studii Orientale. Cercetare
Denumirea postului: Referent - Cod COR 242204

Gradul profesional I

Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Asigura constituirea si administrarea resurselor materiale si informationale
necesare desfasurarii activitatii compartimentului.
2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1. Pregatirea

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

2. Experienta necesara |Experienta/vechime in munca de minim 6 luni, pe studii superioare.

3. Cunostinte 1. Cunoasterea metodelor si tehnicilor cercetarii stiintifice.
profesionale 2. Cunoasterea a unei limbi straine, de preferinta orientala.
3. Cunostinte avansate de organizarea si regasirea informatiilor in formate
traditionale si Tn mediul online.
Cunostinte operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

4. Calitati si 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
distributiva si preocupare pentru calitatea muncii.

Rigurozitate, meticulozitate si atentie la detaliu

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si
experientei dobandite.

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

Orientare catre rezultate si catre solutii.

Maleabilitate permanenta in relatiile de serviciu

10. Utilizarea eficienta a timpului normal de lucru
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5. Norme etice 1. Respecta prevederile codului de conduitd al personalului contractual al
obligatorii Bibliotecii, aprobat prin ordin al directorului;

2. Vafi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

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

influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

4. Sa nu se faca vinovat de fapte cu caracter discriminatoriu, care aduc

atingere demnitatii persoanelor sau comunitatilor;

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

cerintelor personale;

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

altora;

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

sa-si indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;

corespunzatoare
ocupantului postului

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

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

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




6. Responsabilitatea
implicata de post

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

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

1.2. Legea nr. 8/1996 (actualizata 2018) 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 sanatatea in
munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

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

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

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

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

6. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege, prin
dispozitiile directorului institutiei sau a COR;

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

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

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

7. Principalele atributii

1. Culegera de informatii necesare efectuarii cercetarilor documentare.

2. Redactarea materialelor specifice/ lucrarilor/ bibliografiilor, stabilite de seful
ierarhic;

3. Administreaza resursele materiale si infomationale ale compartimentului
inclusiv al promovarii acestuia;

4. Realizarea agendei cu Aniversari Culturale ale institutiei

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

8. Sfera de relatii

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

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

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

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

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul




4. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

1. Culegera de informatii necesare efectuarii cercetarilor documentare.
e Cerceteaza sursele de informare in vederea extragerii informatiilor necesare efectuarii cercetarilor
documentare.
e Structureaza informatiile pentru valorificarea eficienta a acestora.
Redactarea materialelor specifice/ lucrarilor/ bibliografiilor, stabilite de seful ierarhic.
Administreaza resursele materiale si infomationale ale compartimentului;
Realizarea agendei cu Aniversari Culturale ale institutiei.
Participa la pregatirea pentru tipar a materialelor elaborate de institut (culegere, redactare, corectare
etc.).
Alte responsabilitati:
e Contribuie la realizarea obiectivelor copartimentului, precum si la realizarea obiectivelor institutiei.
« siperfectioneaza continuu, prin programe speciale sau la nivelul BMB si prin interes personal, orizontul
profesional si de cultura generala.
e Tnainteazd Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.
e Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute.
o Indeplineste sarcinile previzute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitji
date de seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
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Program de lucru: Luni-Joi: 8:00-16:30; Vineri: 8:00-14:00

4. Evaluarea performantei profesionale

1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
Indeplinirea specificatiilor postului.

Activitatea profesionala.

Disciplina in munca.

Contacte si comunicare.

. Aprecierea generala.

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale

1. Capacitatea de realizare cu profesionalism si spirit critic a lucrarilor elaborate.

2. Capacitatea de selectie si de sinteza a informatiilor importante din publicatiile periodice tiparite si
online.

3. Capacitate de lucru cu supervizare redusa.

IR

Manager (Director general),

Mezei Ramona-loana



