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Introducere

Ce inseamnai notiunea ,,competente”?

In viziunea Comisiei Europene, definitia competentelor-cheie este urmitoarea: ,,Competentele-cheie
reprezintd un pachet transferabil si multifunctional de cunostinte, deprinderi (abilitati) si aptitudini de care
au nevoie toti indivizii pentru implinirea §i dezvoltarea personald, pentru incluziunea sociald si insertie
profesionald. Acestea trebuie si actioneze ca un fundament pentru invatarea in continuare, ca parte a
invatarii pe parcursul intregii vieti”.

Ce scop urmareste Indicele de competente profesionale?

Indicele de competente profesionale este un document care specifica ceea ce trebuie sa cunoasca
si sd fie capabil sid efectueze un lucrator al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova pentru a fi
considerat competent la locul de munca.

Indicele de competente profesionale include deprinderile practice, cunostintele teoretice,
capacitatile de Intelegere si abilitdtile necesare unui lucrdtor pentru a indeplini procesele tehnologice in
conformitate cu standardele in vigoare.

Ce documente stau la baza Indicelui?

Acest document are la baza Competency Index for the Library Field, elaborat de WebJunction in
2009 si revizuit in 2014 in baza celor mai reprezentative lucrari, semnate de practicieni si lideri din
domeniul biblioteconomic, precum si de organizatii de profil. WebJunction este o structurd in cadrul
OCLC (Online Computer Library Center), lansata in colaborare cu Fundatia Bill si Melinda Gates, care
are misiunea de a “promova instruirea pentru tot personalul bibliotecilor printr-0 comunitate on-line
deschisa si accesibila”. La Intocmirea Indicelui a fost utilizata si lucrarea ”Euroreferential I & D”: Vol.
1 si 2 (Bucuresti, 2005), elaborat de Centrul European al Asociatiilor din domeniul informatiei, care
contine competentele si aptitudinile profesionistilor europeni din domeniul informarii si documentarii. O
sursd importantd a constituit si Ghidul Linii directoare privind cultura informatiei si instruirea de-a
lungul intregii vieti”, elaborat, in 2006, de Lau Jesus in cadrul Sectorului Information Literacy al IFLA si
tradus si editat, in 2010, de Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova. Ca suport informational pot
fi mentionate si alte documente: ,,Federal Librarian Competencies” (Washington, 2008), ,,Standardul
ocupational”, realizat de Biblioteca Nationald a Romaniei, Asociatia Bibliotecarilor din Romania si
Asociatia Nationald a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romania si aprobat in 2012, care reflecta
cunostintele, capacitatile si atributiile bibliotecarilor cu studii superioare, ,,Dictionar de biblioteconomie
si stiinta informarii” (Chiginau, 2014) si alte lucrari.

Cum este structurat documentul?

Competentele au fost selectate, definite si validate avand in vedere specificul Bibliotecii
Nationale, dimensiunea si structura ei organizatorica. Astfel stabilite, competentele profesionale pot fi de
naturd cognitiva (vizeaza aspecte teoretice, concepte si capacitati de cunoastere si intelegere), functionale
(deprinderi, abilitdti si capacititi de utilizare a cunostintelor intr-o situatie de munca si de realizare a
sarcinilor de profil), personale (capacitatea adaptarii unei atitudini si /sau comportament adecvat intr-un
caz particular) si etice, care presupun demonstrarea anumitor valori personale si interpersonale.
Competentele sunt grupate in 5 sectiuni:

= Competente de baza ale bibliotecarilor;

= Competente in domeniul colectiilor de biblioteca,
= Competente referitoare la serviciile publice;

»  Competente manageriale;

= Competente tehnologice: de sistem i IT.



In Anexa sunt prezentate cunostintele, capacitatile si abilitatile principale ale personalului din
subdiviziunile Bibliotecii Nationale, care pot fi completate si imbogatite, utilizind competentele inserate
in cadrul compartimentelor 1-5, tinand cont de specificul si atributiile fiecarui serviciu si functia ocupata.

De ce avem nevoie de acest document?

Indicele de competente este destinat sa sustina personalul Bibliotecii in identificarea si dezvoltarea
competentelor, inclusiv a celor, care pot fi mai importante in deservirea eficientd a comunitatii. Lucrarea
poate constitui un suport important pentru managerii Bibliotecii in procesul de elaborare a fiselor de post
si a programelor de formare profesionald continua a lucratorilor. Acest document, de asemenea, poate fi
folosit de catre unii specialisti, care au intentia de a-si optimiza calificarea sa, identificand, in acest scop,
competentele necesare pe care trebuie sd le dobandeasca sau sa le imbunétiteasca in cazul trecerii in alta
subdiviziune sau pe o treapta mai inalta de salarizare.



1. Competentele de baza ale bibliotecarilor

Aceste competente stau la baza tuturor celorlalte sectiuni ale Indicelui de competente.
Abilitatile de operare cu tehnologiile de bazd, precum si competentele personale /
interpersonale sunt fundamentale pentru toti lucratorii Bibliotecii Nationale.

Cultura informatiei

Cultura informatiei constituie un produs al societatii informationale si a cunoasterii §i are o
mare importantd pentru instruirea de-a lungul intregii vieti. Pentru a poseda cultura
informatiei personalul Bibliotecii trebuie sa fie capabil sa-si identifice nevoile sale
informationale, precum si ale utilizatorilor, sa stie cum sa gaseascd, sa identifice, sa obtind
acces la informatie, sa sintetizeze, evalueze, organizeze, sa utilizeze si sa comunice informatia.
Nota: Instruirea utilizatorilor, vezi Sectiunea 3. Competente referitoare la

serviciile publice

Accesul la informatie

Definirea si formularea necesitatii de informare a utilizatorilor

» Poate exprima si defini nevoia de informare, si poate determina natura si cantitatea
informatiilor de care au nevoie utilizatorii.

= Este capabil de a initia procesul de cdutare a informatiilor necesare.

Regasirea informatiei

* Are cunostinte si aptitudini necesare pentru identificarea localizarii surselor potentiale de
informatie (primare, secundare si tertiare).

* Poate elabora strategia de cdutare eficientd a informatiei.

* Cunoaste si poate utiliza instrumentele de informare oferite de Biblioteca, precum si
metodele de identificare bibliografica a documentelor.

= Are abilitafi practice de accesare a surselor de informare selectate.

* Demonstreaza abilitdti practice de a selecta si de a extrage informatia dorita.

Evaluarea informatiei

Evaluarea critica si competenta a informatiei

= Poseda cunostinte ce tin de analiza si aprecierea informatiei regasite, aplicand criteriile de
selectie, importantd, autenticitate, incredere, actualitate etc.

= Are abilitati de a generaliza si interpreta informatia regasita.

= Poate selecta si sintetiza informatia regasita.

= Poate estima si evalua veridicitatea si relevanta informatiei regasite.

Organizarea informatiei

= Demonstreaza abilitati de a sistematiza informatia regasita.

= Cunoaste si poate utiliza modalitatile adecvate de organizare a informatiei regasite.

= Are cunostinte si poate determina care informatie este cea mai buna si cea mai eficienta.




Utilizarea informatiei

Utilizarea corecta si eficienta a informatiei

* Poate gisi noi modalititi de transmitere, prezentare si utilizare a informatiei.

» Are abilitati de a studia sau asimila informatia, transformand-o in cunostinte proprii.

= Poate prezenta produsul informational.

Comunicarea si utilizarea etica a informatiei

= Cunoaste si respectd normele etico-juridice privind accesul la informatie si utilizarea
informatiei.

= Are capacitati de a promova in randurile utilizatorilor a unei deontologii si a unei politici
comportamentale 1n utilizarea informatiei.

= Poate comunica despre produsul studierii/invatarii, respectand dreptul de autor.

» Cunoaste si respectd normele de citare a informatiilor.

Tehnologia informatiei

In prezent, cind tehnologiile informationale pdatrund la toate nivelurile de operatiuni,

proceduri de lucru si servicii, oferite de compartimentele Bibliotecii, fiecare functie, exercitatd
de lucrdtori, necesiti un anumit nivel de cunoastere a calculatorului.
Aceastdi sectiune defineste competentele de bazdi necesare pentru tot personalul in scopul de a
contribui la eficientizarea activitdtii institutiei in ansamblu. Cu toate acestea, succesul in acest
domeniu depinde nu atit de posedarea cunostintelor tehnice propriu-zise, cit de aptitudinile
de invatare.

Sisteme de operare de baza

Cunoasterea functiilor de baza ale sistemului de operare

= Este familiarizat cu operatiunile de baza ale sistemului de operare (modul de pornire si
inchidere al Windows-ului, utilizarea butonului Start, utilizarea desktopului, relatia dintre
software si hardware etc.).

= Cunoaste operatiunile de gestionare a figierelor si dosarelor (cautarea, selectarea, copierea
sau mutarea, crearea, salvarea, redenumirea etc.).

= Poseda cunostinte de baza ce tin de intretinerea calculatorului (Scanarea fisierelor pentru
depistarea virusilor, curatarea suprafetelor si a unitatilor de sistem, circulatia aerului,
pastrarea informatiei etc.).

Hardware de baza

Utilizarea hardware de baza si a echipamentelor periferice

= Cunoaste terminologia hardware de baza (biti si baiti, mega, giga, tera sau peta, memoria
ROM si RAM etc.).

= Cunoaste functiile componentelor de baza ale computerului (unitate de sistem, monitor,
tastaturd, mouse, sursa de alimentare, imprimanta).




= Poseda abilitati de utilizare a tehnicii computerizate (efectuarea operatiunilor de conectare,
pornire, oprire, repornire, folosirea castilor si a boxelor).

= Cunoaste dispozitivele elementare de stocare a informatiei (discuri CD sau DVD, USB,
floppy disk) si poate identifica driver-urile corespunzatoare.

=  Cunoaste modul de instalare si utilizare a proiectoarelor si a altor echipamente audiovizuale.

= Poate utiliza imprimanta (pornirea/oprirea, asezarea hartiei, inldturarea blocajelor de hartie).

= Este familiarizat cu tehnica de lucru a scannerelor.

= Este familiarizat cu dispozitive mobile folosite in Biblioteca, inclusiv tablete, smartphone,
e-readere si cu descarcarea cartilor electronice.

Aplicatiile software de baza

Cunoasterea functiilor si sarcinilor de baza ale programelor software

= Poate identifica diverse tipuri de aplicatii software.
= Cunoaste modul tehnic de efectuare a operatiunilor specifice majoritatii aplicatiilor (deschidere
/ inchidere, maximizare, printare etc.).

Cunoasterea si aplicarea operatiunilor de baza de procesare a unui text

»  Poseda abilitati practice de creare, salvare, deschidere sau anulare a figierelor.
= Poate selecta, copia, transfera sau anula texte.
»  Poate structura, formata si verifica, din punct de vedere ortografic, texte.

Cunoasterea si aplicarea operatiunilor de imprimare

= Poate identifica imprimantele necesare pentru o anumita statie de lucru.
= Cunoaste procedurile de reglare a setarilor si poate efectua operatiuni de imprimare.

Cunostinte de baza in domeniul Internetului

Utilizarea Internetului

=  Cunoaste structura de baza a Internetului (site-uri si pagini Web).

= Cunoaste si poate utiliza Localizatorii Uniformi de Resurse ( URL-uri).

= Cunoaste si poate utiliza functiile comune ale browserelor Web (butoanele de navigare, de
imprimare etc.).

»  Poate descérca carti electronice, inregistrari audio si video.

= Poate utiliza motoare de cautare, directoare Web si baze de date on-line.

= Demonstreaza cunoasterea unei varietati de strategii de cautare (cuvinte-cheie, operatori logici
etc.).

= Cunoaste si poate ajuta pe altii sa foloseasca resursele on-line ale Bibliotecii, inclusiv catalogul
on-line, baze de date, conturile pe retele de socializare etc.

Cunoasterea si utilizarea protocoalelor de securitate referitoare la utilizarea Internetului

= Cunoaste scopul soft-urilor antivirus si antispam.
= Poate identifica ferestrele pop-up si le poate bloca sau utiliza in dependenta de necesitate.
= Cunoaste si poate aplica politicile de utilizare a Internetului (confidentialitate, securitate).
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Posta electronica

Cunoasterea si indeplinirea functiilor de bazi ale aplicatiilor pentru e-mail

= Este familiarizat cu functiile de baza ale aplicatiilor pentru e-mail: poate primi, deschide,
salva, expedia / reexpedia, in caz de necesitate, sau anula mesajele electronice.

= Poseda abilitati de gestionare a adreselor si a contactelor.

m  Poate sa creeze fisiere de recuperare a mesajelor, in caz de necesitate.

Efectuarea operatiunilor calendaristice si gestionarea insarcinérilor

» Poate efectua programari si crea memento-uri (instiintari/atentionari) cu ajutorul
elementelor din aplicatia calendar.

» Poate sa planifice si sa fixeze Intalniri si sa invite participantii.

» Are abilitdti de creare si gestionare a listelor de sarcini.

Instrumente de retea / web)

Cunoasterea si aplicarea tehnologiilor in scopul invatarii continue

= Cunoaste retele sociale in scopul asigurdrii accesului, evaludrii si credrii unor informatii.

» Cunoaste modalititile de depistare a surselor de informare pentru a fi la curent cu noile
tehnologii.

= Cunoaste modul si poate crea un blog.

» Este familiarizat cu micro-blogging (Twitter).

» Demonstreaza cunoasterea RSS si poate utiliza feedreader (Google Reader, Bloglines etc.).

=  Demonstreaza cunoasterea mesageriei instantanee (Skype, Meebo, Trillian), a retelelor de
socializare (Facebook, LinkedIn, MySpace) si a signetelor sociale (Diigo, Delicious).

» Este familiarizat cu site-urile de imagini (Flickr, Shutterfly), muzica (Last.fm, Pandora,
iTunes) si site-urile video (YouTube).

» Poseda cunostinte despre instrumentele on-line de schimb de fisiere (Slideshare,
GoogleDocs, Zoho, Wikis, LibraryThing).

= Poate utiliza programe web pentru convorbiri on-line.
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Relatii personale si interpersonale

In majoritatea cazurilor eficienta activititii este sporiti de o comunicare eficientd, de
stabilirea si mentinerea unor relatii corecte, de comportament etic, flexibilitate si de
capacitatea de a [lucra in echipd. Aceste competente sunt la baza tuturor celorlalte
competente reflectate si in alte sectiuni ale Indicelui de competente profesionale.

Colaborare

Cu exceptia cazurilor cand isi indeplineste de unul singur procesele si atributiile,
lucratorul trebuie sa interactioneze productiv cu ceilalti colegi in scopul realizdrii propriei
activitati si a obiectivelor sectiei / Bibliotecii.

Dezvoltarea relatiilor eficiente pentru realizarea scopurilor comune
= Poate comunica cu beneficiarii cu onestitate, stima si corectitudine pentru a crea o
atmosfera de incredere si respect.
= Are abilitati de creare a unui mediu de lucru colegial si prielnic pentru colaborare.
= Poate admite si accepta parerile si aportul celorlalti colegi.
»  Poate impartasi colegilor cunostintele dobandite prin intermediul unor discutii
profesionale, in cadrul unor conferinte, cursuri de formare profesionala etc.
= Poate accepta opiniile constructive ale colegilor si utilizatorilor.

Activitatea in cadrul unei echipe
= Poate contribui in mod constructiv la realizarea obiectivelor echipei.
= Poate manifesta responsabilitate in procesul muncii efectuate in comun cu alti angajati.
= Are abilitati de a gestiona timpul propriu si al altor persoane in mod eficient cu scopul de
a livra serviciile la timp.
= Poate propune sau accepta Indrumari si sfaturi inaintate de membrii echipei.

Gestionarea conflictelor si a dificultiitilor apiarute in comunicarea cu colegii
= Cunoaste tipurile de comportament dificil.
=  Demonstreaza capacitati de negociere corectd in solutionarea conflictelor.
= Manifestd responsabilitate pentru actiunile proprii si poate aprecia obiectiv
comportamentul sdu.

Relatii cu publicul

Furnizarea de servicii calitative utilizatorilor, inclusiv a celor virtuali, este un factor
Jundamental si prioritar in activitatea eficienta a Bibliotecii. Interactiunea cu utilizatorii
necesitd manifestarea din partea lucrdtorilor a sentimentului de incredere, respect si atentie,
concentratd asupra nevoilor utilizatorilor.
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Gestionarea mediului Bibliotecii in scopul sporirii
nivelului de satisfactie a utilizatorilor
= Poate crea un mediu ambiant si o atmosferd de lucru pozitiva si ospitaliera.
= Poate propune si oferi servicii de calitate pentru utilizatorii fizici si cei virtuali.
» Manifestd atentie pentru a identifica si a raspunde nevoilor utilizatorilor.
* Poate promova valorile si serviciile Bibliotecii 1n orice interactiune cu utilizatorii.
= Recunoaste, respecta si trateaza in mod corespunzator diversitatea culturala.

Rezolvarea situatiilor dificile cu utilizatorii
= Poate incuraja utilizatorii sa respecte regulile de ordine interioara ale Bibliotecii.
»  Manifestd calmitate si echilibru in situatii dificile, poate aplica tehnici de comunicare
eficientd si poate lua unele decizii corecte la momentul oportun.
=  Demonstreaza abilitati de a raspunde la plangerile si cererile beneficiarilor in mod prompt
si profesional.

Etica si valori

Biblioteca joaca un rol important in viata oamenilor si in comunitate, si, prin urmare, este
important ca angajatii Bibliotecii si inteleagd aceasta responsabilitate sociald.

Cunoasterea valorilor de baza si normelor etice in servirea utilizatorilor
» Cunoaste misiunea, valorile si viziunea Bibliotecii Nationale si rolul ei in societate.
= Cunoaste si poate aplica actele legislative in vigoare si normele etice stabilite (Legea cu
privire la biblioteci, Codul etic al bibliotecarului etc.).
= Cunoaste importanta si respectd confidentialitatea informatiei referitoare la utilizatori.
=  Demonstreaza atitudine echitabila fata de utilizatorii Bibliotecii.

Leadership,

Nu este necesar ca termenii ,manager” sau ”director” sa figureze in titlul postului unei
persoane pentru ca aceasta sa poatda exercita o functie administrativa sau sa gestioneze un
proiect. Existd multe oportunitati, mai mici sau mai mari, pentru ca o persoand sd dea dovada
de spirit de conducere i sa-si dezvolte aptitudinile prin experienta.

Alinierea eforturilor la viziunea si directiile de activitate ale Bibliotecii

= Poate demonstra fidelitate fatd de viziunea Bibliotecii, poate sd lucreze in vederea
realizarii acestei viziuni si poate sa-i inspire pe altii sa faca acelasi lucru.

= Avre abilitati de a identifica oportunitati, resurse i timpul potrivit pentru a actiona in
sprijinul realizarii viziunii §i misiunii Bibliotecii.

=  Demonstreaza abilitdti de a realiza obiectivele stabilite prin obtinerea sprijinului, a
resurselor si a elimindrii obstacolelor.

Demonstrarea capacitatilor de lider

Demonstreaza capacitatea de a conduce eficient o echipa.

Are abilitdti de a rezolva problemele aparute pentru realizarea unui scop.

Poate lua in consideratie punctele forte ale colegilor pentru a realiza un obiectiv comun.
Demonstreaza responsabilitate fatd de interesele comunitatii.
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= Poate oferi altor persoane posibilitatea de a lua decizii si de a solutiona probleme.

= Are abilitati de a inspira pe altii sa fie si mai buni.

=  Demonstreaza atitudine pozitiva si poate servi ca un exemplu de urmat pentru ceilalti,
indiferent de postul pe care 1l detine In Biblioteca.

= Poate lua initiativa in mainile sale, poate cauta noi oportunitati si provocari §i poate aplica
gandire creativa si inovatoare.

=  Studiazd tendintele in materie de aptitudini si stiluri de lider si poate aplica cunostintele
acumulate in mod eficient.

Aplicarea principiilor si procedurilor de gestionare a unui proiect
( Vezi si Sectiunea 2. Competente manageriale - Managementul proiectelor)

Cunoaste principiile si procedurile de baza ale managementului unui proiect, precum si
importanta aplicarii acestora.

Demonstreaza abilitati de a realiza obiectivele, chiar si In fata obstacolelor si a presiunii si
concurentei.

Poate sprijini proiectele care contribuie la realizarea scopurilor si obiectivelor Bibliotecii.
Poate identifica activitatile si procesele de lucru prioritare, administrand si utilizand
eficient resursele in limitele bugetului alocat.

Este capabil sa stabileasca procese de evaluare a eficientei si de imbunatatire a unui
proiect.

= Cunoaste i poate indeplini cerintele juridice sau de proiect referitoare la realizarea,
evidenta si raportarea rezultatelor obtinute.

Anticiparea si adaptarea eficienta la schimbari si provocari

Este capabil sa accepte si sa se adapteze la schimbari.

Poate sa se adapteze la diverse roluri si poate accepta noi responsabilitati.

Poate mentine o atitudine pozitiva fata de provocarile si schimbarile neasteptate.

Poate anticipa tendintele viitoare si poate recomanda modificari ale prioritatilor si

directiilor de activitate in corespundere cu obiectivele Bibliotecii.

= Are abilitati de a studia si adopta noi tehnologii in vederea oferirii unor produse si servicii
noi.

= Poate sa-si asume riscuri rezonabile Tn implementarea unor schimbari.

Invatare si inovare

Procesul de inovare este legat de procesul de invatare

Dezvoltarea carierei personale prin invitare

=  Demonstreaza capacitate si dorintd de a Invata pe tot parcursul vietii.

= Poate formula obiectivele carierei sale profesionale si poate identifica necesitatile
personale de invatare.

= Poate manifesta responsabilitate si initiativa pentru autoinstruire.

= Poate aprecia valoarea Intrunirilor profesionale.

=  Cunoaste sipoate utiliza diferite forme de Invatare pentru a tine pasul cu ideile si
tehnologiile noi.

= Are capacitati de a cauta oportunitati de aplicare a noilor cunostinte si de impartasire a
celor mai bune practici cu colegii.
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Dezvoltarea si demonstrarea gandirii critice
= Posedd abilitati de a gandi si a reflecta critic asupra celor invatate.
= Demonstreaza capacititi de a sintetiza informatii, de a face conexiuni intre mai multe
concepte si de a deduce eficient argumentele.

Dezvoltarea spiritului creativ si inovator

= Este familiarizat cu diverse tehnici de generare a ideilor.

® Poate cauta idei noi, atat in cadrul, cat si in afara domeniului biblioteconomic si poate
acumula si implementa experiente noi.

= Poate comunica creativ cu altii si poate manifesta deschidere pentru idei noi.

= Poate aplica feedback-ul in munca.

Are capacitate de a concepe unele situatii nereusite in munca drept o oportunitate de a

invata.

2. Competente in domeniul colectiilor de

biblioteca

Lucratorii Bibliotecii sunt implicati in ciclul vital complet al informatiei, incepdnd cu
achizitionarea sau crearea informatiei si termindnd cu deselectia ei. Acesta include
organizarea, catalogarea, diseminarea si conservarea colectiilor. Deoarece aceste activitati
interactioneazd cu multe alte operatiuni din bibliotecd, competentele inrudite pot fi gasite i in
alte compartimente.

Dezvoltarea si managementul colectiilo

Dezvoltarea colectiilor Bibliotecii cuprinde totalitatea proceselor si a operatiunilor necesare
pentru asigurarea cresterii optimale a fondurilor de documente in functie de evolutia pietii
productiei de tipar, de dimensiunea si profilul de completare a institutiei, precum si de nevoile
de informare si documentare, in continud crestere si schimbare, ale membrilor comunitdtii.

Cunoasterea si utilizarea politicii si conceptelor in domeniu

= Cunoaste terminologia in domeniu.

= Cunoaste politica si procesele de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii.

* Demonstreaza cunoasterea si aplicarea prevederilor legislative in vigoare privind Depozitul
legal al Republicii Moldova, ca sursa principald de completare si imbogatire a colectiilor
Bibliotecii.
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Constituirea si mentinerea colectiei de resurse in mai multe formate
in corespundere cu nevoile comunitatii

= Este capabil sd evalueze diverse informatii, inclusiv cerintele utilizatorilor si situatiile
statistice privind circulatia documentelor, pentru identificarea prioritatilor de completare a
documentelor in dependenta de formatul si subiectele specifice.

= Are abilitati de prospectare a pietei editoriale prin diverse modalitati: participarea la targuri
/ saloane de carte si manifestari de profil, studiul cataloagelor editoriale, navigarea pe
Internet, relatii directe cu editorii / furnizorii etc.

= Demonstreaza cunostinte referitoare la autori, literatura si edituri.

= Este capabil sa urmareasca variate surse de informare, inclusiv mass-media, pentru a
identifica subiecte relevante pentru utilizatorii Bibliotecii.

= Poseda cunostinte si capacitati in vederea constituirii unei colectii relevante cu diferite
tipuri de documente, tindnd cont de diversitatea etnica si culturala a comunitatii.

= Poate evalua si poate sd raspundda nevoilor si intereselor membrilor comunititii, in
continud schimbare.
sau a Consortiilor in domeniu.

= Poate identifica si selecta materiale de bibliotecd (comerciale si necomerciale) pentru
completarea colectiilor Bibliotecii.

Asigurarea actualitatii, utilitatii si starii adecvate a colectiilor

= Poate stabili si aplica criteriile si procedurile de evaluare a colectiilor (continut, valoare,
corespundere cu nevoile utilizatorilor etc.) si a documentelor pentru pastrarea, inlocuirea,
duplicarea sau eliminarea lor.

= Poate identifica materialele care au nevoie de reparatie si poate evalua eficienta economica
a reparatiei, inlocuirii sau decontarii acestor materiale.

* Demonstreaza capacitati de a gestiona donatiile de documente: intretinerea relatiilor cu
donatorii, estimarea valorii, efectuarea evidentei, asigurarea unui regim de pastrare si
comunicare.

= Are abilitati de a identifica documentele de valoare istoricd si de a recomanda pastrarea si
conservarea lor in conditii adecvate.

Achizitionarea (receptionarea) si prelucrarea tehnica a documentelor

Desi toate procesele legate de achizitionarea §i prelucrarea documentelor au loc in ,,spatele
scenei”, utilizatorii de bibliotecd vor fi cu atdt mai satisficuti, cu cdt aceste procese vor fi mai
integre.

Gestionarea proceselor de achizitionare a documentelor

= Cunoaste diferite surse de completare a documentelor (depozit legal, cumparare, donatii,
schimb international de publicatii, transfer de publicatii) si poate utiliza procedurile si
tehnicile de lucru corespunzatoare.

= Cunoaste si poate aplica regulile de receptionare a publicatiilor cu titlu de Depozit legal.

= Demonstreaza capacitati de a utiliza proceduri de comandare si administrare a resurselor de
biblioteca.

= Este la curent cu tendintele din domeniul editarii documentelor in format clasic si digital si
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poate tine pasul cu schimbarile, care au loc in acest domeniu.

Cunoaste procedurile de achizitionare a diferitor tipuri de documente (carti, ziare,
periodice, materiale audiovizuale, editii electronice etc.).

Poate evalua si selecta resursele, tindnd cont de principiile si criteriile stabilite
(actualitatea, accesibilitatea, abordarea stiintificd, continuitatea, profilarea, valoarea
intrinseca a documentelor etc.).

Are abilitati de a monitoriza procesul de furnizare/prestare de la comanda pana la livrare a
documentelor si de a rezolva eventualele probleme privind corectitudinea indeplinirii
comenzilor, negocierea asupra termenilor de inapoiere a celor indeplinite incorect, de
recuperare a exemplarelor nedepuse sau in cazul discrepantelor de pret.

Demonstreaza capacitati de stabilire, intretinere si dezvoltare a relatiilor de schimb
international, conform reglementarilor nationale si internationale in vigoare, cu biblioteci,
institutii si alte organisme din straindtate in scopul Imbunatatirii colectiilor Bibliotecii.
Are abilitati practice de a prelucra documentele intrate in Bibliotecd in regim automatizat.
Cunoaste si poate aplica proceduri de prelucrare tehnica a documentelor.

Gestionarea cheltuielilor si efectuarea evidentei achizitiilor

Demonstreaza capacitati de a gestiona alocarea mijloacelor necesare pentru achizitionarea
documentelor si poate negocia conditiile de cumparare sau licentiere a documentelor.
Poate determina cele mai eficiente modalitati din punct de vedere economic de
achizitionare a documentelor solicitate de catre utilizatori.

Demonstreaza competenta in gestionarea programelor software adecvate pentru asigurarea
evidentei achizitiilor.

Poate stabili si intretine relatii de parteneriat cu alte organizatii sau biblioteci pentru
optimizarea procesului de achizitionare a documentelor in comun sau la pret redus.

Technologia resurselor digitale

Cu cat mai multe resurse in format digital dispune biblioteca, cu atdt mai multe

competente si cunostinte noi trebuie si posede personalul Bibliotecii pentru crearea sau
selectarea, organizarea, administrarea si asigurarea accesului la aceste resurse digitale. In
acest context este importantd conjugarea eforturilor subdiviziunilor Bibliotecii pentru
realizarea proceselor de catalogare si conservare, dezvoltarea sistemelor de operare si a
tehnologiilor de digitalizare a documentelor.

Cultura digitala

Cunoaste si poate utiliza terminologia in domeniu: digitalizare, conservare digitala,
metadate, hipertext, scanner etc.

Intelege si poate explica importanta oferirii accesului la informatia digitala.

Cunoaste procesele legate de crearea, depozitarea si prezervarea documentului digital.
Este capabil sa creeze un mediu de dialog constructiv, care sa reuneasca specialisti din
diverse domenii de activitate.

Poate utiliza instrumente Web (bloguri, wiki, retele de socializare).

Selectarea, organizarea si mentinerea colectiei de resurse digitale

Cunoaste si poate aplica standarde si practicile avansate privind crearea, organizarea,
conservarea, accesul si livrarea continutului digital.
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Cunoaste si poate aplica scheme adecvate de metadate (descriptive, administrative, tehnice
etc.), precum si standardele de exprimare si stocare a acestor date.

Demonstreazd cunoasterea formatelor de fisiere multimedia, a proceselor si instrumentelor
disponibile pentru conversia digitala a fisierelor.

Demonstreazd cunoasterea si accesarea celor mai bune practici, standarde si servicii privind
digitalizarea diverselor categorii de materiale (text, imagine, audio , video).

Poate defini si implementa politici legate de exploatarea resurselor, inclusiv colectarea si
conservarea lor, precum si gestionarea drepturilor (de autor, de acces etc.).

Cunoasterea si aplicarea limbajelor de programare aplicabile la resursele digitale

Demonstreazd cunoasterea procedurilor de lucru in formatele XML, XSLT si XML.

Poate implementa aplicatiile bazate pe XML 1in sisteme si servicii de integrare.

Demonstreaza cunoasterea si aplicarea instrumentelor de publicare bazate pe Web si de
codificare (Vezi si Sectiunea 5. Competente tehnologice: de sistem si IT).

Demonstreaza cunoasterea si capacitatea de lucru, utilizand sistemul de operare Unix ,
sistemele de baze de date relationale, Dublin Core, METS (Metadata Encoding and
Transmission Standard) si OAI (Open Archives Initiative).

Poate efectua monitorizarea, testarea, precum si depanarea sistemului de operare.

Demonstreaza cunostinte si abilitati de a opera cu concepte Web semantice (de exemplu,
legate de date).

Demonstreaza cunoasterea si aplicarea unui limbaj de scriptare (scripting), utilizat pentru
procesarea de date textuale si gestionarea resurselor de sistem (de exemplu, scripturi bash,
python, rubin sau PERL).

Dezvoltarea si administrarea serviciilor de interfata

Poate urmari integrarea si dezvoltarea sistemelor de interfata cu ILS si alte surse de
metadate bibliografice si resurse digitale.

Poate evalua si pune 1n aplicare instrumente de cautare pentru asigurarea unui acces
simplificat la resursele digitale ale Bibliotecii.

Cunoaste principiile de utilizare si protocoalele de testare si poate dezvolta/mentine o
practica de testare pe toate interfetele, inclusiv tehnologii mobile si platforme (laptop-uri,
tablete, telefoane si alte tehnologii emergente).

Poate urmari integrarea resurselor digitale ale Bibliotecii cu alte sisteme utilizate in spatiul
de informare, inclusiv site-ul institutional, sisteme de management sau sistemele de
informatii geografice / geospatiale.

Poate utiliza in mod experimental instrumente noi pentru livrarea de resurse si servicii de
bibliotecd, indiferent de locatie si platforma.

Poate investiga si evalua noile evolutii in sistemele de interfata in corespundere cu
asteptarile utilizatorilor.

Poate defini si implementa politicile de livrare a resurselor digitale, de autentificare si
gestionare a identitatii in cadrul institutiei si parteneriatelor sale.
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Urmarirea eforturilor de sustinere si imbunatatire a sistemelor si serviciilor legate
de resursele digitale

Poate defini, selecta si gestiona o infrastructurd a arhivelor digitale pentru asigurarea

accesului la continutul digital.

= Poate selecta si implementa standarde bazate pe sisteme care interactioneazd cu alte
sisteme bibliografice existente si cu cele care se afla in curs de dezvoltare, bazate pe mediul
”noros” (cloud").

* Cunoaste Sistemul de Management al Arhivelor Digitale (DAMS ), principiile, produsele si

= Intelege importanta si instrumentele disponibile pentru continutul creat de utilizatori
(metadate, obiecte digitale).

» Poate studia tendintele de evolutie a sistemelor si serviciilor digitale de biblioteca (software,
managementul metadatelor, protocoale de exploatare, servicii noi etc.).

» Poate promova resursele digitale, create/descarcate (importate).

= Intelege cerintele comune fatd de metadate conform Protocolului pentru colectarea

metadatelor OAI - PMH (Open Archives Initiative - Protocol for Metadata Harvesting).

Managementul resurselor electronice

Gestionarea resurselor electronice presupune noi provocdri ce tin de ""proprietate’, prioritdtile
bugetului, diversificarea si modernizarea tipurilor de documente pe suport electronic,
evaluarea modalitdtilor de acces, difuzare etc.

Dezvoltarea si administrarea colectiilor Bibliotecii de resurse electronice si
oferirea accesului la ele

= Intelege conceptele sistemelor de management al resurselor electronice si poate informa
despre produsele disponibile.

» Demonstreaza capacitati de a selecta, organiza si intretine colectia de resurse electronice.

= Poate gestiona si informa despre abonarea si/ sau achizitionarea resurselor electronice.

= Poseda capacitati de a analiza gradul de utilizare a revistelor electronice i a abonamentelor
la bazele de date si de a recomanda, in caz de necesitate, modificari referitoare la alocarea
de resurse sau la renegocierea acordurilor de licenta.

= Poate evalua, pune in aplicare si mentine instrumente de cdutare pentru accesul simplificat
la resursele Bibliotecii.

= Demonstreaza capacitati de evaluare, configurare si efectuare a serviciilor de restrictionare a
accesului la resursele electronice.

Catalogarea si indexarea documentelor

Eforturile in comun a catalogatorilor si clasificatorilor permit utilizatorilor sa identifice /|
localizeze in colectiile Bibliotecii informatiile necesare.
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Catalogarea si indexarea documentelor

Cunoaste si poate aplica standardele de descriere bibliografica nationale si internationale in
vigoare.

Cunoaste si poate aplica soft-urile utilizate in Biblioteca.

Cunoaste si poate efectua catalogarea originala sau catalogarea prin copiere in dependenta
de necesitate.

Poseda cunostinte aprofundate de catalogare si le poate aplica pentru a evalua exactitatea si
completitudinea inregistrarilor bibliografice.

Are abilitdti de analiza si sinteza a continutului documentelor.

Demonstreaza cunoasterea si aplicarea Tabelelor CZU pentru clasificarea documentelor si
regulile de alcatuire a indicilor CZU.

Cunoaste si poate aplica regulile de elaborare a vedetelor de subiect.

Organizarea cataloagelor

® Cunoaste sistemul de cataloage al Bibliotecii.

Are abilitati de completare si redactare a Catalogului electronic al Bibliotecii.
Demonstreazd cunoasterea procedurilor de redactare a cataloagelor (traditionale si on-
line).

Cunoaste procesul si regulile de casare a documentelor din cataloage (traditionale si on-
line).

Organizarea, conservarea si restaurarea documentelor

Conservarea include o gama larga de activitati privind realizarea mdsurilor preventive, de
protectie si tratament (reparatia si restaurarea materialelor), trecerea documentelor tipdrite in
alte formate prin procedee de microfilmare sau digitalizare, inclusiv conservarea
patrimoniului documentar istoric sau a altor colectii valoroase.

Stabilirea si implementarea tehnicilor adecvate de conservare si
prezervare a documentelor de biblioteca

Cunoaste componenta colectiilor Bibliotecii.

Cunoaste modalitatile de organizare si asezare a colectiilor in rafturi.

Este competent in problemele legate de conservarea si pastrarea documentelor, inclusiv
cunoasterea cerintelor de arhivare si manipulare corespunzatoare a documentelor.

Poate identifica si aplica metode si tehnici adecvate de depozitare a diferitor tipuri de
documente.

Are abilitati practice de aplicare a unor tehnici eficiente pentru repararea si prezervarea
documentelor in toate formatele.

Demonstreaza cunoasterea factorilor de mediu care au impact asupra starii documentelor.
Cunoaste si poate promova masuri de prevenire si lichidare a efectelor unor posibile
dezastre si de recuperare ulterioard a documentelor.

Identificarea si selectarea documentelor pentru organizarea colectiilor speciale

Poseda cunostinte ce tin de istoria si arta cartii, inclusiv a documentelor vechi si rare.
Poate identifica documentele de valoare istorica sau cele care au o semnificatie aparte
pentru institutie.

Poate identifica si aplica cerintele speciale pentru depozitarea materialelor care sunt de o
importantd valoare istoricad (de exemplu, fragile, sensibile la lumina, valoroase din punct de
vedere financiar etc.).
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= Poate stabili proceduri de asigurare a securitatii documentelor rare si valoroase.

Stabilirea si punerea in aplicare a politicilor si procedurilor de digitalizare
a resurselor de biblioteca

» Cunoaste aspectele teoretice, procesele, standardele si cele mai bune practici de prezervare
digitala a documentelor.

= Poate identifica, achizitiona si utiliza hardware si software de digitalizare si poate
determina serviciile de digitalizare.

= Poate gestiona proiectele de digitalizare, inclusiv domeniul de aplicare, costurile,
colaborarea cu alte directii / institutii, cronologia si procedura de promovare.

Restaurarea publicatiilor

e Cunoaste si poate aplica prevederile legale, referitoare la sanatatea si securitatea in
munca.

e Cunoaste metodologia de lucru, organizarea locului de munca, caracteristicile materialelor
folosite, modul de intrebuintare a mijloacelor de munca, succesiunea operatiunilor.

e Poate stabili diagnosticul bunului cultural deteriorat in vederea efectuarii lucrarilor de
restaurare.

e Poseda cunostinte si deprinderi necesare pentru asigurarea desfasurarii fluente a
activitatilor la locul de munca, in functie de lucrarile prevazute.

e Cunoaste si poate aplica tehnici si proceduri moderne de reparare si restaurare a
documentelor.

e Are deprinderi necesare pentru verificarea starii echipamentelor de lucru, aplicarea
procedurilor de intrefinere a acestora pentru asigurarea functionarii in parametrii normali.

3. Competente referitoare la serviciile publice

Toate subdiviziunile care interactioneaza direct cu utilizatorii Bibliotecii pot fi reunite sub
titlul comun de ”servicii publice”. Personalul antrenat in aceastd activitate anticipeazd §i
satisface nevoile utilizatorilor in cel mai vizibil mod. Pe deplin sustinut de cdtre celelalte
Sectoare si compartimente, acesta lucreaza pentru a oferi cele mai bune programe §i servicii
pentru comunitate.

Furnizarea serviciilor de biblioteca pentru comunitate este o preocupare importantd, tinind
cont de diversitatea nevoilor §i intereselor membrilor acesteia, care trebuie indeplinite.
Cresterea circulatiei informatiei §i prosperarea Bibliotecii sunt o mdrturie a succesului
serviciilor oferite de Biblioteca si a competentelor personalului institutiei.

Servicii pentru utilizatori

Mobilizarea comunitara (outreach)

Studierea nevoilor comunititii in general

e Poate utiliza variate metode pentru a determina interesele comunitatii (obtinerea datelor
demografice, efectuarea sondajelor printre utilizatori si non-utilizatori etc.).

e Are abilitdti pentru a analiza datele demografice si alte date colectate despre comunitate si
poate dezvolta o gama larga de servicii pentru a satisface nevoile si interesele publicului-
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tinta.

e Poate identifica potentialele organizatii-partenere din comunitate, care au scopuri si
obiective comune, si poate dezvolta servicii si programe de cooperare pentru a extinde si
imbundtati serviciile de biblioteca.

e Poate adapta serviciile si programele de cooperare la politicile si procedurile de lucru
aplicate in Biblioteca.

e Demonstreaza capacitati de evaluare a serviciilor, folosind diferite metode si forme
(formulare de evaluare, sondaje de opinie etc.) si poate folosi rezultatele obtinute pentru a
imbunatdti in continuare gama de servicii.

Studierea nevoilor speciale ale unor membri/grupuri ale comunitatii

» Poate identifica persoanele si grupurile care nu sunt suficient deserviti.

» Poate determina nevoile speciale ale fiecarui public-tinta si poate elabora programe si
servicii adecvate.

= Poate coordona eforturile de informare a utilizatorilor cu obiectivele generale ale
Bibliotecii.

» Are abilitati de a identifica diverse mijloace de livrare a serviciilor de biblioteca
utilizatorilor aflati la distanta in corespundere cu resursele disponibile ale Bibliotecii.

» Demonstreaza capacitati de a elabora programe de colaborare si poate crea colectii si
resurse informationale pentru a satisface nevoile de alfabetizare ale comunitatii.

Utilizarea instrumentelor web si a retelelor de socializare si comunitare on-line
(Vezi si: Sectiunea 1. Competente de baza ale bibliotecarilor — Tehnologia informatiei)

» Cunoaste si poate explica importanta interactiunii virtuale cu utilizatorii.

» Demonstreaza capacititi de a cerceta si evalua instrumentele virtuale de contact si poate sa
le identifice pe cele mai aplicabile pentru serviciile Bibliotecii si nevoile comunitatii
(bloguri, wiki-s, widget-uri, retele de socializare etc.).

» Poate forma abilitatile necesare pentru furnizarea unor servicii eficiente cu ajutorul
instrumentelor selectate.

* Are abilitdti practice de utilizare a retelelor sociale pentru a interactiona cu utilizatorii si
pentru a satisface necesitatile lor de informare.

= Poate asista utilizatorii in utilizarea corectd a instrumentelor Web si in participarea la
retelele sociale on-line.

= Cunoaste si poate aplica procedurile si normele de comunicare on-line cu utilizatorii.

* Demonstreazd capacitati de a elabora masuri pentru a tine pasul cu instrumentele si
tehnicile noi.

Programarea activititii cu utilizatorii

Elaborarea programelor de activitate cu utilizatorii Bibliotecii
(actiuni culturale, de informare, de divertisment etc.)

= Demonstreaza capacitatea de a promova idei noi si de a identifica variate instrumente si
tehnici pentru a elabora programe conform intereselor comunitatii.

= Poate coordona programele cu obiectivele Bibliotecii.

= Poate implica utilizatorii in planificarea, implementarea si evaluarea programelor de
biblioteca.

= Poate promova programele Bibliotecii in comunitate in corespundere cu strategia de
marketing.
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Demonstreaza capacitati de elaborare a unei politici culturale si educative, a programelor
de promovare a cunoasterii si a diversitatilor culturale ale comunitatii.

Poate dezvolta programele pentru a Incuraja invatarea si dialogul pe teme actuale ale
secolului 21, cum ar fi: alfabetizarea civica, alfabetizarea in sanatate si a mediului,
educatia financiara etc.

Poate identifica institutiile si organizatiile pentru desfasurarea actiunilor programate in
afara Bibliotecii.

Poate evalua realizarea programelor, folosind formulare de evaluare, chestionare etc. in
scopul imbunatatirii in continuare a continutului programelor respective.

Consultarea utilizatorilo

Asistenta utilizatorilor in comunicarea colectiilor de documente

Demonstreaza o cunoastere larga a colectiilor bibliotecii si a gamei largi de materiale ce
pot prezenta interes pentru cititorii Bibliotecii.

Demonstreaza abilitatea de a conversa cu utilizatorii cu privire la resursele Bibliotecii.
Poate asculta cu atentie si interpreta corect informatiile parvenite de la utilizatori i poate
inainta propuneri in corespundere cu interesele acestora.

Poate identifica si recomanda o selectie de materiale ce corespund cerintelor utilizatorilor.
Are capacitati de alcatuire a listelor de recomandare a literaturii, organizarea revistelor
bibliografice, crearea documentelor electronice si a altor instrumente speciale pentru a
spori accesul la resursele Bibliotecii si de a promova utilizarea lor.

Poate utiliza instrumente Web (bloguri, wiki, retele de socializare) pentru a suscita discutii
cu membrii comunitatii cu privire la unele titluri de publicatii, autori si lectura.

Dezvoltarea strategiilor si surselor pentru a fi bine informat
in calitate de ”consilier” al utilizatorilor

Poate stabili si utiliza variate resurse de consultantd on-line si imprimate pentru
identificarea documentelor necesare cititorilor.

Este la curent cu tot ce se Intampla pe piata productiei editoriale: autori si lansari noi de
carte.

Poate stabili si mentine contacte cu comunitatile profesionale pentru a face schimb de
experienta si a acumula cunostinte despre cele mai avansate practici de consultare a
beneficiarilor.

Oferirea referintelor

Dezvoltarea si mentinerea colectiei de resurse de referinta pentru a satisface
nevoile comunitatii

Demonstreaza cunostinte In ceea ce priveste colectiile de referintd, atat pe suport
traditional, cat si pe cel electronic, inclusiv resursele interne si cele externe, pasibile de a
fi aplicate.

Poate oferi variate resurse de referintd usor accesibile care corespund cerintelor
identificate ale comunitatii.

Demonstreaza capacitdti de a elabora liste de literatura, colectii pe subiecte si alte ghiduri
pentru beneficiari in scopul utilizarii resurselor in variate formate si poate realiza servicii
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de tuteld pentru a acorda ajutor utilizatorilor in accesarea surselor de informare.

» Poate efectua compilarea si pastrarea informatiilor despre resursele comunitare adecvate
necesitatilor utilizatorilor.

= Are abilitati de a efectua evaluarea continud a folosirii si utilitatii colectiei de referinta si
poate formula recomandari pentru achizitia sau deselectia documentelor necesare.

Facilitarea accesului la informatii a utilizatorilor Bibliotecii

= Poate trata comportamentul si nevoile de informare ale utilizatorilor indiferent de varsta,
rasa, sexul, etnia, capacitatea sau statutul economic al acestora.

= Are abilitati practice de a intervieva utilizatorii de referinte.

* Demonstreaza abilitafi de comunicare interpersonald, inclusiv atitudine nepartinitoare si
binevoitoare.

= Poate implica utilizatorii in procesul de cautare si de selectare a informatiilor necesare.

= Poate raspunde la intrebarile utilizatorilor in cunostintd de cauza, furnizand informatii
corespunzatoare domeniului aplicat si nivelului de lectura a acestora.

= Poate evalua rezultatele activitdtii de oferire a referintelor prin studierea opiniilor
personalului si a utilizatorilor Bibliotecii.

Oferirea posibilitatilor de cautare si regisire a informatiilor solicitate

=  Poate identifica cele mai relevante tipuri de resurse (tiparite, electronice etc.) care pot fi
folosite pentru a oferi asistenta utilizatorilor in cdutarea / regasirea informatiilor necesare.

= Cunoaste si poate utiliza tehnici si proceduri avansate si eficiente de cdutare, folosind in
acest scop multiple resurse.

= Poate sintetiza informatiile, obtinute prin selectarea diferitor resurse, si poate evalua
rezultatele cautarii privind calitatea si precizia acestora.

=  Cunoaste limitele resurselor disponibile in Bibliotecd si poate recomanda utilizatorilor
de a-si adresa intrebarile, in particular, altor biblioteci, persoane fizice sau agentii, dupa
caz.

Serviciile de circulatie]

Efectuarea operatiunilor legate de circulatia documentelor

= Poseda atat cunostinte generale privind sistemele automatizate utilizate in Biblioteca, cat
si specifice referitoare la operatiunile legate de procedurile de circulatie.

=  Poate efectua procedurile privind circulatia tuturor tipurilor de documente (inregistrarea,
reinnoirea, tranzactii financiare, evidenta etc.).

= Poate accesa OPAC-ul (catalogul on-line) si utiliza variate tactici pentru a identifica/
localiza documentele din colectii (cautarea la: autor, titlu, vedete de subiect, cuvinte-cheie
etc.).

= Cunoaste si poate efectua procedurile de imprumut intra - si interbibliotecar, de livrare a
documentelor, de partajare a resurselor si de regasire a informatiei.

= Are abilitati practice privind efectuarea imprumutului de publicatii (primirea si
indeplinirea unei comenzi, evidenta, restituirea, rezervarea documentelor).

= (Cunoaste si poate aplica procedurile de circulatie si de utilizare in comun a resurselor,
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respectand drepturile de autor.
= Este la curent cu modificarile survenite in sistemele de automatizare si in operatiunile de
circulatie a documentelor.

Instruirea utilizatorilor

Instruirea utilizatorilor si promovarea alfabetizarii informationale sunt modalitati importante
prin intermediul carora Biblioteca serveste comunitatea.

Programarea activitatii de instruire a utilizatorilor

= Intelege necesitatea alfabetizarii informationale a utilizatorilor.

» Poate identifica si formula obiectivele Bibliotecii ce tin de instruirea utilizatorilor.

= Demonstreaza capacitatea de a elabora programele de formare a utilizatorilor.

= Poate identifica subiecte de importanta si de interes pentru utilizatorii Bibliotecii prin
intermediul unor sondaje de opinii a utilizatorilor, prin studierea practicii avansate in
domeniu etc.

= Este capabil sa stabileasca devizul de cheltuieli pentru organizarea actiunilor de instruire.

= Poate identifica oportunitati de colaborare cu alte directii sau organizatii in ceea ce
priveste programele de instruire a utilizatorilor.

= Poate identifica oportunitatile de combinare a instruirii in comun a personalului cu
utilizatorii.

= Poate identifica resurse de instruire (tehnologie, spatiu, formatori) si poate coordona
activitatea subdiviziunilor corespunzatoare in acest context.

= Demonstreaza capacitati de a identifica si colabora cu formatorii din randul personalului,
voluntarilor etc. si poate elabora/pregati materialele necesare pentru
instruire/autoinstruire.

= Este capabil sa evalueze programe de instruire, folosind forme-tipizate de evaluare,
chestionare, conversatii cu formatorii etc. si sd utilizeze rezultatele obtinute pentru a
imbunatati continutul si formele de instruire.

Instruirea formala a utilizatorilor

= Poate utiliza forme si metode de instruire a utilizatorilor.

= Posedd capacitati de a organiza sau participa cu prelegeri si comunicari in cadrul unor
actiuni de formare a culturii informationale a utilizatorilor (ateliere tematice, training-uri,
lectii practice s.a.).

= Are abilitati de a pregati mediul de Invatare si de a crea o atmosfera prielnica.

= Poate aplica tehnici eficiente de instruire (prezentarea ideilor in mod clar, utilizarea
metodelor interactive de predare, folosirea unor abordari pentru acomodarea la diferite
stiluri de invatare, luarea in consideratie a parerilor si propunerilor utilizatorilor etc.).

= Are abilitdti de indrumare si instruire a utilizatorilor prin elaborarea unor materiale
informative.

= Poate accepta opiniile referitoare la eficienta instruirii $i poate cduta oportunitdti de
imbunatatire a tehnicilor de instruire.

Asistenta utilizatorilor Bibliotecii in formarea abilitatilor necesare

= Intelege necesitatea de invitare a utilizatorilor oportuna situatiilor concrete de studiere si
poate demonstra aptitudini de oferire a asistentei necesare.
= Poate identifica si pune la dispozitia utilizatorilor manuale si alte resurse necesare
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autoinstruirii.

= Are abilitati de a asista utilizatorii Bibliotecii in procesul de cautare a informatiei necesare
in dezvoltarea capacitatii acestora de a identifica necesitatea alfabetizarii informationale.

=  Cunoaste doleantele utilizatorilor de a invata formal si poate identifica oportunitatile
adecvate in programul de actiuni, organizate in Biblioteca sau in colaborare cu alte
organizatii comunitare.

= Are abilitafi de a experimenta si dezvolta metode pedagogice inovatoare, precum e-
invatare, tutoratul la distanta.

Asistenta utilizatorilor in dobindirea competentelor tehnologice de baza

= Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor in vederea folosirii echipamentelor
moderne de informare si comunicare.

=  Cunoaste si poate explica restrictiile in vederea securitatii calculatoarelor publice si
optiunile stabilite pentru utilizatori in vederea salvarii figierelor.

=  Are abilitdti de asistare a utilizatorilor 1n accesarea si navigarea pe Internet, in
cunoasterea protocoalelor comune de securitate, in localizarea resurselor si in descarcarea
fisierelor.

= Poate asista utilizatorii in folosirea programelor de e-mail (deschiderea unei cutii postale,
alcatuirea unui mesaj, gestionarea contactelor, atasarea fisierelor, identificarea spam-ului).

Tehnologia accesului publi

Calculatoarele de uz public sunt unele dintre principalele instrumente care atrag beneficiarii
in bibliotecd. Progresul in domeniul tehnologiilor de informatie determind cresterea
responsabilitatii bibliotecarilor in oferirea asistentei beneficiarilor privind utilizarea
diverselor echipamente, dispozitive si programe software .

Oferirea asistentei cititorilor in utilizarea tehnologiilor informationale

=  Poate oferi asistentd utilizatorilor de calculatoare si imprimante destinate pentru accesul
public.

=  Poate incuraja participarea utilizatorilor la actiuni de formare a abilitatilor de operare cu
noile tehnologii, oferite de Biblioteca si de alte organizatii din comunitate, dupa caz.

=  Poate oferi asistentd privind conectarea la reteaua fara fir a Bibliotecii.

=  Poate oferi asistenta in regdsirea si stocarea datelor, utilizand dispozitive portabile
(cum ar fi "drive-uri") sau optiuni de stocare bazate pe Web in mediul "noros" (“cloud”).

= Poseda capacitati de a oferi asistenta utilizatorilor in crearea continutului digital, folosind
video / Inregistrare audio si software de editare si echipamente.

= Poate oferi asistenta privind utilizarea imprimantelor fara fir ale Bibliotecii.

= Poate oferi asistentd in utilizarea scannerelor si copiatoarelor din Biblioteca.

= Poate oferi resurse, suport si permisiune utilizatorilor de a experimenta, a interactiona si a
opera cu mijloacele tehnologice.
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Mentinerea echipamentelor IT accesibile public

* Are abilitati de a dezvolta si implementa in practica planuri pentru activititi de intretinere
si actualizare a hardware-lor accesibile public, a sistemelor de operare si de asigurare a
securitatii aplicatiilor on-line etc.

= Poate rezolva problemele tehnologice si apela, in situatii dificile, la personalul responsabil
pentru IT.

= Este la curent cu progresul in dezvoltarea echipamentelor IT, sistemelor de operare si a
aplicatiilor software si poate contribui la implementarea lor.

Dezvoltarea, implementarea si comunicarea politicilor si practicilor referitoare la
tehnologiile accesibile public

= Poate elabora / stabili politicile de utilizare a calculatoarelor accesibile public si a
retelelor fara fir.
= Intelege problemele legate de accesul la unele site-uri si retele de socializare.

Servicii pentru comunitatea bibliotecara

Asigurarea cadrului legislativ si lementare in domeniul biblioteconomic

Elaborarea cadrului legal si de reglementare pentru organizarea
activitatii bibliotecilor

=  Are cunostinte si abilitati de a asigura asistentd informationala, stiintifica si scriptica in
vederea elaborarii politicilor biblioteconomice promovate in cadrul Sistemului National
de Biblioteci.

=  Este capabil de a participa la elaborarea/modificarea/actualizarea politicii statului in
domeniu (viziuni, strategii, proiecte de legi etc.).

=  Poate promova unitatea nationald in biblioteconomie.

= Poate participa in activitatea structurilor profesionale internationale: Conferinta
Directorilor Bibliotecilor Nationale Europene (CENL), Conferinta Internationalda a
Directorilor Bibliotecilor Nationale (CENDL), Federatia Internationald a Asociatiilor de
Biblioteci (IFLA) s. a.

= Este capabil de a participa la elaborarea/modificarea/actualizarea documentelor de
reglementare a activitatii in domeniu (standarde, regulamente, documente normative
etc.).

=  Demonstreaza abilitati de elaborare a metodologiilor de implementare a documentelor de
reglementare aprobate la nivel national.

Indrumarea metodological

Monitorizarea activitatii bibliotecilor si identificarea nevoilor de indrumare metodologica

= Cunoaste si poate aplica procedurile si metodele de monitorizare a activitatii bibliotecilor.

= Cunoaste problemele si tendintele de dezvoltare in biblioteconomie si stiina informarii.

» Cunoaste nivelul de pregatire si experienta practica a bibliotecarilor din reteaua bibliotecilor
publice.
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. Este capabil de a studia si monitoriza dinamica si schimbadrile parvenite in activitatea
bibliotecilor publice.

. Demonstreaza capacitati de a identifica nevoile de indrumare metodologica, utilizand
diverse surse si metode.

Acordarea asistentei metodologice

] Cunoaste diferite modalitdti de acordare a asistentei metodologice: diseminarea
informatiilor de actualitate, transmiterea alternativelor de solutii, schimb de bune
practici, ajutor consultativ si practic, vizite de documentare etc.

. Cunoaste specificul abordarii diferentiate a problemelor si metodelor de lucru pentru
bibliotecari, inclusive pentru lucratorii incepatori si cei cu experienta in domeniu.

. Are abilitati practice de organizare a diferitor manifestari de specialitate (simpozioane
stiintifice, seminare, conferinte, mese rotunde, ateliere, training-uri etc.).

. Poate acorda asistentd metodologicd in concordanta cu problemele existente 1n teritoriu:

crearea continuturilor de interes local, inclusiv in format digital, atestarea cadrelor,
evaluarea performantelor, dezvoltarea si prezervarea colectiilor, promovarea culturii
informatiei etc.

. Poate coordona activitatea bibliotecilor publice prin actiuni specifice de asistenta
metodologica si de evaluare, prin proiecte, programe si activitafi culturale, precum si
actiuni de indrumare profesionala.

. Este capabil sa asigure aplicarea unitard a normelor biblioteconomice si a legislatiei in
domeniu si coordonarea implementarii strategiilor/programelor de dezvoltare a
activitatii bibliotecilor publice.

Elaborarea instrumentelor metodologice

. Cunoaste si poate aplica diferite tipuri de instrumente metodologice: ghiduri,
instructiuni, norme, proceduri, mape documentare, bibliografii tematice, studii,
publicatii de specialitate etc.

. Are abilitdti practice privind oferirea asistentei metodologice in vederea implementarii
TIC, a instrumentelor WEB 2.0, 3.0, gadget-urilor etc.
. Demonstreaza capacitati de elaborare a unor lucrari metodologice si de recomandare

(teoretice si practice).

Avocatura biblioteconomica (advocacy)

Sustinerea comunitatii bibliotecare

= Cunoaste elementele de componentd a notiunii de advocacy: mobilizarea comunitara,
promovarea, relatii publice, marketing, activitati de lobby etc.

= Este capabil sa organizeze campanii de promovare a imaginii pozitive a bibliotecii in
comunitate.

= Poate intermedia si poate asigura asistentd in vederea stabilirii unor relatii de intelegere
cu factorii de decizie.

= Are abilitdti de a obtine sustinerea/sprijinirea bibliotecilor din partea administratiilor
publice locale si a decidentilor de nivel national.

= Poate realiza activititi de advocacy in vederea sustinerii inovatiilor de biblioteca.

= Demonstreaza abilitati de a oferi asistentd bibliotecarilor in vederea programarii,
organizarii, realizarii, evaludrii si disemindrii activitatilor de advocacy.
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Catalogarea partajatd

Efectuarea coordonarii bibliografice in cadrul SIBIMOL

Cunoaste si poate utiliza tehnicile si regulile de catalogare partajata.

Poseda abilitati de creare a Inregistrarilor bibliografice si a datelor de autoritate.
Demonstreaza abilitati practice de verificare si redactare a Inregistrarilor bibliografice si
a datelor de autoritate.

Poate efectua controlul datelor de autoritate pentru uniformizarea lor.

Poate stabili si intretine relatii cu bibliotecile - participante la SIBIMOL in vederea
asigurdrii corectitudinii si plenitudinii Inregistrarilor bibliografice si a datelor de
autoritate.

Poate stabili si mentine relatii de parteneriat cu alte biblioteci si organizatii info-
documentare.

Poate elabora materiale metodice (ghiduri practice, recomandari etc.), referitoare la
catalogarea resurselor bibliografice in conformitate cu standardele in vigoare, normele
unificate pentru activitatile de catalogare si indexare a resurselor documentare.

Poate organiza diverse forme de instruire, inclusiv on-line, a bibliotecarilor din
republica.

Are capacitati de organizare a unor reuniuni sau discutii electronice in grup cu
problemele de profil.

Cunoaste experienta sistemelor integrate de biblioteca din alte tari.

Cunoaste si poate propune pentru implementare solutii optime experimentate de alte
sisteme integrate de biblioteca.

Imprumut interbibliotecar (intern si international)

Asigurarea activititii de dirijare, iIndrumare metodologica si de coordonare in domeniu

Demonstreaza capacitati de a elabora documente de reglementare, metodologice si
proceduri tehnologice privind Tmprumutul interbibliotecar la nivel national.

Are abilitati de organizare a actiunilor cu caracter metodic si de instruire profesionala a
responsabililor de imprumut interbibliotecar din republica.

Poate acorda, la cerere, consultatii individuale si in grup in problemele de profil.

Are abilitdti de colaborare si cooperare cu centrele biblioteconomice din republica

si cu bibliotecile si institutiile de peste hotare.

Efectuarea imprumutului interbibliotecar de publicatii

Cunoaste functiile de baza ale Bibliotecii, 1n calitate de Centru National al Sistemului
National de Imprumut Interbibliotecar din republica.

Cunoaste si poate aplica documentele de reglementare in domeniu.

Demonstreaza cunostinte si capacitdti de aplicare a procedurilor legate de imprumutul
interbibliotecar (completarea, livrarea, primirea, inregistrarea si indeplinirea cererilor,
expedierea si asigurarea integritdtii si securitdtii documentelor solicitate, tranzactii
financiare, evidenta imprumutului etc.).
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* Cunoaste profilul tematico-tipologic de completare a colectiilor si sistemul de
organizare a fondurilor Bibliotecii.

» Posedd abilitati in accesarea OPAC-ului si poate utiliza diverse tactici pentru a
identifica documentul necesar din colectii.

= Cunoaste si poate explica procedurile de imprumut interbibliotecar in contextul
prevederilor legislative privind dreptul de autor.

* Demonstreazd capacitatea de a utiliza mijloace tehnice de comunicare si tehnologii
informationale moderne pentru livrarea/receptionarea cererilor si  expedierea

documentelor.

Activitatea de cercetare si dezvoltare in biblioteconomie

Organizarea activititii de cercetare si dezvoltare in biblioteconomie

» Are abilitati de a efectua la nivelul S.N.B. a unor studii si cercetari fundamentale in
toate domeniile biblioteconomiei: istoria carfii, scrisului si a tiparului, istoria
bibliotecilor, sociologia cartii si a lecturii etc.); studii sociopsihologice in vederea
optimizarii procesului de dirijare a bibliotecilor; lucrari de sociometrie bibliotecard;
marketingul bibliologic etc.

= Poate elabora programe cumulative de perspectivd privind activitatea de cercetare si
dezvoltare in cadrul S.N.B.

» Este capabil sd monitorizeze directiile principale de dezvoltare si problemele privind
activitatea bibliotecilor.

* Poate studia situatia actuald, evolutia si tendintele de dezvoltare ale sistemelor si retelelor
moderne de biblioteci din straindtate, sintetizand experientele reprezentative si propunand
implementarea solutiilor optime.

Activitiati Know How

Organizarea activitatii Know How (inclusiv schimb de idei si informatii, diseminarea
experientei avansate)

= Este capabil de a elabora viziuni referitoare la promovarea inovatiilor.

» Demonstreaza abilititi de a stimula, sustine si a coordona procesele de inovare in
bibliotecile publice.

= Intelege necesitatea diversificarii serviciilor in corespundere cu nevoile membrilor
comunitatii bibliotecare si poate propune idei, practici avansate, inovatii atestate in
activitatea altor biblioteci.

= Poate depista, studia, evalua si adapta inovatiile la conditiile de activitate ale bibliotecii
concrete.

= Cunoaste si poate promova modele noi de servicii bibliotecare experimentate cu succes in
alte biblioteci.

* Are abilitati practice de a crea baza de date electronica a informatiilor referitoare la
inovatii, practici de calitate, succese, initiative inovationale in domeniu.

» Poate identifica oportunitdtile de importare si ajustare la specificul concret a initiativelor
inovative.

= Poate identifica, valorifica si promova creativitatea lucratorilor din bibliotecile publice.

= Este capabil sd participe la crearea modelelor de biblioteca de tip nou.
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Schimbul national (intern) de publicatii

Organizarea schimbului de publicatii

= Demonstreaza cunoasterea si aplicarea procedurilor de constituire si organizare a Fondului
de schimb, Colectiei de carti provenite din comanda de stat i din donatii din partea unor
autori, precum si a Rezervei Nationale de publicatii.

= Cunoaste si poate efectua procesele si procedurile legate de primirea, evidenta, aranjarea
redistribuirea publicatiilor.

= Poate stabili si mentine relatii de colaborare / cooperare cu membrii comunitatii
bibliotecare in problemele de profil.

Gestionarea donatiilor]

Receptionarea, evidenta si distribuirea donatiilor de publicatii

= Are abilitati de a receptiona si gestiona publicatiile provenite din sponsorizari, donatii

= Are abilitati de a prelua excedentul de publicatii din colectiile Bibliotecii Nationale si de
a-1 distribui, prin donatii, bibliotecilor si altor organizatii interesate.

= Are abilitati practice de prelucrare a publicatiilor donate in sistemul integrat de biblioteca:
descrierea preliminara si operarea datelor specifice in modulul ,,Achizitii”.

Sistemul de statistica bibliotecara

Organizarea sistemului de statistica bibliotecara

= Are abilitdfi de a efectua receptionarea, sinteza, analiza si diseminarea situatiilor
statistice in domeniul bibliotecilor publice, inclusiv on-line.

» Este capabil de a analiza situatia curenta si poate evalua performantele pentru a prognoza
dezvoltarea activitatii bibliotecilor publice.

* Poate acorda asistentd in vederea eficientizarii proceselor de raportare si de asimilare a
formatului de raportare on-line.

= Poate elabora materiale analitice si statistice privind activitatea bibliotecilor publice

» Poate asigura transparenta privind activitatea bibliotecilor publice.

Organizarea formarii profesionale a bibliotecarilor din teritoriu

= Are abilitati de a cerceta potentialul intelectual al bibliotecilor publice.

* Demonstreaza abilitati practice In analizarea necesitatilor de formare profesionald continua
a personalului de biblioteca.

* Poate identifica oportunitdtile metodologice pentru satisfacerea necesitatilor respective.

» Poate participa la intocmirea si aplicarea programelor de formare profesionald continud in
domeniu.
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Intelege importanta autoinstruirii si poate recomanda metodele corespunzitoare si literatura
de specialitate pentru facilitarea acestui proces.

Are abilitdti de a efectua evaluarea prospectivd si poate pivota formarea profesionala
continua prin schimbarile din domeniu dictate de transformarile sociale, economice,
tehnologice din societate si prin necesitatile utilizatorilor de servicii bibliotecare.

Activitatea cu succes a Bibliotecii implici 0 gestionare prudentd. In prezent cultura

organizationald este concentratdi mai mult pe responsabilitate si colaborare/cooperare.
Managerii Bibliotecii gestioneazd finantele, stabilesc scopuri §i obiective concrete, planificind
implementarea acestora, determindnd valoarea lor si promovind relatiile cu comunitatea i CU
partile interesate.

Legi, politici si proceduri

Politicile si procedurile, elaborate in baza unor norme tehnologice si legislative,

constituie un suport important in organizarea $i desfasurarea activitatii institutiei, in
stabilirea si mentinerea relatiilor eficiente intre salariati si utilizatori si alte parti interesate.

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Demonstreazd cunoasterea legilor in vigoare care se referd direct la biblioteci si, In
general, la institutiile publice.

Este la curent cu politica actuald si initiativele legislative care pot avea impact asupra
serviciilor Bibliotecii.

Cunoaste si poate aplica legile referitoare la accesul la informatie, libertatea intelectuala
si drepturile civile.

Cunoaste si poate aplica legile referitoare la drepturile de autor §i proprietatea
intelectuala.

Cunoaste si poate aplica legile si politicile privind confidentialitatea informatiei si a
datelor personale.

Cunoaste si poate aplica prevederile legate de raspunderea materiald referitor la colectii
de documente, patrimoniul Bibliotecii si alte aspecte cu caracter juridic.

Cunoaste si poate aplica reglementarile cu privire la persoanele cu dizabilitati.

Elaborarea politicilor si procedurilor

Cunoaste principiile care stau la baza politicilor si procedurilor de biblioteca.

Poate evalua necesitatile in scopul elaborarii/revizuirii politicilor sau procedurilor.
Poate elabora politici si proceduri, {inind seama de strategia instituionala, obiectivele
asumate, misiunea si functiile Bibliotecii si nevoile informationale ale utilizatorilor.
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Leadership organizational

Conducatorul i liderii Bibliotecii ajuta tot personalul sa inteleaga viziunea institutiei in
satisfacerea nevoilor comunitatii.

Posedarea abilitatilor manageriale pentru promovarea misiunii Bibliotecii/subdiviziunii

Cunoaste si promoveaza misiunea si obiectivele Bibliotecii/subdiviziunii.

Cunoaste contextul social, politic si economic in care activeaza Biblioteca.

Poate racorda activitatea Bibliotecii/subdiviziunii la necesitatile comunitatii.

Poseda capacitati de evaluare/ revizuire, in caz de necesitate, a misiunii si obiectivelor
Bibliotecii/subdiviziunii.

Asigurarea conducerii efeciente a personalului si a altor parti interesate

Cunoaste regulile de comportament in cadrul echipei si aplicd aceste cunostinte pentru
atingerea obiectivelor organizationale.

Poate stabili relatii de incredere cu toate partile interesate si poate aplica proceduri
adecvate pentru a fi la curent si a solutiona problemele posibile.

Poate folosi o abordare deschisa si transparenta pentru luarea deciziilor.

Poate formula propuneri privind alocarea resurselor necesare pentru realizarea
obiectivelor.

Poseda abilitati de organizare si moderare a intrunirilor si poate contribui la atingerea
unui consens.

Aplicarea managementului schimbarilor

Este familiariazat cu tendintele de schimbare si poate cauta sponsori pentru
implementarea inovatiilor.

Poate implica persoane competente in planificarea, implementarea si evaluarea
schimbarilor.

Poseda capacitati de pregatire si educare a personalului, utilizatorilor si a altor parti
interesate pentru schimbari.

Are capacitatea de a anticipa reactiile comportamentale neadecvate la schimbare a unor
persoane (frica, ostilitate, nemultumire) si poate aplica strategii de solutionare a unor
astfel de situatii.

Poate adopta noi tehnologii in vederea oferirii unor produse si servicii noi.

Planificarea strategica

Un plan coerent care ar corespunde obiectivelor Bibliotecii si nevoilor utilizatorilor va

ajuta institutia sa ofere si sa asigure realizarea unor programe $i servicii incununate de
Succes.

Elaborarea, implementarea si evaluarea planurilor strategice

Are abilitdti in evaluarea necesitatilor comunitatii.

Are abilitdti in realizarea analizet SWOT pentru a determina punctele tari si slabe in
activitatea Bibliotecii, oportunitatile si amenintdrile posibile.

Poseda capacitati de identificare a scopurilor, obiectivelor si activitatilor, reiesind din
nevoile comunitatii.
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= Poate elabora planuri strategice in corespundere cu misiunile, obiectivele si prioritatile
Bibliotecii.

= Poate monitoriza planurile strategice si poate interveni cu unele modificari, in caz de
necesitate.

Managementul proiectelor,

Managementul proiectelor presupune planificarea, organizarea si gestionarea/controlul
sarcinilor si a resurselor, respectind cerintele stabilite (termen de realizare, costuri etc.).

Utilizarea principiilor si procedurilor adecvate privind managementul proiectului
Poseda cunostinte si abilitati de a aplica principiile si procedurile de baza ale
managementului de proiect.

Are capacitati de elaborare a unui proiect.

Poate generaliza rezultatele realizarii si beneficiile unui proiect.

Este capabil sa utilizeze eficient resursele in limitele bugetului aprobat.

Conducerea echipelor de lucru
»  Demonstreaza capacitati de selectare a membrilor echipei.
= Are abilitdti de elaborare a unui plan de lucru calendaristic de realizare a proiectului cu
stabilirea sarcinilor, termenilor de executare si resurselor necesare.
= Poate organiza salariatii si gestiona resursele pentru indeplinirea sarcinilor de proiect.
= Este capabil sd anticipeze potentialele probleme.
= Da dovada de flexibilitate, creativitate si rabdare pe parcursul realizérii proiectului.

Monitorizarea si evaluarea proiectului
Poate stabili procedurile de colectare, documentare si raportare a datelor.
Demonstreaza capacitati de a monitoriza desfasurarea proiectului, a evalua si raporta
partilor interesate datele si rezultatele obtinute.

Relatii comunitare

Managerii demonstreazi cunoasterea valorii Bibliotecii si a serviciilor oferite in interesul
comunitatii. Ei formeaza si consolideaza relatii strategice Cu comunitatea si creazd strategii de
promovare a vitalitatii Bibliotecii si de crestere a statutului si prestigiului institutiei.

Cunoasterea necesitatilor comunitatii
= Cunoaste si poate aplica diverse metode si instrumente de colectare, cercetare si analiza a
datelor (atat cantitative, cat si calitative) privind necesitdtile comunitatii si a utilizatorilor
Bibliotecii.
® Poate utiliza indicatorii de performantd in scopul compararii rezultatelor
activitatii Bibliotecii cu alte biblioteci.

34



Stabilirea si mentinerea relatiilor eficiente cu partile interesate

= Are abilitati In stabilirea si mentinerea relatiilor eficiente cu organele administrative, de
resort, institutiile de cultura, organizatiile nonguvernamentale, reprezentantii mass-media
s.a.

= Poate mentine dialogul cu privire la Biblioteca in cadrul actiunilor publice, evenimentelor
comunitare si Intalnirilor cu reprezentantii partilor interesate.

= Poseda abilitati de identificare a potentialilor parteneri strategici in scopul obtinerii
sprijinului necesar pentru Biblioteca.

= Cunoaste si comunica organelor de resort, administratiei Bibliotecii, utilizatorilor si
comunitatii despre importanta serviciilor, produselor si politicilor de biblioteca.

= Demonstreaza abilitati bune de comunicare, care permit transmiterea unui mesaj clar si
coerent.

Facilitati

Schimbarile parvenite in structura colectiilor de documente pe suport traditional, sporirea
disponibilitatii resurselor digitale si necesitatea implementarii efective a tehnologiilor
informationale in Biblioteca determina regandirea, modificarea, modernizarea si utilizarea
rationald si eficientd a spatiului functional al Bibliotecii si crearea unui mediu atractiv si
confortabil pentru utilizatori. Facilitatile, astfel gindite, conduc la imbunatatirea satisfacerii
nevoilor de informare, invdtare, studiu si de perfectionare profesionald a membrilor
comunitatii.

Crearea si mentinerea unei ambiante optime pentru personal si pentru utilizatori

= Cunoaste impactul elementelor fizice din Biblioteca (mobilier adecvat, echipamente
speciale etc.) asupra satisfactiei utilizatorilor.

= Poate propune facilitdti noi, luand in consideratie necesitatile beneficiarilor, mai ales, a
persoanelor cu dizabilitati.

= Poate identifica si aplica forme de publicitate pentru orientarea utilizatorilor In spatiile
Bibliotecii.

» Poate Tnainta propuneri privind imbunatatirea conditiilor de lucru pentru personal si pentru
utilizatori.

» Poate inainta propuneri privind oferirea si sporirea accesului la date si retele pentru
utilizatori.

= Poate monitoriza utilizarea facilitatilor oferite utilizatorilor si poate efectua unele
schimbari, in caz de necesitate.

Marketing si relatii publice]

Printre scopurile si sarcinile de baza ale marketingului de biblioteca pot fi evidentiate
urmdtoarele: atingerea celui mai inalt nivel de satisfactie a utilizatorilor, oferirea unei game
largi de produse si servicii, prognozarea cererii, crearea si mentinerea imaginii pozitive in
comunitate, diminuarea consecintelor finantarii insuficiente etc.
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Cunoasterea bazelor teoretice si a practicilor de marketing

= Cunoaste principiile de baza ale marketing-ului si modul de aplicare a acestora in
serviciile de biblioteca.

= Cunoaste necesitatile comunitatii pentru a folosi orice oportunitate in crearea serviciilor
aliniate la nevoile utilizatorilor.

= Poate folosi mai multe canale pentru a comunica cu utilizatorii existenti si cei potentiali
(posta electronica, retele de socializare, dispozitive mobile etc.).

= Este capabil sa efectueze studii de evaluare a nivelului de implementare a marketing-ului.

= Poate identifica si analiza pietele-tintd si poate determina cele mai eficiente modalitati de
promovare a serviciilor de biblioteca.

= Are abilitati de elaborare a ghidurilor, pliantelor si a altor forme mici de publicitate si
marketing, atat pe suport de hartie, cat si in format electronic.

Elaborarea, implementarea si evaluarea planurilor de marketing

® Demonstreaza abilitati de stabilire a obiectivelor masurabile si a scopurilor de marketing

® Poseda capacitati de elaborare a planurilor de marketing, de implementare si evaluare a
acestora.

®  Are abilitdti de organizare a training-urilor de marketing pentru personalul Bibliotecii si
alte parti interesate in problemele de comunicare cu mass-media, promovare a serviciilor
oferite etc.

® Poate evalua eficienta si impactul strategiei de marketing.

Managementul financiar

Managementul financiar este un subsistem al managementului general al Bibliotecii,
avind ca scop asigurarea resurselor financiare necesare, alocarea siutilizarea lor rationald si
profitabila pentru cresterea valorii Bibliotecii, dezvoltarea, consolidarea si siguranta
patrimoniului acesteia.

Cunoasterea si aplicarea legilor si reglementarilor financiare de stat
= Cunoaste terminologia referitoare la buget si finantare.
= Posedd cunostinte si capacitdti de a aplica legile si reglementarile financiare de nivel
national, de ramura si institutional.

Participarea la elaborarea planurilor financiare
= Este capabil sa evalueze necesitatile financiare ale Bibliotecii/subdiviziunii si sa dezvolte
proiecte de sporire a veniturilor.
= Demonstreaza capacitati de planificare financiara pe termen scurt, mediu si lung.
= Demonstreaza capacitati de analizd financiara pentru identificarea costurilor, riscurilor si

eqge vy

Diversificarea surselor de finantare pentru Biblioteca
® Are capacitati de a identifica sursele suplimentare de finantare.
= Poate colabora cu diverse fundatii si asociatii, inclusiv cu sectorul privat, ce vin in
sprijinirea activitatii Bibliotecii.
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Managementul resurselor umane

Personalul este cea mai importantd resursa pentru realizarea misiunii si obiectivelor
Bibliotecii.

Contribuirea la recrutarea si selectarea cadrelor
= Cunoaste si poate aplica legislatia in vigoare si reglementarile privind ocuparea fortei de
munca, recrutarea si angajarea cadrelor.
= Cunoaste si poate aplica tehnici si proceduri de recrutare, selectare si angajare a cadrelor
(testare, convorbire, intervievare s.a.).
= Poate stabili cerinte si abilitati pentru candidatii la ocuparea unui anumit post.

indrumarea angajatilor
= Poseda capacitati de creare si mentinere a unei atmosfere prielnice si productive de lucru
pentru atingerea obiectivelor stabilite si oferirea unor servicii de calitate.
= Poseda abilitati de comunicare clard cu personalul despre cerintele privind calitatea si
eficienta serviciilor oferite, realizarea obiectivelor si sarcinilor.

Implementarea managementului de performanta
= Cunoaste si poate aplica standardele in vigoare in domeniu.
=  Demonstreaza cunoasterea procedurilor si fluxurilor tehnologice.
= Cunoaste si poate stabili indicatorii de performanta in corespundere cu specificul
activitatii.
= Cunoaste si poate aplica metode de evaluare a performantelor.

Interactionarea cu consultantii si voluntarii
= Cunoaste rolul consultantilor si/sau voluntarilor si importanta implicdrii acestora in
activitatea Bibliotecii/subdiviziunii.
= Poate elabora contracte de colaborare cu consultantii si voluntarii.
= Poseda abilitati de instruire si supraveghere eficienta a voluntarilor.

Formarea si dezvoltarea personalului

Formarea si dezvoltarea personalului continud sa fie una dintre cele mai importante activitati
ale Bibliotecii. In contextul noilor realititi are loc deplasarea accentelor pe obtinerea si
dezvoltarea cunostintelor, deprinderilor si abilititilor necesare pentru invdatarea continud si
perfectionarea calificarii profesionale pe parcursul intregii cariere.

Formarea profesionali si dezvoltarea carierei personalului
= Demonstreaza cunoasterea si poate aplica metode, procese si activitdti formale si
neformale de invatare, inclusiv e-learning.
= Are abilitati de identificare a necesitatilor de formare profesionala a personalului.
= Poate elabora planuri de dezvoltare profesionala a personalului.
®  Are abilitd{i pentru organizarea unor actiuni de formare a formatorilor.
= Poate crea o atmosfera prielnica de invatare a personalului.
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= Poseda cunostinte si abilitati de aplicare a unor tehnici de evaluare a procesului de
formare profesionala.

= Cunoaste si poate utiliza diferite metode de evaluare a personalului si de sprijinire a
oportunitatilor de dezvoltare a carierei profesionale.

= Poate inainta propuneri privind avansarea lucratorilor la anumite posturi.

Relatii cu prietenii Bibliotecii si organizatiile profesionale|

Prietenii Bibliotecii si organizatiile profesionale pot acorda un sprijin considerabil Bibliotecii
in dezvoltarea colectiilor, organizarea activitdtilor cultural-stiintifice si consolidarea relatiilor
cu comunitatea. In acest context este important rolul managerilor Bibliotecii in colaborare cu
acesti subiecti.

Stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu prietenii Bibliotecii si organizatiile profesionale

= Recunoaste avantajele derivate din cooperarea cu prietenii Bibliotecii si/sau organizatiile
profesionale.

= Poate sa implice prietenii Bibliotecii si/sau organizatiile profesionale in procesul de
planificare si realizare a obiectivelor Bibliotecii si in actiunile de promovare a institutiei in
cadrul comunitatii.

= Poseda capacitati de colaborare cu prietenii si organizatiile profesionale pentru a adopta
politici adecvate nevoilor utilizatorilor.
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V. Competente tehnologice: de sistem si IT

Noti: Competentele date tin de specificul de activitate a
subdiviziunilor Bibliotecii: Centrul de Automatizare,
Biblioteca electronica, Biblioteca Nationala Digitala
,,»Moldavica” si alte sectii, implicate in implementarea IT.

Pe mdasura pdtrunderii tot mai largi a tehnologiilor informationale in mediul de
biblioteca, comunicarea eficienta intre specialistii IT si personalul bibliotecii este tot atit de
importantd, ca si buna gestionare a proiectelor de tehnologie. Capacitatea de a explica idei
complexe si, in acelasi timp, de a asculta si satisface necesitatile utilizatorilor, sta la baza
Sfunctiondrii eficiente a sistemelor automatizate si de operare, a echipamentului informatic,
gestionarii aplicatiilor software etc.

Sisteme automatizate

Administrarea §i intrefinerea sistemelor automatizate de biblioteca si intelegerea
interdependentei intre aceste sisteme sunt esentiale pentru mentinerea unui mediu informatic
functional.

Gestionarea sistemelor automatizate de biblioteca

» Cunoaste scopul si structura unui sistem automatizat de biblioteca.

» Poate stabili si mentine relatii lucrative eficiente cu persoanele implicate in functionarea
Sistemului integrat de biblioteca, inclusiv cu personalul Bibliotecii, furnizorii si utilizatorii
Sistemului.

= Intelege interdependentele si fluxurile de lucru in cadrul diverselor module ale Sistemului
de automatizare al bibliotecii (OPAC, circulatie, catalogare etc.).

= Poate stabili proceduri pentru a asigura actualizarea Sistemului.

= Cunoaste si poate utiliza standarde, norme si proceduri aplicate in cadrul Sistemului.

= Poate stabili proceduri privind realizarea unor copii de rezerva si actualizarea sistemelor
automatizate.

=  Demonstreaza capacitati de evaluare a sistemelor automatizate §i poate comunica cu
furnizorii In cazul unor esecuri, aparitiei unor probleme sau in vederea prestarii unor
servicii.

» Demonstreaza cunoasterea sistemelor de operare si a bazelor de date aplicate Tn cadrul
Sistemului integrat de biblioteca.

Utilizarea tehnicii computerizate la nivel de institutie

Pentru realizarea proceselor tehnologice Biblioteca gestioneazd un numdar considerabil
de calculatoare, care este determinat de necesitatea de integrare a mai multor sisteme si retele,
precum §i de oferire a accesului pentru utilizatorii de la distanta.

Gestionarea sistemului de calculatoare al Bibliotecii Nationale

= Are abilitati practice de conectare 1a retea a tuturor calculatoarelor.
= [ntelege arhitectura si dimensiunea sistemului de calculatoare a institutiei.
= Poate aplica unele configuratii software si hardware pentru diferite platforme si retele.
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= Cunoaste si poate aplica instructiunile si programele de calculator si aplicatii, posedand si
capacitati de actualizare a acestora, dupa necesitate.

= Poate mentine un sistem de e-mail pentru Intreaga institutie.

= Intelege si poate rezolva problemele legate de sistemul de operare destinat pentru servere
si statii de lucru.

= Poate estima beneficiile si costurile, legate de webgazduirea informatiilor in mediul
,,noros”.

= Demonstreaza capacitati de gestionare a acordurilor de licenta si a relatiilor cu diversi
furnizori.

= Poate asigura protectia parolelor si securitatea datelor In cadrul institutiei

= Cunoaste elementele de baza de programare si limbajele de programare simplificate
(limbaje de scriptare).

Gestionarea soft-ului la nivel de Biblioteca

Cunoaste si poate efectua gestionarea soft-ului.

Poate stabili grafice si efectua procesele de actualizare a soft-ului.

Cunoaste sistemele corporative utilizate in cadrul Bibliotecii.

Este capabil sa aprecieze utilitatea si avantajele instalarii unui software as a service (SaaS).
Poate gestiona procesele si operatiunile prevazute pentru a urmari si solutiona problemele
aparute.

Fiecare subdiviziune din Dbibliotecad depinde de instalarea/intretinerea corectd §i
functionarea fiabilid a intregului echipament computerizat. Hardware-ul este structura de
baza care poate include nu doar computere, ci si tablete, laboratoare multimedia etc.

Instalarea si intretinerea echipamentelor de calculator si a dispozitivelor periferice

= Cunoaste in detalii functiile hardware, componentele interne, dispozitivele periferice si
unitatile de stocare externe.

= Are abilitati practice de instalare si configurare a diferitor componente de calculator si de
solutionare a problemelor legate de hardware.

=  Demonstreaza cunoasterea performantelor diferitor hardware.

= Demonstreaza abilitati de instalare si intretinere a echipamentelor audio si video.

=  Demonstreaza capacitati de aplicare a metodologiilor avansate pentru depanarea hardwarelor
si a dispozitivelor periferice.

Instalarea si intretinerea imprimantelor si scannerelor

= Are abilitati practice de a conecta imprimante, scannere.
= Poate oferi asistenta utilizatorilor in procesul de utilizare a imprimantelor si scannerelor.
= Poate identifica si solutiona problemele legate de functionarea imprimantelor si scannerelor.
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Retelele de calculatoare si asigurarea securitatii lor|

Reteaua de calculatoare este centrul nervos electronic al tuturor operatiunilor din

bibliotecd, iar complexitatea acesteia creste in permanentd odata cu aparitia si aplicarea
noilor tehnologii.

Instalarea si mentinerea retelelor locale

Cunoaste si poate aplica terminologia, protocoalele si alte documente privind retelele locale.
Poate identifica si configura componentele-cheie pentru organizarea retelei locale.

Cunoaste infrastructura retelei locale a Bibliotecii si poate identifica necesitatile unor
segmente concrete ale retelei.

Cunoaste diferentele de baza dintre statiile de lucru si configuratiile de server.

Poate aplica instrumentele de identificare a accesului utilizatorilor la resursele de retea.

intretinerea sistemului de telecomunicatii ale Bibliotecii

Cunoaste si poate aplica conceptele si terminologia de baza referitoare la telecomunicatii.
Cunoaste relatia dintre reteaua locala si cea globala.

Demonstreaza capacititi de a conlucra cu agentiile corespunzatoare pentru a asigura
viabilitatea pe termen lung a conexiunii la Internet de mare viteza.

Cunoaste infrastructura retelelor de telefonie.

Instalarea si intretinerea retelelor fara fir ale Bibliotecii

Poate identifica factorii specifici site-ului bibliotecii si impactul acestora asupra transmiterii
semnalului fard fir.

Poate identifica optiunile de configurare si echipamentul necesar.

Demonstreaza capacitati de instalare si configurare a componentelor unei retele fara fir.
Poate aplica protocoale de securitate eficiente pentru retelele fara fir.

de catre utilizatori pe dispozitivele proprii, folosind telegrafierea fara fir.

Poate colecta, analiza si difuza date privind utilizarea retelei fara fir.

Solutionarea problemelor legate de retelele Bibliotecii

Poate elabora si aplica strategii de identificare si solutionare a unor problemele legate de
retelele Bibliotecii.

Demonstreaza capacitati de comunicare eficienta cu alti membri ai personalului de biblioteca
si cu utilizatorii in scopul de a identifica problemele curente si cele posibile.

Are abilitati practice privind oferirea pentru utilizatori a unei asistente tehnice eficiente.

Asigurarea securitatii retelelor Bibliotecii

Cunoaste protocoalele si arhitectura securitatii retelelor.

Cunoaste solutii tehnice si de program in vederea asigurarii securitdtii retelelor.

Poate stabili si monitoriza sistemul de management al parolelor.

Demonstreaza abilitati practice de determinare al nivelului de acces al utilizatorilor la retelele
Bibliotecii.

Poate identifica, studia starea de lucruri si informa administratia despre situatiile, reale si
potentiale, de amenintare a securitatii retelelor.
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Sisteme de operare

Asigurarea functionarii sistemelor de operare disponibile

Cunoaste terminologia, specificatiile si functiile sistemelor de operare.

Demonstreaza cunostinte generale ce tin de sistemele de operare disponibile pentru utilizare.
Demonstreaza capacitati de selectare, instalare si configurare a sistemelor adecvate de operare.
Poate depista si solutiona problemele ce tin de sistemele de operare.

Poate concepe si sustine strategii eficiente cu caracter prospectiv /previzional.

Are abilitati de a efectua procesul de vizualizare a PC-urilor.

Demonstreaza capacititi de a gestiona procesul de modernizare a sistemelor de operare.

Accesul public la sistemele tehnologice

Implementarea tehnologiilor informationale in subdiviziunile Bibliotecii si, mai ales, in cele
care acoperda relatiile cu publicul, necesiti asigurarea unei infrastructuri corespunzdatoare
(hardware, software) si a securitatii retelelor.

Instalarea si configurarea calculatoarelor si retelelor pentru accesul public

Poate determina necesitatile pentru instalarea calculatoarelor destinate accesului public,
accesului fara fir si softwar-urile corespunzatoare.

Poate selecta si instala calculatoare, retele si hardware periferice corespunzatoare pentru uzul
public.

Are abilitdti practice pentru instalarea si configurarea sistemelor de operare si aplicatiilor
software corespunzatoare pentru uzul public.

Are abilitéti practice de selectare, instalare si configurare a dispozitivelor / echipamentelor
necesare pentru asigurarea securitatii calculatoarelor aflate in accesul public.

Cunoaste natura amenintarilor la adresa securitatii unui sistem de acces public.

Poate selecta, instala si configura dispozitive / echipamente necesare pentru restrictionarea
accesului, modificarea capacitdtii de permisiune si a continutului in conformitate cu politica
Bibliotecii.

Poate aplica recomandarile de ordin legislativ cu referire la echipamentul fizic si electronic
prevazut pentru persoanele cu handicap.

Intretinerea unui sistem de calculatoare pentru accesul public

Demonstreaza capacitati de elaborare si realizare a planurilor de intretinere si actualizare a
hardwarelor publice, a sistemelor de operare, a aplicatiilor si de asigurare a securitatii lor.
Cunoaste si poate aplica procedura de prelungire a licentelor software.

Este la curent cu realizarile in domeniul instrumentelor si aplicatiilor utile pentru beneficiari
si poate determina efectele implementarii acestora.

Dezvoltarea si implementarea politicilor si practicilor
de utilizare a calculatoarelor in accesul public

Poate elabora si aplica politici de utilizare a calculatoarelor destinate pentru accesul public.
Demonstreaza capacitati de a stabili indicatori care pot fi urmariti, raportati si aplicati pentru
evaluarea eficacitdtii serviciilor de utilizare a calculatoarelor in accesul public.

Poate instala si configura filtre.

Are capacitati de a monitoriza respectarea cadrului normativ privind protectia proprietatii
intelectuale.
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Administrarea serverelor]

Complexitatea retelelor de calculatoare necesita o gamd tot mai mare de servere pentru a
oferi anumite servicii pentru beneficiari. In acest context este necesar de a selecta, configura
si intretine diferite servere adecvate necesitatilor Bibliotecii.

Configurarea si intretinerea serverelor Bibliotecii

=  Demonstreaza cunoasterea si aplicarea terminologiei si a protocoalelor pentru diferite tipuri
de servere (de e-mail, web, de fisiere, de imprimare, de baze de date etc.).

= Poate identifica si configura componentele-cheie necesare pentru instalarea unui server.

= Are abilitati de asigurare a securitatii serverelor.

Aplicatii software

Diferite functii din biblioteca necesita atingerea unor niveluri de competentd privind operarea
aplicatiilor software in dependentdi de sarcinile stabilite, ce trebuie sa fie realizate.

Administrarea aplicatiilor software

Gestionarea aplicatiilor software pentru calculatoare

=  Demonstreaza capacitati de evaluare si selectare a aplicatiilor software adecvate pentru
personalul si utilizatorii Bibliotecii.

»  Poate instala aplicatii software.

=  Demonstreaza capacitati de dezvoltare a unui soft (imbinarea diferitor sarcini, componente,
legaturi etc.) pentru a asigura managementul de proiect al softului.

= Poate identifica si solutiona problemele legate de aplicatiile software.

= Cunoaste si poate gestiona procedura privind acordarea de licenta pentru toate aplicatiile
software.

Asigurarea performantei programelor de baze de date

=  Demonstreaza capacitati privind monitorizarea si punerea in aplicare a unor proceduri de
atingere a performantelor.

= Poate aplica actiuni de inlocuire si restabilire a informatiei din bazele de date si de
efectuare a schimbului de informatii.

Competente ce tin de aplicatiile pentru baze de date

Gestionarea aplicatiilor pentru baze de date

= Poate modela o baza de date pentru a satisface necesitatile utilizatorilor.

=  Demonstreaza abilitdti de creare a unei baze de date si de utilizare a diferitor modalitati de
vizualizare a datelor.

= Poate crea si modifica tabele, forme si tabele relationale.

= Poate aplica procedee avansate de preluare si validare a datelor.

=  Demonstreaza capacitati de organizare a sondajelor si de intocmire a rapoartelor cu privire la
date.
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Competente ce tin de programul pentru managementul documentelor

Gestionarea programului pentru managementul documentelor
® Cunoaste structura fisierelor si a spatiului de lucru al sistemului de management al
colectiilor.
®  Poate adauga fisiere noi, preia pe cele existente, verifica si a le modifica.
® Cunoaste si poate folosi metode de colaborare si schimb de informatii.

Competente ce tin de programul pentru editarea electronica

Gestionarea programului pentru editarea electronica

Demonstreaza capacitati de a crea / deschide fisiere, de a alege machete si a salva fisiere.
Poate introduce si efectua diverse operatiuni legate de texte, tabele, grafice, imagini etc.
Are abilitéti de a edita diferite tipuri de publicatii, inclusiv editii cu cuprins si indexuri.
Cunoaste si poate aplica operatiuni de imprimare a materialelor.

Competente ce tin de programul pentru e-mail

Gestionarea programului pentru e-mail

Poseda abilitati de a primi, deschide, trimite, arhiva sau sterge mesaje electronice.
Poate intocmi sau raspunde la mesaje, inclusiv cu anexe.

Demonstreaza capacitati de a crea fisiere pentru pastrarea i recuperarea mesajelor.
Poate utiliza reguli, instiintari si setari referitoare la mesajele nedorite.

Poate efectua operatiuni de imprimare a mesajelor.

Competente ce tin de programul pentru prezentari

Gestionarea programului pentru prezentari

= Are abilitati practice de a crea, deschide, utiliza si salva seturi de slide-uri de prezentare.
= Poate aplica modele de slide-uri, machete.
= Poate insera imagini, diagrame, clipuri audio si video si le poate modifica in caz de necesitate.

Competente ce tin de aplicatia Office Web

Utilizarea aplicatiilor Office Web
= Cunoaste avantajele utilizarii aplicatiilor web.
Poate identifica si selecta instrumentele de aplicare on-line adecvate (Google Drive, Google
Apps, Zoho Apps, SlideShare etc.).
= Poate identifica si utiliza meniurile de ajutor.
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Competente ce tin de programele pentru procesarea textelor

Procesarea textelor
Are abilitéti practice de a crea, deschide si salva fisiere.
Poate selecta, tdia, copia, muta sau sterge texte/blocuri/fragmente de text.
=  Demonstreaza abilitati de a efectua operatiuni de structurare, formatare, verificare a
ortografiei i de imprimare a unui text.
Poate insera anteturi, note de subsol si numere de pagina.
Poate insera si formata coloane si tabele.
Are abilitéti practice de a crea si aplica stiluri de prelucrare si machetare a textului.
Poate formata si imprima plicuri si etichete.
Cunoaste si poate asigura securitatea textelor.

Planificarea tehnologiei este strians legatd de planurile strategice generale ale Bibliotecii.
Planificarea eficienta presupune ca deciziile sa fie bazate pe intelegerea si satisfacerea
nevoilor informationale ale comunitatii.

Asigurarea unui proces continuu de planificare a tehnologiei

= Poate stabili prioritati clare pentru intocmirea planurilor tehnologice.

= Are abilitati de colectare a informatiilor si datelor relevante (cerinte de autorizare, taxe de
abonament etc.) si de definire a criteriilor de modernizare sau achizitionare a unui echipament
nou.

=  Demonstreaza capacitati de evaluare a oportunitatilor si cerintelor privind extinderea
serviciilor si implementarea celor noi.

= Poate stabili surse si contacte (atat in interiorul, cat si In exteriorul Bibliotecii) pentru a tine
pasul cu noile tehnologii.

= Poate evalua riscurile eventuale si impactul lor asupra activitatii Bibliotecii.

Elaborarea planului tehnologic in corespundere cu necesititile utilizatorilor

=  Demonstreaza capacitati de investigare si analiza a necesitdfilor comunitatii.

= Poate identifica si formula scopuri, obiective si activitati adecvate, reiesind din rezultatele
analizei necesitafilor comunitafii.

= Poate anticipa si prezice schimbarile, tendintele si influentele posibile pentru alocarea
eficientd a resurselor §i punerea in aplicare a unor inifiative tehnologice corespunzatoare.

=  Demonstreaza capacitati de planificare a facilitatilor tehnologice privind crearea/imbunatatirea
conditiilor de munca si de utilizare a echipamentelor.

=  Demonstreaza capacitati de elaborare a planurilor privind aplicarea tehnologiilor
informationale (strategice, anuale).

Achizitionarea de software, hardware si a altor produse informatice

Are abilitdti de intocmire a devizului de cheltuieli pentru achizitionarile necesare.
Cunoaste procedurile de achizitie stabilite in Biblioteca, inclusiv regulile de achizitie si
licitatie.
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Are abilitdti de a utiliza diverse optiuni de achizitie, inclusiv la nivel de consortiu.
Demonstreaza capacititi de identificare a furnizorilor de tehnologii si de negociere cu acestea
pentru procurarea celor mai performante produse si echipamente.

Web site-ul Bibliotecii este o ramurd virtuala ce oferd acces la diverse servicii, resurse si
programe. Responsabilii de intrefinere a site-ului dezvolta si mentin site-ul in colaborare cu
alte subdiviziuni ale Bibliotecii.

Proiectarea unui site pentru a furniza serviciile de biblioteca

Cunoaste procedura de proiectare si gdzduire a unui site.

Demonstreaza abilititi de a modela interfete pentru utilizatori in conformitate cu principiile
de uzabilitate si accesibilitate.

Poate evalua uzabilitatea site-urilor web.

Cunoaste politicile privind respectarea confidentialitatii si libertétii intelectuale.

Crearea si actualizarea site-ului Bibliotecii

Cunoaste si poate utiliza standardele si tehnologiile Internetului pentru a dezvolta o pagina
web.

Poate crea/actualiza/verifica continutul site-ului.

Poate insera si manipula link-uri, imagini, grafice, tabele.

Cunoaste si poate edita etichete (tag-uri) de baza in HTML.

Demonstreaza cunoasterea cerintelor referitoare la asigurarea design-ului unui site.
Cunoaste arhitectura, protocoalele si terminologia referitoare la Internet.

Cunoaste si poate utiliza limbaje adecvate si poate aplica standardele corespunzatoare
pentru a spori functionalitatea site-ului.

Demonstreaza capacitati de evaluare si selectare a unui software adecvat pentru gestionarea
site-ului.

Poate utiliza tehnici de design grafic pentru a asigura o comunicare eficientd cu beneficiarii
sl un aspect estetic al site-ului Bibliotecii.

Cunoaste si poate utiliza formate multimedia.

Are abilitdti practice de creare a unei pagini Web dinamice, integrate la diverse baze de
date.

Poate instala dispozitivele necesare pentru efectuarea evidentei statistice cu referire la
utilizarea site-ului Bibliotecii.

Asigurarea si gestionarea prezentei Bibliotecii pe retele de socializare

Cunoaste importanta prezentei Bibliotecii in spatiul virtual.

Poate analiza si dezvolta prezenta Bibliotecii pe retelele de socializare (Facebook, Twitter,
YouTube etc.).

Poate aplica cele mai bune practici pentru a atrage atentia utilizatorilor si a incuraja
interactiunea cu ei pe retele de socializare.

Are abilitati practice de inregistrare, transferare si editare a fisierelor video sau audio.
Poseda cunostinte si abilitdti de utilizare a parametrilor de formatare pentru fisierele video
sau audio.
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ANEXA

Competente ale personalului
din subdiviziunile Bibliotecii Nationale

In Anexa sunt prezentate cunostintele, capacitatile si abilitatile principale, recomandate
pentru personalul subdiviziunilor Bibliotecii Nationale, care pot fi completate si imbogadtite,
utilizind competentele inserate in cadrul compartimentelor 1-5, tindnd cont de specificul si
atributiile fiecdarui serviciu / centru si de functia detinuta.

Acces general

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- categoriile socio-profesionale ale utilizatorilor Bibliotecii;
- modalitati de acces la colectiile de documente;
- norme etice de comunicare;
- organigrama Bibliotecii Nationale;
- reglementarile cu privire la servirea utilizatorilor, stabilite de Biblioteca;
- cerintele de confidentialitatea si protejarea datelor cu caracter personal ale
utilizatorilor;
- serviciile prestate de Biblioteca;
- terminologia de specialitate.

Inregistrarea utilizatorilor si efectuarea evidentei

» Demonstreaza abilitati practice in utilizarea Modulului Circulatie (inregistrarea,
reinregistrarea, eliberarea permiselor de intrare - cardurilor, evidenta utilizatorilor,
intocmirea unor rapoarte).

= Poate analiza structura socioprofesionald a utilizatorilor Bibliotecii.

= Cunoaste si poate efectua procedurile de lucru legate de activitatea punctului de control.

= Poate Intocmi situatii statistice (lunare, trimestriale si anuale) privind numarul

utilizatorilor inscrisi si numarul de frecvente.

* Cunoaste si demonstreaza abilitati practice legate de utilizarea aparatului de casa.

= Cunoaste procedurile contabile stabilite privind incasarea platilor in numerar.

Furnizarea serviciilor de informare si orientare a utilizatorilor

= Poate oferi informatii exhaustive referitoare la conditiile de acces in Biblioteca, la
actele necesare pentru eliberarea permisului de cititor, taxe de inscriere, localizarea
spatiilor de lectura si informare, program de functionare s. a.

= Are abilitati de elaborare a publicatiilor promotionale de profil (ghiduri, fluturage,
pliante etc.).

= Poate accesa si naviga in catalogul on-line pentru a presta informatii la cerere.
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= Poseda si poate aplica /dezvolta cunostinte in domeniul e-guvernare.

Cominicarea cu utilizatorii

= Demonstreaza tehnici si abilitati eficiente de comunicare: adopta un echilibru
comportamental, tact, amabilitate, seriozitate, corectitudine

= Comunica in mod eficient pentru a ob{ine un consens, a convinge, a instrui si / sau motiva

= intelege si practici tehnici de ascultare: concentrarea asupra ascultarii, controlarea
emotiilor, rezistenta la factorii externi, interesul fatd de tema discutata etc.

=  Manifesta respect In egala masura pentru toti utilizatori, indiferent de etnie, rasa, varsta,
statut social, religie, sex, convingeri politice

= Studiaza nevoile utilizatorilor prin intermediul sondajelor

= Detine si dezvolta cunostinte Tn domeniul e-guvernare

Aplicarea tehnicilor eficiente de rezolvare a situatiilor dificile cu utilizatori

= Intelege si pune in aplicare reglementirile cu privire la servirea utilizatorilor

= Manifesta disponibilitate si dorinta pentru rezolvarea problemelor legate de servirea
utilizatorilor

= Contribuie la respectarea regulilor stabilite in Biblioteca

= Intelege aspectele de confidentialitate si protejeazi confidentialitatea datelor personale ale
utilizatorului

Asistenta informationala

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- standarde specifice in vigoare in domeniul informarii si documentarii
- tipuri de informatii si surse de informare / documentare
- tipuri de produse si servicii de informare / documentare
- cerintele privind elaborarea produselor informationale
- metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare si comunicare
- terminologia de specialitate

Completarea, organizarea si conservarea colectiei de referinta

» Demonstreaza cunostinte referitoare la colectiile Bibliotecii in general (suporturile si
tipurile documentare, tematica, structura colectiilor, localizarea etc.) si le aplicd in
procesul de luare a deciziilor pentru completarea colectiei de referinta.

= Poate utiliza diferite metode de studiere a intereselor documentare si informationale ale
utilizatorilor (sondaje de opinie, boxe de deziderate si de idei etc.) pentru formarea si
imbogatirea colectiei serviciului.

» Cunoaste profilul de completare a colectiei de referinta.

= Are abilitati de selectare a resurselor informationale in format traditional si electronic,
care raspund nevoilor comunitatii.

» Demonstreaza cunoasterea procedurilor legate de organizarea colectiei (receptionarea,
evidenta, aranjarea, amplasarea si verificarea corectitudinii aranjdrii la raft, eliminarea
documentelor s.a.).
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Cunoaste si poate aplica criteriile de evaluare a colectiei (continut, valoare, corespundere
cu necesitatile utilizatorilor, studierea starii fizice a documentelor etc.).

Cunoaste si poate aplica procedurile privind asigurarea securitdtii si integritatii colectiei
serviciului (verificarea integritatii documentelor, restituite de utilizatori, lucrul cu
refuzurile la publicatiile solicitate, controlul fondului, repararea marunta a documentelor
etc.).

Organizarea aparatului de referinta

Demonstreazd cunoasterea si aplicarea standardelor de descriere bibliografica a
documentelor 1n vigoare.

Cunoaste toate procedurile legate de organizarea cataloagelor si fisierelor (on-line si
traditionale).

Are abilitdti de a redacta aparatul de referinta.

Demonstreaza abilitati de organizare a arhivei de informatii realizate.

Oferirea asistentei utilizatorilor in ciutarea si regisirea informatiilor

Cunoaste profund aspectele activitatii Bibliotecii care au impact asupra utilizatorilor
(misiune, colectii , servicii etc.).

Cunoaste sistemul de regasire si difuzare a informatiilor.

Demonstreazd cunoasterea si exercitarea obligatiunilor bibliografului de serviciu in
scopul acordarii ajutorului necesar utilizatorilor.

Demonstreaza cunoasterea si utilizarea diverselor surse infodocumentare si tine pasul cu
evenimentele Tnsemnate 1n viata curenta a comunitatii.

Are abilitati de comunicare eficientd cu utilizatorii (individual, in grup), indiferent de
varsta, rasd, sex, etnie, confesiune, statut social etc.

Demonstreazd capacitati de autocontrol emotional in procesul de comunicare cu
utilizatorii.

Demonstreaza abilitati de cautare avansata a informatiilor, folosind mai multe resurse si
strategii de cautare si poate recomanda o selectie de materiale adecvate necesitatilor
utilizatorilor.

Are abilitati de accesare si navigare in catalogul OPAC (catalogul on-line) si poate utiliza
diferite tactici pentru a identifica/ localiza documentele solicitate (cautare la: autor, titlu,
vedete de subiect, cuvinte-cheie etc.).

Are abilitéti de a folosi diferite metode de livrare a informatiilor solicitate de utilizatori.
Cunoaste si poate explica utilizatorilor procedurile de imprumut interbibliotecar a
documentelor.

Are abilitdti de elaborare a informatiilor bibliografice in scris la solicitarea utilizatorilor.
Demonstreaza aptitudini de utilizare a instrumentelor Web (bloguri, wiki, retele sociale).
Poate evalua serviciile prestate In scopul imbunatatirii acestora, utilizand formulare de
evaluare, sondaje de opinie, condici de reclamatii, opinii si sugestii etc.

Instruirea utilizatorilor

Intelege necesitatea de invatare a utilizatorilor si demonstreaza aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea
ce priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line
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(scrierea mesajelor, expedierea raspunsului etc.).

Elaborarea publicatiilor bibliografice
» Poseda abilitati de elaborare a conceptiei/prospectului editiilor bibliografice.
» Demonstreaza capacititi de elaborare a descrierilor bibliografice, adnotarilor, vedetelor
de subiect.
» Demonstreaza abilitati practice de clasificare / indexare a documentelor.
» Cunoaste tehnica de structurare a materialelor incluse in publicatiile bibliografice.

Cunostinte generale in domeniu

= Este familiarizat cu terminologia in domeniul muzicii (genuri muzicale, instrumente, tipuri
de voce etc.).

= Posedd cunostinte suficiente despre compozitorii de vaza si cele mai reprezentative creatii
ale acestora.

= Este familiarizat cu diverse documente de referintd in domeniul muzicii (dictionare,
enciclopedii, bibliografii, discografii, resurse on-line etc.).

= Este la curent cu evenimentele principale din viata muzicala a republicii.

= Cunoaste si poate aplica normele legislative cu privire la dreptul de autor in domeniul
muzicii si artei.

= Cunoaste metode, tehnici si instrumente de informaticd pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare.

= Cunoaste terminologia de specialitate.

Completarea colectiei (in colaborare cu serviciul Dezvoltare si evidenta colectiilor)

* Demonstreaza cunoasterea profilului de completare si a procedurii de dezvoltare a
colectiei.

* Cunoaste si poate analiza necesitdtile utilizatorilor in scopul imbunatétirii colectiei.

* Demonstreazd cunoasterea valorilor documentare existente in colectia serviciului, mai ales
a celor ce tin de creatia populara (folclor), muzica populara scrisd (cultd) si nationala
clasica.

* Are capacitdti de a contribui la constituirea unei colectii relevante, cu diverse tipuri de
documente si formate.

»= Cunoaste criteriile de evaluare a colectiei (continut, valoare, corespundere cu necesitatile
utilizatorilor), poate analiza colectia si formula propuneri referitoare la achizitia sau
eliminarea unor publicatii etc.).

Organizarea, conservarea si prezervarea colectiei

» Posedd abilitati practice in realizarea proceselor legate de organizarea colectiei (primirea,
evidenta, aranjarea, amplasarea si verificarea corectitudinii aranjarii la raft, eliminarea
documentelor etc.).

* Demonstreaza cunoasterea normelor si cerintelor de conservare a colectiei.

» Cunoaste si aplicd procedurile si regulile de asigurare a securitatii documentelor.

» Demonstreaza cunoasterea fluxului tehnologic al procesului de verificare a colectiei.

» Demonstreaza abilitati privind digitalizarea documentelor pentru asigurarea securitatii lor
si largirea accesului la aceste documente.
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Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor audiovizuale

Cunoaste si poate aplica standardele nationale de descriere bibliografica in vigoare.
Demonstreazd cunoasterea si aplicarea soft-urilor utilizate in Biblioteca.

Demonstreaza abilitati practice de efectuare a catalogérii documentelor. Demonstreaza
abilitati de analiza si sintezd documentard in procesul de clasificare/indexare.

Poate identifica si utiliza diverse surse de informare.

Demonstreaza abilitati de clasificare a documentelor si de aplicare a regulilor de alcatuire a
indicilor CZU.

Cunoaste metodologia si poate aplica regulile de elaborare a vedetelor de subiect.

Poate completa si redacta fisierele de autoritate (vedete de autor, de subiect etc.).

Organizarea aparatului de referinta

Demonstreaza abilitati practice in organizarea si tinerea la zi a aparatului de referinta.
Poate efectua bibliografierea culegerilor, publicatiilor periodice etc.

Are abilitti in crearea bazei de date ”Arhiva vorbita”.

Demonstreaza cunoasterea procedurilor de redactare a cataloagelor (traditionale si on-line).
Cunoaste procesul si regulile de casare a documentelor din cataloage (traditionale si on-
line).

Oferirea serviciilor pentru utilizatori

Demonstreaza cunoasterea surselor infodocumentare si capacitatea de a gasi

rapid informatiile necesare.

Poate identifica si recomanda o selectie de materiale in corespundere cu cerintele
utilizatorului.

Are abilitati de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line ) si utilizare a diferitor tactici
pentru a identifica/localiza documentele din colectie (cautare la: autor, titlu, vedete de
subiect, cuvinte-cheie etc.).

Poate asista utilizatorii Bibliotecii in procesul de cdutare a informatiilor in cataloagele
Bibliotecii (traditionale si electronice).

Poate asista utilizatorii in accesarea si navigarea pe Internet.

Are abilitdti de a livra informatiile solicitate de utilizatori.

Poate stabili si mentine contacte cu uniunile de creatie, facultdtile de specialitate, artisti,
interpreti, compozitori etc.

Poate utiliza diferite metode pentru evaluarea serviciilor prestate (formulare de evaluare,
sondaje de opinie, registre de reclamatii, opinii si sugestii etc.) in scopul imbunatatirii
acestor servicii.

Demonstreaza capacitati de creare/mentinere a unui blog in scopul satisfacerii necesitatilor
utilizatorilor.

IR

suporturi.

Instruirea utilizatorilor

Intelege necesitatea de invitare a utilizatorilor si demonstreazi aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual $i in grup) in ceea
ce priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor de socializare, descdrcarea si salvarea
fisierelor, completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-
line.

51




Efectuarea comunicarii colectiei

Demonstreaza cunoasterea procedurilor privind imprumutul de documente in serviciu
(indeplinirea unei comenzi, evidenta imprumuturilor si vizitelor etc.).

Demonstreazd  cunoasterea tuturor aspectelor  Bibliotecii care au impact asupra
utilizatorilor (misiune, colectii, servicii etc.).

Cunoaste oportunitatile, normele si restrictiile de comunicare on-line cu utilizatorii.

Poate comunica succint si eficient atat oral, cét si in scris.

Valorificarea si promovarea colectiei

Poate efectua valorificarea colectiilor prin cercetare, participarea la studii, programe si
proiecte nationale/europene etc.

Demonstreaza abilitati practice de valorificare a documentelor, ce tin de mostenirea
culturald, in scopul credrii Registrului Patrimoniului National al Mostenirii Culturale
Intangibile.

Are abilitati practice de elaborare a editiilor bibliografice si a materialelor promotionale.
Are abilitati practice in organizarea manifestarilor cultural-stiintifice (saloane muzicale,
lanséri de carte, expozitii tematice si informative, simpozioane, prezentari bibliografice
etc.).

Carte veche si rara

Cunostinte generale in domeniu

Demonstreaza cunostinte suficiente in istoria si arta cartii, a tiparului si paleografiei,
inclusiv a tehnicilor de scriere, legare, ilustrare, reproducere (copiere), a tipurilor de litere
st hartie etc.

Demonstreaza cunoasterea conceptelor referitoare la raritatea/ unicitatea, semnificatia
istorica si culturald, valoarea de piata, limitele cronologice etc. ale documentelor vechi
si rare si le poate aplica in procesul selectarii, identificarii si achizitiondrii lor pentru
colectia serviciului.

Cunoaste standarde 1n vigoare in domeniu.

Cunoaste normele etice si tehnica de comunicare.

Cunoaste metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare si comunicare.

Cunoaste terminologia de specialitate.

Completarea colectiei (in colaborare cu serviciul Dezvoltare si evidenta colectiilor)

Cunoaste politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii, inclusiv particularitatile de
completare a documentelor care fac obiectul colectiei de carte veche si rard (sursele,
metodologia de achizitie si de gestionare etc.).

Demonstreazd cunoasterea profilului de completare a colectiei serviciului.

Este familiarizat cu operatiunile de donare a documentelor vechi si rare, inclusiv
identificarea potentialilor donatori, negocierea donatiilor etc.

Are abilitati de stabilire si mentinere a relatiilor eficiente cu alte biblioteci stiintifice,
muzee, arhive, persoane fizice in vederea dezvoltdrii colectiei serviciului prin efectuarea
lucrarilor scriptoriale (de reproducere) a documentelor lipsa 1n fond.
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Posedd cunostinte si abilitdti de aplicare a regulilor de evidentd a documentelor din
colectie.

Organizarea, conservarea si prezervarea colectiei

Cunoaste si poate aplica cerintele speciale privind organizarea colectiei serviciului.
Demonstreaza  cunoasterea si aplicarea actelor legislative in vigoare referitoare la
protejarea patrimoniului cultural national imprimat.

Este familiarizat cu cele mai bune practici in domeniul conservarii si prezervarii colectiilor
speciale.

Demonstreaza cunoasterea si aplicarea normelor/procedurilor de conservare, prezervare si
securitate a documentelor vechi si rare, mai ales a celor fragile, sensibile la lumina,
valoroase din punct de vedere financiar etc.

Cunoaste cerintele si poate aplica procedurile de manipulare corespunzitoare a
documentelor din colectie.

Demonstreaza cunoasterea fluxului tehnologic de verificare a documentelor din colectia
serviciului.

Valorificarea si promovarea colectiei

Demonstreazd cunoasterea valorilor documentare existente in colectia serviciului
Demonstreaza abilitati practice de prelucrare stiintificd si bibliografica a documentelor
vechi si rare.

Are abilitati practice de elaborare a cataloagelor colective ale colectiilor bibliotecilor,
muzeelor si arhivelor din republica, detindtoare de documente patrimoniale.

Demonstreaza abilitati privind elaborarea editiilor bibliografice si a altor publicatii
(albume, calendare, cataloage de colectii personale, studii) pentru valorificarea si
promovarea colectiei.

Are abilitati de efectuare a investigatiilor stiintifice in domeniul istoriei cartii, scrisului si a
tiparului.

Cunoaste procesul si metodologia de cercetare a documentelor vechi si rare.

Are abilitati de organizare/participare in cadrul unor manifestdri de promovare a colectiei
serviciului (simpozioane stiintifice, colocvii, mese rotunde, lansdri de carte, prezentari
bibliografice, expozitii etc.).

Demonstreaza capacitti de creare/mentinere a unui blog in scopul satisfacerii necesitatilor
utilizatorilor.

Are abilitati de utilizare a mijloacelor mass-media (radio, televiziune, presa, internet).

Oferirea asistentei utilizatorilor in ciutarea si regisirea informatiilor

Demonstreaza abilitdti avansate de cautare a informatiei, folosind mai multe resurse si
strategii de cdutare.

Cunoaste obligatiunile esentiale ale bibliografului de serviciu in scopul de a ajuta, a
consilia si instrui beneficiarii in utilizarea resurselor informationale.

Are abilitati de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line ) si utilizare a diferitor tactici
pentru a identifica/localiza documentele din colectie (cautare la: autor, titlu, vedete de
subiect, cuvinte-cheie etc.).

Are abilitati de asistare a utilizatorilor in accesarea si navigarea pe Internet.

Poate identifica si recomanda o selectie de materiale in corespundere cu cerintele
utilizatorului.

Utilizatorii bibliotecii pot asista in procesul de cautare a informatiilor din cataloagele
Bibliotecii (traditionale si electronice).
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Efectuarea comunicarii colectiei

* Demonstreaza cunoasterea tuturor aspectelor activitatii Bibliotecii care au impact asupra
utilizatorilor (misiuni, colectii, servicii etc.).

* Demonstreaza abilitati practice in ceea ce priveste imprumutul de publicatii in serviciu
(indeplinirea unei comenzi, evidenta imprumuturilor si vizitelor etc.).

* Are capacitati de comunicare eficienta att oral, cat si in scris.

Instruirea utilizatorilor

= Intelege necesitatea de invatare a utilizatorilor si demonstreaza aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea ce
priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line.

Catalogare si indexare

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- tipuri de documente si caracteristicile acestora,
- cerinte privind analiza documentelor;
- modalitati de realizare a descrierii fizice si de continut a documentelor;
- standarde de descriere bibliografica nationale si internationale Tn vigoare;
- soft-urile utilizate in Bibliotec3;
- sisteme de clasificare si de indexare a documentelor;
- fluxul tehnologic de prelucrare a documentelor in dependenta de tipul acestora;
- terminologia de specialitate.

Catalogarea documentelor

» Este capabil de a adapta si a utiliza recomandarile IFLA si altor structuri biblioteconomice
internationale in domeniul catalogarii.

= Poate efectua catalogarea originald sau catalogarea prin copiere in dependentd de
necesitate.

» Poseda cunostinte aprofundate de catalogare si le poate aplica pentru a evalua exactitatea
si completitudinea Inregistrarilor bibliografice.

» Poseda capacitati de identificare si invatare a instrumentelor si mijloacelor tehnice noi
pentru sporirea productivitdtii procesului de catalogare.

Clasificarea / indexarea documentelor

= Intelege rolul si importanta clasificarii/indexarii documentelor.

= Are abilitati de analiza si sinteza a continutului documentelor.

» Poate identifica si consulta variate surse de informare (scrise, orale, Internet).

» Demonstreazd abilitati de aplicare a Tabelelor CZU pentru clasificarea documentelor si
regulile de alcatuire a indicilor CZU.

= Poate exprima continutul unui document printr-un termen clar, exact si accesibil.

= Poate aplica regulile de elaborare a vedetelor de subiect.
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» Are abilitdti de completare si redactare a fisierelor de autoritate.

» Posedd cunostinte si poate adopta modificarile din cadrul tabelelor CZU, propuse de
Federatia Internationala de Documentare (FID).

= Poate acorda consultatii in domeniul clasificarii/indexarii.

Organizarea / actualizarea cataloagelor Bibliotecii

» Cunoaste structura generala si intelege importanta sistemului de cataloage al Bibliotecii.

» Are abilitdti de completare si redactare a Catalogului electronic al Bibliotecii.

» Demonstreaza cunoasterea procedurilor de redactare a cataloagelor traditionale.

= Cunoaste procesul si regulile de casare a documentelor din cataloage (traditionale si on-
line).

Centrul de coordonare bibliografica SIBIMOL

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- standarde de descriere bibliografica nationale si internationale 1n vigoare;
- soft-urile utilizate in Bibliotec3;
- metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare;
- tehnicile si regulile de catalogare partajata;
- terminologia de specialitate.

Crearea bazei de date SIBIMOL

» Poseda abilitati de creare a inregistrarilor bibliografice si a datelor de autoritate.

* Demonstreaza abilitati practice de verificare si redactare a inregistrarilor bibliografice si a
datelor de autoritate.

= Poate efectua controlul datelor de autoritate pentru uniformizarea lor.

* Demonstreaza capacitati de monitorizare a procesului de integrare a resurselor
bibliografice ale Bibliotecii si ale altor biblioteci in SIBIMOL.

= Poate stabili si intretine relatii cu bibliotecile — participante la SIBIMOL in vederea
asigurarii corectitudinii si plenitudinii inregistrarilor bibliografice si a datelor de
autoritate.

= Poate stabili si mentine relatii de parteneriat cu alte biblioteci si organizatii info-
documentare.

Acordarea asistentei de specialitate in domeniu

= Este la curent cu problemele si tendintele de dezvoltare ale SIBIMOL.

= Are capacitdti de a evalua nivelul de pregatire si experienta practica a bibliotecarilor din
bibliotecile — participante la SIBIMOL.

= Poate elabora materiale metodice (ghiduri practice, recomandari etc.), referitoare la
catalogarea resurselor bibliografice in conformitate cu standardele in vigoare, normele
unificate pentru activitatile de catalogare si indexare a resurselor documentare.

= Poate organiza diverse forme de instruire, inclusiv on-line, a bibliotecarilor din teritoriu

» Are capacitati de organizare a unor reuniuni sau discutii electronice in grup in problemele
de profil.
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= Studieaza experienta sistemelor integrate de biblioteca din alte tari.
» Cunoaste si poate propune pentru implementare solutii optime experimentate de alte
sisteme integrate de biblioteca.

Centrul de Formare Continua in Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii

Cunostinte generale in domeniu

Demonstreaza cunoasterea si poate aplica metode, procese si activitati formale si neformale de
invatare, inclusiv e-learning.

Organizarea activitatii de formare continua
= Are abilitati de identificare a necesitatilor de formare profesionald a personalului.

®  Poate elabora planuri de dezvoltare profesionala a personalului.

®  Are abilitati pentru organizarea unor actiuni de formare a formatorilor.

= Poate crea o atmosfera prielnica de Invatare a personalului.

= Poseda cunostinte si abilitati de aplicare a unor tehnici de evaluare a procesului de
formare profesionala.

= Cunoaste si poate utiliza diferite metode de evaluare a personalului si de sprijinire a
oportunitatilor de dezvoltare a carierei profesionale.

= Poate Tnainta propuneri privind avansarea lucratorilor la anumite posturi.

Centrul de Statistica

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- rolul sociologiei in societate;
- formele statisticii de stat in domeniu si cerintele de intocmire a acestora;
- practici, proceduri si metodologii in domeniul statisticii;
- instrumentarul statistico-matematic specific domeniului;
- instrumente de cercetare sociologica,
- sistemul on-line de colectare / raportare a datelor statistice;
- terminologia de specialitate.

Efectuarea statisticii de stat in domeniu
» Cunoaste cadrul de evidenta a activitatii bibliotecare.
= Demonstreaza cunostinte si capacitati de implementare a sistemului on-line de colectare /

.....

de cultura.

» Poate dezvolta si perfectiona formele statisticii de stat in domeniu.

» Demonstreaza capacitati de analizd si sintezd a datelor statistice In domeniu si poate
elabora materiale analitice si statistice privind activitatea bibliotecilor.

» Poseda capacitati de monitorizare a dinamicii si tendintelor de schimbare in timp a
datelor statistice.

» Demonstreaza cunoasterea si utilizarea bazelor de date in vederea elabordrii situatiilor
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statistice.

» Poate conlucra si coordona activitatea cu institutiile producdtoare si prestatoare de
informatii Tn domeniul statisticii (biblioteci, case si cdmine de culturd, scoli de muzica
pentru copii, scoli de arta si arte plastice, Ministerul Culturii, Biroul National de Statistica
etc.).

» Poate acorda asistentd in vederea eficientizdrii si modernizarii activitatii de receptionare,
sinteza, raportare si diseminare a datelor statistice.

Efectuarea sondajelor sociologice in domeniu

» Posedd cunostinte si capacititi de implementare a metodologiei privind efectuarea
sondajelor.

» Demonstreaza capacitati de elaborare a unor instrumente de lucru (chestionare, fise de
observatie, ghiduri pentru intervievare etc.).

» Poate analiza, interpreta si promova rezultatele investigatiilor sociologice in domeiu

» Poate colabora si conlucra cu alte institutii si organizatii in procesul de efectuare a
sondajelor sociologice.

= Poate utiliza rezultatele cercetarilor cantitative si calitative in activitatea de dezvoltare si
promovare a bibliotecilor.

= Are abilitati de utilizare a tehnicilor si metodelor de cercetare si evaluare a activitatii
bibliotecare.

» Are abilitdti de comunicare eficientd atat oral, cat si In scris.

Centrul editorial-poligrafi

Cunostinte generale in domeniu

® Demonstreazd cunoasterea legislatiei in vigoare care poate avea impact asupra activitatii
editoriale ale Bibliotecii (Legea cu privire la activitatea editoriald, Legea privind dreptul
de autor si drepturile conexe s.a.).

= Cunoaste si poate aplica standardele, normele lingvistice si editoriale in vigoare.

= Este la curent cu politica editoriald a Bibliotecii.

= Cunoaste terminologia de bazd in domeniul biblioteconomiei si activitatii editoriale.

® Demonstreaza cunoasterea si respectarea normelor etice ale jurnalistului.

Programarea si coordonarea activitatii editoriale

= Cunoaste si poate utiliza diferite surse de informare, inclusiv mass-media, pentru a fi la
curent cu temele relevante si experienta Tnaintata n domeniu.

®= Demonstreaza cunoasterea procedurii de elaborare a planurilor editoriale ale Bibliotecii.

®  Poate stabili si intretine relatii cu toate partile interesate (autori/alcatuitori, Serviciul
financiar. Contabilitate s.a) in procesul editorial.

= Poate coopera cu alte edituri, tipografii in scopul incheierii contractelor de editare, de
organizare a unor actiuni de profil s.a.

= Demonstreaza capacitdti in ceea ce priveste comunicarea scrisd si orala.

Oferirea serviciilor editoriale
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Demonstreaza cunoasterea procedurii de pregatire a manuscrisului pentru tipar pe suport
de hartie si in mediul electronic.

Are abilitati practice de efectuare a proceselor de redactare, precorectura si corecturd a
materialelor textuale.

Poseda cunostinte si poate efectua procedurile de machetare a materialelor redactate.
Are abilitéti practice de imprimare a materialelor.

Demonstreaza abilitdti de procesare a publicatiilor in format PDF pentru plasarea lor pe
site-ul Bibliotecii.

Poate inainta propuneri pentru imbunatatirea executiei poligrafice a publicatiilor si a
copertelor.

Poate elabora logo-urile pentru unele publicatii.

Asigurarea calitatii si operativitatii editarii publicatiilor

Poate verifica respectarea standardelor de descriere bibliograficd nationale si
internationale si a normelor lingvistice in vigoare in procesul de redactare a publicatiilor.
Demonstreaza capacitati de a analiza si verifica informatiile si datele din textele redactate
pentru a asigura veridicitatea, exactitatea si autenticitatea lor.

Demonstreaza abilitati de identificare si utilizare a surselor de informare necesare (scrise,
orale, Internet).

Poate monitoriza procesul editorial si poate rezolva problemele aparute in procesul de
redactare.

Cunoaste si poate aplica tehnologii noi pentru modernizarea activitatii editoriale a
Bibliotecii.

Asigurarea marketingului serviciilor editoriale

Cunoaste principiile de baza ale marketing-ului s1 modul in care acestea pot fi aplicate.
Cunoaste modalitati eficiente de promovare a publicatiilor si a serviciilor editoriale ale
Bibliotecii.

Demonstreaza capacitati de a inainta propuneri pentru sporirea atractivitdtii publicatiilor
Bibliotecii.

Poate calcula, in caz de necesitate, preturile la publicatiile editate de Biblioteca.

Imprimarea materialelor

Cunoaste si poate aplica:

- limbajul specific domeniului;

- regulile de protectie a muncii;

- caracteristicile de calitate ale produsului editorial;

- norme de consum pentru editarea materialelor.

® Demonstreaza cunostinte si abilitati tehnice in verificarea si reglarea dispozitivelor
maginii de tipar si a formelor de tipar.

®* Demonstreazd cunostinte in ceea ce priveste materialele necesare pentru procesul de
tiparire (sortimente de hartie, cerneala si accesoriile de tipar).

® Posedad abilitati tehnice In imprimarea tirajului necesar.

= Posedd cunostinte si abilitati practice de aplicare a regulilor de exploatare si
intretinere a aparaturii serviciului.

= Are abilitati practice de xeroxare a materialelor.
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Centrul Pro-European de servicii si comunicare

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- documentele principale si sursele oficiale de informare despre Uniunea Europeana,
- institutiile europene si valorile democratice promovate de aceste organisme;
- documentele privind integrarea europeana a Republicii Moldova;
- metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare;
- standarde in vigoare in domeniu,
- terminologia de specialitate.

Crearea si dezvoltarea sistemului informational in domeniu

Poate selecta materialele informative in domeniu, folosind diverse surse de informare.
Demonstreaza abilitati de evaluare/analizd a colectiei Centrului si formuleazd propuneri
referitoare la achizitia sau deselectia publicatiilor.

Cunoaste si poate aplica procedurile de achizitionare, organizare, conservare si prezervare a
colectiei.

Cunoaste si are abilitdti de a analiza necesitatile utilizatorilor pentru crearea sistemului
informational calitativ.

Demonstreaza abilitati de creare, mentinere si interconectare a masivelor informationale
(baze de date privind resursele informationale europene, fisiere tematice, pagina web).

Prestarea serviciilor si oferirea consilierei utilizatorilor

Poate oferi accesul la informatii despre Uniunea Europeana, realizarile Consiliului Europet,
programele de colaborare cu Republica Moldova etc.

Poate acorda/propune servicii pentru satisfacerea nevoilor si intereselor utilizatorilor,
inclusiv si la distanta.

Demonstreaza abilitdti practice de creare a bazelor de date, dosarelor tematice, blog-urilor si
a altor instrumente de cautare pentru facilitarea accesului la resursele existente in domeniu.
Are abilitati de prestare a serviciilor bibliografice: indeplinirea referintelor informationale,
factografice, tematice; alcatuirea listelor bibliografice la cerere etc.

Are abilitati de livrare a informatiilor la solicitarea utilizatorilor.

Poate stabili contacte cu potentialii parteneri (oficiile UE, CE, OSCE, ambasade, ONG-uri si
structuri ale statului etc.), care au scopuri si obiective similare, si poate dezvolta servicii si
programe de cooperare pentru a extinde si imbunatati serviciile pentru utilizatori.

Poate utiliza diferite metode pentru evaluarea serviciilor prestate utilizatorilor.

Instruirea utilizatorilor

Intelege necesitatea de invitare a utilizatorilor si demonstreaza aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea ce
priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line.
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Activitatea promotionala

» Demonstreaza capacitati de elaborare a materialelor promotionale in domeniu (bannere,
ghiduri, pliante etc.).

» Are abilitati de organizare a unor manifestdri de promovare a valorilor europene (cluburi de
discutie, seminare, conferinte, mese rotunde, concursuri, ateliere de lucru, Intalniri etc.).

= Poseda abilitati eficiente de comunicare oralda si scrisa in scopul de a promova valorile
europene si resursele informationale pentru un public divers.

= Este calificat in utilizarea site-ului web al Bibliotecii, blogurilor pentru promovarea colectiei
si a serviciilor oferite beneficiarilor.

= Poate stabili si mentine relatii eficiente cu mass-media pentru promovarea valorilor
europene, a colectiei Centrului si a bazelor de date.

Centrul Tehnic de Conservare si Restaurare a documentelor

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- actele legislative privind protejarea si salvgardarea patrimoniului national imprimat;
- prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca;
- terminologia speciala de profil;
- normele si cerintele de conservare;
- materialele si substantele folosite in procesele de restaurare;
- cerintele privind intretinerea echipamentelor de lucru, organizarea locului
de munca, aprovizionarea cu mijloace de munca.

Studierea starii de conservare a colectiilor

» Cunoaste metodologia de pasaportizare a documentelor patrimoniale;

* Cunoaste procedura efectuarii controlului fondurilor pentru evaluarea conditiilor de
microclimat (temperatura, umiditate, lumina, ventilatie etc.);

» Demonstreaza abilitati practice de verificare permanenta a starii fizice a fondurilor si propune
masuri de conservare preventiva a documentelor;

= Are abilitati de efectuare a analizelor biologice si fizico-chimice pentru determinarea
agentilor daunatori;

» Demonstreaza abilitati de a diagnostica gradul de deteriorare a documentelor.

Efectuarea activititilor de restaurare, dezinsectie si dezinfectie a documentelor

® Demonstreaza cunoasterea si aplicarea procedurilor de curdtare a documentelor.

® Are abilitati de efectuare a operatiunilor/procedurilor de restaurare in dependenta de tipul
materialelor si de gradul de deteriorare a documentelor.

» Cunoaste si poate aplica tehnici moderne de reparare si restaurare a documentelor: restabilirea
textului, inclusiv prin digitalizare, cresterea bucdtii de foaie, restaurarea/restabilirea
copertelor din piele, a legaturii etc.

* Demonstreaza abilitati practice privind dezinsectia si dezinfectia documentelor.

Acordarea asistentei de specialitate si instruirea/perfectionarea profesionala
in domeniu

= Poate elabora un program de instruire a restauratorilor de carte.
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» Poate selecta si aplica metode si tehnici de instruire eficiente.

* Demonstreaza capacititi de elaborare a unor publicatii de specialitate si a recomandarilor
in domeniul conservarii si restaurarii colectiilor.

» Demonstreaza capacitati de organizare a seminarelor, atelierelor, lectiilor pentru formarea si
perfectionarea restauratorilor.

» Este capabil sa acorde la cerere asistentd de specialitate in domeniul restaurarii-conservarii
pentru bibliotecile, arhivele si muzeele din tard, detinatoare de bunuri patrimoniale pe suport
de hartie.

Legarea materialelor

» Cunoaste si poate aplica:
- limbajul specific domeniului;
- regulile de protectie a muncii;
- materialele utilizate in procesul de lucru;
- modul de functionare si de exploatare a echipamentelor de legare;
- caracteristicile de calitate ale produsului legat;
- norme de consum pentru legarea materialelor.
® Cunoaste si poate aplica procedura de receptionare a comenzilor.
= Poate stabili termenii de executare a comenzilor si materialele necesare.
= Are abilitati tehnice in executarea lucrarilor de legétorie.
® Are abilitdti practice in producerea cutiilor de carton, mapelor si altor piese de protejare si
conservare a documentelor de biblioteca.
= Are abilitati in calcularea pretului pentru produse de legitorie.

Cercetari bibliografice

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- tipuri de informatii si surse de informare / documentare;
- cerintele privind elaborarea produselor informationale;
- tipuri de produse si servicii de informare / documentare;
- standarde specifice in vigoare in domeniul informarii $1 documentarii
- metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare;
- terminologia de specialitate.

Efectuarea cercetirii documentare de natura bibliografica sau faptica

= Poseda abilitati si profesionalism in cercetarea surselor de informare adecvate obiectivului

studiului bibliografic.
» Demonstreaza abilitati de cautare avansata a informatiilor necesare, folosind diverse resurse

si strategii de cautare.

= Are capacitati de a lucra 1n echipa.

Elaborarea lucrarilor bibliografice

* Demonstreaza cunoasterea si aplicarea standardelor de descriere bibliografica in vigoare.
* Poseda abilitati de elaborare a conceptiei / prospectului publicatiilor bibliografice.
= Are abilitati de a evalua si selecta sursele de informare pe baza unor criferii specifice.
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* Demonstreaza cunoasterea si aplicarea procedurilor de elaborare a lucrarilor bibliografice.

» Demonstreaza capacitati de elaborare a descrierilor bibliografice, a vedetelor de subiect in
dependentd de specificul fiecarui tip de publicatie bibliografica, a indexarii documentelor.

» Poate organiza / structura informatii in functie de caracteristicile produsului final sau de
structura solicitatd de beneficiar.

» Demonstreaza abiblitati practice in redactarea si corectura lucrarilor bibliografice.

» Poate colabora cu institutiile, organizatiile i uniunile de creatie si cu persoanele fizice in
scopul elaborarii publicatiilor bibliografice.

» Poate oferi asistenta de specialitate bibliotecilor care elaboreaza bibliografii locale.

Colectia de Arte si Harti

Cunostinte generale in domeniu

* Poseda cunostinte generale privitor la istoria artei, stilurile si curentele artistice, materialele
si tehnicile utilizate 1n artd, lucrarile de valoare si personalitdtile marcante din domeniu.

* Cunoaste terminologia ce tine de domeniul artei si de specialitate.

* Cunoaste standarde in vigoare in domeniu.

» Cunoaste metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare.
Cunoaste reglementarile cu privire la servirea utilizatorilor, stabilite de Biblioteca.

Completarea colectiei (in colaborare cu serviciul Dezvoltare si evidenta colectiilor)

= Cunoaste politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii, inclusiv particularititile de

completare a documentelor care fac obiectul colectiei de arta si harti (sursele, metodologia
de achizitie etc.).

* Demonstreaza cunoasterea profilului de completare si a procedurii de dezvoltare a colectiei.

* Are abilitdti de a studia necesitatile utilizatorilor si de a analiza informatiile si cerintele
acestora pentru Tmbogatirea colectiei Serviciului.

* Demonstreazd cunoasterea valorilor documentare existente in colectia serviciului.

= Cunoaste si poate efectua procesele legate de gestiunea documentelor in serviciu.

Organizarea si conservarea colectiei

* Poseda abilitati practice in realizarea proceselor legate de organizarea si conservarea
colectiei.

* Demonstreazd cunoasterea normelor si cerintelor de conservare a documentelor din colectia
serviciului.

= Cunoaste si poate aplica procedurile si regulile de asigurare a securitatii documentelor.

» Cunoaste si poate aplica criteriile de evaluare a colectiei si poate formula propuneri
referitoare la achizitia sau eliminarea unor publicatii etc.

»  Demonstreaza cunoasterea fluxului tehnologic al procesului de verificare a colectiei.

Organizarea aparatului de referinta

» Demonstreaza abilitdti practice in organizarea si tinerea la zi a aparatului de referinta.

* Demonstreazd cunoasterea si aplicarea standardelor nationale de descriere bibliografica in
vigoare.

» Cunoaste si poate aplica soft-urile utilizate in Biblioteca.
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Demonstreaza capacititi de a elabora notite bibliografice, adnotari, de a stabili vedete de
subiect.

Poate efectua bibliografierea culegerilor, publicatiilor periodice etc.

Are abilitati in crearea bazelor de date.

Demonstreazd cunoasterea si aplicarea procedurilor de redactare a cataloagelor (traditionale
si on-line).

Cunoaste procesul si regulile de casare a documentelor din cataloage (traditionale si on-line).

Oferirea serviciilor pentru utilizatori

Are capacitati de a identifica necesitatile utilizatorilor pentru dezvoltarea serviciilor oferite.
Demonstreaza cunoasterea surselor info-documentare si capacitatea de a gasi

rapid informatiile necesare.

Poate identifica si recomanda o selectie de materiale in corespundere cu cerintele
utilizatorului.

Poate asista utilizatorii Bibliotecii In procesul de cautare a informatiilor in cataloagele
Bibliotecii (traditionale si electronice).

Are abilitati practice de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line ) si de utilizare a diferitor
tactici pentru a identifica/localiza documentele din colectie (cautare la: autor, titlu, vedete de
subiect, cuvinte-cheie etc.)

Poate asista utilizatorii in accesarea si navigarea pe Internet.

Are abilitéti de a livra informatiile solicitate de utilizatori.

Demonstreaza capacititi de creare / mentinere a unui blog in scopul satisfacerii necesitatilor
utilizatorilor.

Poate utiliza diferite metode pentru evaluarea serviciilor prestate (formulare de evaluare,
sondaje de opinie, registre de reclamatii, opinii si sugestii etc.) in scopul imbunatatirii acestor
Servicii.

Efectuarea comunicarii colectiei

Demonstreaza abilitdti practice in ceea ce priveste procedura Imprumutului de publicatii in
serviciu (indeplinirea unei comenzi, evidenta etc.).

Demonstreaza cunoasterea tuturor aspectelor activitatii Bibliotecii care au impact asupra
utilizatorilor (misiune, proceduri, colectii, servicii etc.)

Cunoaste normele si restrictiile de comunicare on-line cu utilizatorii.

Poate stabili si mentine contacte de colaborare cu uniunile de creatie, facultatile de
specialitate, muzee, artisti plastici s. a.

Poate comunica succint si eficient atat oral, cat si in scris.

Instruirea utilizatorilor

Intelege necesitatea de invitare a utilizatorilor si demonstreazi aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea ce
priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line.

Valorificarea si promovarea colectiei

Demonstreaza cunoasterea diferitor instrumente si tehnici pentru promovarea colectiei.
Poate organiza manifestari cultural-stiintifice (saloane de artd, vernisaje ale lucrarilor de arta,
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expozitii tematice, prezentdri bibliografice etc.).

» Are abilitati de elaborare a materialelor informationale si promotionale.

» Cunoaste si poate efectua operatiunile de elaborare a publicatiilor bibliografice (descrierea
materialelor, structurarea, formatarea, redactarea si corectarea lucrarii).

Colectii digitale

(Vezi si Sectiunea 2. Competente in domeniul colectiilor de biblioteca — Tehnologia
resurselor digitale)

Cunostinte de baza in domeniu

Cunoaste:
- notiunile de bazad in domeniu;
- tehnologiile utilizate (hardware si software);
- standardele si protocoalele tehnice in domeniu;
- legislatia in vigoare privind dreptul de autor si protejarea patrimoniului cultural
national;
- limbajele aplicabile resurselor digitale (XML, Unix, Dublin Core, OAIs. a.).

Crearea si mentinerea colectiei de resurse digitale

» Demonstreaza cunostinte si abilitati de aplicare a tehnicii si a procedurilor avansate de
digitalizare a diverselor tipuri de documente (text, imagine, audio, video).

» Demonstreaza abilitdti practice de prelucrare a imaginilor scanate.

= Cunoaste si poate aplica regulile de creare a metadatelor, precum si standardele de stocare
a acestora.

=  Demonstreaza cunostinte Tn domeniul formatelor de fisiere multimedia si de instrumente si
procese necesare pentru efectuarea conversiei formatului digital.

» Poate efectua controlul calitatii produselor digitale executate in scopul imbunatatirii
calitatii si perfectiondrii tehnologiei digitalizarii.

» Demonstreaza abilitdfi de a investiga si evalua serviciile digitale de biblioteca si este la
curent cu noile evolutii in sistemele si serviciile digitale de biblioteca.

Administrarea serviciilor de interfata
» Poate urmari integrarea si dezvoltarea sistemelor de interfatd cu ILS si alte surse de
metadate bibliografice si resurse digitale.
» Poate evalua si implementa instrumente de cautare pentru un acces simplificat la resursele
Bibliotecii.
» Demonstreaza capacitatea de a mari integrarea resurselor Bibliotecii cu site-ul institutional
= Poate stabili si implementa politicile de livrare a resurselor digitale.

Stabilirea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu alte institutii in domeniu
= Intelege necesitatea cooperirii si coordonirii activititii in acest domeniu.
» Poate identifica si atrage parteneri in domeniu.
» Demonstreaza abilitati bune de comunicare.
= Poate stabili si mentine relatii cu biblioteci, muzee, arhive, edituri si alte institutii 1n
domeniu.
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Demonstreaza capacitati de elaborare/implicare in realizarea unor proiecte si programe la
nivel national si international.

Efectuarea activititii de marketing

Demonstreazd cunoasterea principiilor de baza ale marketing-ului si modul in care acestea
pot fi aplicate 1n activitatea serviciului.

Poate stabili cele mai eficiente modalitdti de promovare a produselor si serviciilor digitale.
Poate elabora materialele promotionale pe suport de hartie si in format electronic.

.......

Create.

Acordarea asistentei de specialitate in domeniu

Demonstreaza capacitati de colaborare cu subdiviziunile Bibliotecii si le acorda
consultatii teoretico-practice in problemele de profil.

Poate acorda asistentd de specialitate bibliotecilor, muzeelor si arhivelor, participante la
Programul National ,,Memoria Moldovei”.

Demonstreaza capacitati de a elabora materiale metodologice in problemele de profil.
Demonstreaza abilitati de organizare a unor ateliere, seminare practice, training-uri etc. in
domeniu.

Dezvoltarea institutionala

(Vezi si Sectiunea 4. Competente manageriale)

Cunostinte de baza in domeniu

Cunoaste:
- bazele teoretice In domeniul managementului;
- notiuni generale de biblioteconomie;
- legislatia in vigoare specifica domeniului;
- standardele in vigoare in domeniul biblioteconomiei si al stiintei informarii;
- tehnici de munca intelectuala (cautarea informatiei, analiza si sinteza, redactarea
documentelor etc.);
- terminologia de specialitate.

Organizarea si dezvoltarea activititii manageriale in Biblioteca

Poate aplica standardele in vigoare in domeniu.

Cunoaste si promoveaza misiunea, viziunea si obiectivele Bibliotecii.

Demonstreazd cunoasterea si aplicarea documentelor de reglementare interne si externe.
Cunoaste si poate aplica procedurile si metodele manageriale de organizare a muncii.
Demonstreazd capacitdti de elaborare a documentelor la nivel de Biblioteca (de
reglementare, tehnologice, functionale, normative etc.).

Programarea, asigurarea situatiilor statistice si evaluarea activitatii Bibliotecii

Demonstreaza cunoasterea procedurii de analiza SWOT pentru a determina punctele forte
si slabe, oportunitatile si amenintarile parvenite din mediul extern.

Demonstreazd cunoasterea procedurii de intocmire a planurilor strategice in corespundere
cu misiunea $i viziunea institutiei.
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= Are abilitati de elaborare a programelor anuale de activitate ale Bibliotecii.

= Poate coordona programele de activitate ale serviciilor §i propune actiuni de imbunatatire a
procesului de planificare in subdiviziunile Bibliotecii.

=  Demonstreaza cunostinte si capacitati de colectare, analiza si sinteza a datelor statistice.

= Cunoaste cerintele si poate completa tipizatele pentru statistica de stat, inclusiv on-line.

» Poate monitoriza dinamica si tendintele de schimbare in timp a datelor statistice si poate
formula unele propuneri de imbundtatire a situatiei, in caz de necesitate.

»  Cunoaste si poate aplica diferite criterii si metode de evaluare a performantelor.

= Poseda aptitudini de stabilire a indicatorilor de performanta in corespundere cu standardele
in vigoare, strategiile si prioritdtile Bibliotecii.

= Cunoaste tipuri de documente de raportare.

= Poate evalua executarea programelor de activitate si Tntocmi rapoarte de activitate analitice.

Managementul proiectelor

=  Demonstreaza cunoasterea procedurii de intocmire a proiectelor.
= Are capacitati de a culege informatiile si datele necesare pentru realizare a unui proiect.
= Poate crea, organiza, monitoriza si coordona activitatea unei echipe de proiect.

Organizarea si monitorizarea activitatii inovationale in Biblioteca

» Cunoaste si poate consulta variate surse si comunica cu alti profesionisti pentru a fi
informat despre schimbarile in domeniu.

= Poate propune idei noi pentru implementarea lor in cadrul institutiei.

=  Demonstreaza cunostinte si abilitati privind evaluarea ideilor noi.

= Poate utiliza diverse metode pentru promovarea noutdtilor si inovatiilor in Biblioteca.

Dezvoltarea relatiilor internationale

= Poate identifica oportunitdfile si potentialii parteneri si stabili relatii reciproce de
parteneriat.

= Poate elabora protocoale (acorduri) de colaborare si planuri de realizare ale acestora.

=  Demonstreaza abilitati de comunicare (scrisd si orald) care permit transmiterea unui mesaj
clar si coerent.

= Poate dezvolta si mentine relatii de colaborare in scopul facilitarii indeplinirii obiectivelor
Bibliotecii.

= Cunoaste modalitatile de identificare a proiectelor si granturilor internationale la care
Biblioteca ar putea avea o participare avantajoasa.

Dezvoltare in biblioteconomie si Stiinta informarii

(Vezi si sectiunea 3. Competente referitoare la serviciile publice — Servicii pentru
comunitatea bibliotecara)

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- notiuni generale de biblioteconomie;
- legislatia in vigoare specificd domeniului,
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- tehnici de comunicare;

- tehnici de munca intelectuala (cautarea informatiei, analiza si sinteza, redactarea
documentelor etc.);

- standarde in domeniul biblioteconomiei si al stiintei informarii,

- metode, tehnici si instrumente de informatica pentru exploatarea sistemelor de
informare §i comunicare;

- instrumentele WEB 2.0, 3.0;

- terminologia de specialitate.

Elaborarea programelor strategice si a documentelor de reglementare

Poseda cunostinte si capacitati de a participa la elaborare si a aplica legi, politici,
standarde nationale si internationale 1n vigoare si alte acte normative in domeniu.
Demonstreaza capacitatea de a efectua analiza SWOT pentru a determina punctele forte
si slabe, oportunitatile si riscurile posibile.

Poate identifica si tine pasul cu schimbdrile produse in domeniu si poate studia
necesitatile comunitatii cu scopul de a anticipa si prezice tendintele de schimbare ale
societatii.

Demonstreazd capacitati de elaborare a planurilor si programelor strategice la nivel
national.

Poate stabili si dezvolta relatiile de colaborare cu institutiile de resort, bibliotecile —
centre biblioteconomice, poseda capacitati de a lucra in echipa, de a atrage si implica
grupuri din parti interesate, constituite in scopul elaborarii/actualizdrii programelor
strategice si a documentelor de reglementare la nivel national.

Poate intelege tendintele de dezvoltare ale domeniului la nivel mondial.

Oferirea asistentei organizatorice si de specialitate

Demonstreazd cunoasterea problemelor profesionale si a tendintelor de dezvoltare a
sistemului de biblioteci din teritoriu.

Poate acorda asistentd metodologicd, informationala, documentard si ajutor practic in
vederea realizarii misiunii si a obiectivelor de activitate ale bibliotecilor.
Poate oferi consultatii la solicitarea bibliotecilor din teritoriu in problemele de profil.
Poate efectua o selectie de materiale/informatii la solicitarea bibliotecarilor.
Cunoaste specificul si poate aborda in mod diferentiat problemele aparute in cadrul
comunitatii de bibliotecari, atit incepatori, cat si cu experienta in domeniu.
Are abilitati practice de organizare a manifestdrilor de specialitate (simpozioane stiintifice,
seminare, conferinte, mese rotunde, ateliere, training-uri etc.).
Demonstreazd capacitati de elaborare a unor lucrdri metodologice si de recomandare
(teoretice si practice).
Demonstreaza capacitati de colaborare cu specialistii Bibliotecii in realizarea asistentei
metodice si consultative de profil.

Studierea, analiza si promovarea experientei avansate si a ideilor inovationale

Poate elabora viziuni referitoare la promovarea ideilor inovationale.

Poate propune si testa implementarea unor activitati sau servicii noi.

Poate stimula si sustine schimbarile in activitatea bibliotecilor.

Poate identifica, valorifica si promova creativitatea bibliotecarilor.

Are abilitdfi de creare a bazei de date a ideilor inovationale.

Poate identifica §i consulta o varietate largd de surse §i poate comunica cu alti
profesionisti pentru a intelege schimbadrile in domeniu.
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Posedd capacitati de a promova experientele avansate 1n domeniu la nivel national si
international.

Poate sa propuna idei, practici de calitate, inovatii atestate in activitatea altor biblioteci si
poate oferi asistenta necesara in vederea implementarii acestora.

Are abilitati de creare si utilizare a instrumentelor Web pentru promovarea noutétilor si
ideilor inovationale.

Are abilitdtile necesare pentru promovarea culturii digitale.

Organizarea formarii profesionale a bibliotecarilor din teritoriu

Poate cerceta si intelege dinamica potentialului intelectual al bibliotecilor.

Poate evalua necesitatile, programele si actiunile de instruire, folosind metode si forme
adecvate (chestionare, conversatii cu formatorii etc.) si poate utiliza rezultatele evaluarii
pentru imbundtétirea procesului de instruire.

Poate identifica oportunitatile metodologice pentru satisfacerea necesitatilor de instruire.
Demonstreaza capacitati de elaborare a instrumentelor si procedurilor de investigare a
necesitatilor de formare profesionala si poate colecta datele si informatiile respective.

Este capabil sd promoveze ofertele de formare profesionald, sa inregistreze solicitarile de
participare si sa constituie grupele de cursanti.

Demonstreazd cunoasterea si abilitati de aplicare a formelor, metodelor si tehnicilor de
instruire (inclusiv on-line) a grupelor-tinta.

Poate recomanda literatura de specialitate pentru facilitarea procesului de autoinstruire.

Poseda capacitati de indrumare a formatorilor in problemele de profil.

Poseda abilitdtile necesare pentru evaluarea prospectiva si pivotarea formarii profesionale
continue pe schimbarile din domeniu dictate de transformarile sociale, economice,
tehnologice din societate si pe necesitatile utilizatorilor serviciilor bibliotecare.

Poate corela si asigura metodologic instruirea continud a bibliotecarilor.

Organizarea si conservarea colectiei de documente (Biblioteca de bibliologie)

Cunoaste si poate aplica procedurile privind primirea, evidenta, organizarea si
conservarea colectiei.

Demonstreaza cunoasterea structurii si localizdrii fondurilor Bibliotecii.

Poseda cunostinte si aptitudini de aplicare a procedurilor si regulilor de asigurare a
securitatii si integritatii colectiilor (verificarea documentelor restituite de utilizatori,
controlul fondului, reparatii marunte a documentelor s.a.).

Comunicarea profesionala

= Are capacitati de organizare a unor reuniuni sau discutii electronice individuale sau in

Poate comunica succint si in mod eficient atat in scris, cat si oral, utilizand adecvat
limbajul de specialitate.

Poseda capacitati de a sustine in public o dezbatere /prelegere / prezentare.

Poseda capacitati de a sustine in public a unei dezbateri /prelegeri profesionale.
Demonstreaza abilitati practice de utilizare a programelor web, a retelelor de socializare,
precum si altor instrumente pentru comunicare, diseminare a informatiilor si
continuturilor, discutii cu specialistii din domeniu.

grup.

Coordonarea si cooperarea activitatii bibliotecare la nivel national

Cunoaste functiile si atributiile Consiliului Biblioteconomic National (CBN) si a
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centrelor biblioteconomice.

» Poate oferi informatii pertinente si oportune cu scopul de a sprijini luarea de decizii de
catre CBN.

» Demonstreaza capacitati de organizare a activitdtilor comune cu alte biblioteci la nivel
national.

= Are abilitatile necesare pentru efectuarea monitoringului activitétii bibliotecare.

Dezvoltare si evidenta colectiilo

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii;
- misiunea Bibliotecii si profilul de completare a colectiilor;
- prevederile legislative in vigoare privind Depozitul legal;
- necesitatile informationale si documentare ale utilizatorilor;
- tendintele din domeniul editdrii documentelor n format clasic si digital;
- notiuni de baza financiar-contabile si in domeniul achizitiilor publice;
- suporturi si tipuri de documente;
- cerintele privind constituirea volumelor legate;
- terminologia de specialitate.

Completarea colectiilor cu documente cu titlul de Depozit legal (DL)

» Cunoaste si poate aplica regulile de receptionare a publicatiilor cu titlu de DL pentru
completarea colectiilor Bibliotecii cu tiparituri si alte documente, inclusiv pe suport
electronic.

= Are abilitditi de evaluare a plenitudinii colectarii DL prin consultarea materialelor
prospective si a surselor de informare bibliografica.

= Este la curent cu schimbarile din cadrul structurilor implicate in procesul editorial si de
difuzare/desfacere a productiei nationale de tipar (edituri, tipografii, furnizori etc.).

= Poate identifica edituri si tipografii noi, institutii, persoane juridice, agenti economici care
produc tipdrituri si alte materiale grafice, audiovizuale si alte publicatii, care fac obiectul
Depozitului legal, in vederea includerii integrale a acestora in DL.

» Demonstreaza abilitati de comunicare (scrisa si orala).

= Poate stabili si mentine relatii profesionale cu factorii obligati de a prezenta Bibliotecii
Nationale exemplarele de DL (Camera Nationala a Cartii, edituri de stat si private, centre
editorial-poligrafice de pe langa universitati si institutii, tipografii cu drept editorial, redactii
etc.).

Efectuarea proceselor de achizitionare a documentelor de biblioteca

=  Demonstreaza cunostinte referitoare la colectiile Bibliotecii (categorii de documente, nivel
de pastrare, localizare, punctele forte si slabe etc.).

= Demonstreaza capacitati de prospectare a pietei editoriale internd si externd prin studierea
diferitor surse de informare, vizitarea magazinelor, a expozitiilor - saloane (targuri) de
carte, navigarea pe Internet, relatii directe cu editorii / furnizorii etc.

= Poate evalua si aplica proceduri de identificare si selectare a materialelor de biblioteca in
toate formatele.
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Cunoaste si are abilitati de efectuare a procedurilor de achizitionare a diferitori tipuri de
documente, inclusiv pe suport electronic, prin intermediul contractelor, consortiilor, practicii
de licentiere.

Poate stabili si intretine relatii de parteneriat cu alte biblioteci sau organizatii in vederea
utilizarii unor oportunitati de achizitionare a documentelor in comun sau la pref redus.

Poate identifica si aplica criteriile de evaluare a continutului resurselor documentare.

Poate solutiona unele cazuri problematice privind napoierea comenzilor indeplinite incorect
si recuperarea documentelor care nu au fost primite (conform actelor insotitoare) s.a.
deziderate, boxe de idei, analiza propunerilor parvenite in baza sondajelor de opinie etc.).
Demonstreaza capacitati de gestionare a bugetului alocat pentru procurarea documentelor si
poate negocia conditiile de achizitionare si licentiere.

Poate determina cele mai eficiente modalitati din punct de vedere economic de achizifionare
a documentelor.

Gestionarea donatiilor

Cunoaste si are capacitati de a aplica criteriile si procedurile privind evaluarea donatiilor.
Poate prelua donatiile din tara si din straindtate si selecta lucrdrile de interes pentru
Biblioteca Nationala.

Demonstreaza capacitati de estimare valorica a documentelor donate, indeosebi a celor
patrimoniale.

Are abilitati de stabilire si mentinere a relatiilor cu donatorii de publicatii.

Are abilitéti practice de prelucrare a publicatiilor donate in sistemul integrat de biblioteca:
descrierea preliminara si operarea datelor specifice In modulul ,,Achizitii”.

Schimbul International de Publicatii

Demonstreaza capacitdti de stabilire, intretinere si dezvoltare a relatiilor de schimb
international, conform reglementarilor nationale si internationale in vigoare, cu biblioteci,
institutii si alte organisme din straindtate in scopul imbunatatirii colectiilor Bibliotecii.
Cunoaste si poate aplica principiile si procedurile de lucru in acest domeniu (modalitatea de
transmitere a ofertelor/listelor de documente disponibile, corespondenta aferentd fiecarui
partener de schimb, procedeele de indeplinire a unei comenzi, primirea/transmiterea
coletelor, evidenta partenerilor de schimb si a documentelor receptionate/transmise etc.).

Are abilitati de colaborare cu ambasade, fundatii si asociatii neguvernamentale cu profil
cultural, asociatii ale moldovenilor rezidenti peste hotare etc.

Primirea si evidenta documentelor

Demonstreaza cunoasterea si aplicarea regulilor de primire a documentelor.

Cunoaste si poate aplica procedura privind evidenta preliminard a documentelor
receptionate.

Cunoaste si poate aplica regulile si procedurile de evidenta sumara (globald) a documentelor
intrate in fond.

Cunoaste modulele Achizitii si Evidenta si are abilitati practice de inventariere in mod
automatizat a documentelor intrate in fond.

Poate stabili preturile la documentele intrate conform instructiunii in vigoare.

Poate efectua prelucrarea tehnica a documentelor (stampilarea, lipirea bulinelor etc.).
Cunoaste criterii de diferentiere a documentelor periodice de documentele monografice.
Cunoaste cerinte privind constituirea volumelor legatoresti ale publicatiilor periodice.
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» Cunoaste si are abilitdti privind scoaterea din gestiune a documentelor eliminate din fond.

Rezerva Nationala de Publicatii

= Demonstreaza cunoasterea si aplicarea procedurilor de constituire si organizare a Rezervei
Nationale de Publicatii, a Fondului de schimb si a Colectiei de carti provenite din comanda
de stat si din donatii din partea unor autori.

= Cunoaste si poate efectua procesele si procedurile legate de primirea, evidenta si
redistribuirea publicatiilor, aranjarea si verificarea fondului, crearea catalogului, elaborarea

e ey

Lectura publica

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- categoriile socio-profesionale ale utilizatorilor Bibliotecii;
- modalitati de acces la colectiile de documente;
- norme etice de comunicare;
- organigrama Bibliotecii Nationale;
- reglementdrile cu privire la servirea utilizatorilor, stabilite de Bibliotecd;
- cerintele de confidentialitatea si protejarea datelor cu caracter personal ale
utilizatorilor;
- serviciile prestate de Biblioteca,
- terminologia de specialitate.

Organizarea si conservarea colectiei de documente

* Cunoaste si poate aplica procedurile privind primirea, evidenta, organizarea §i conservarea
colectiei.

* Demonstreazd cunoasterea structurii si localizarii fondurilor Bibliotecii si poate utiliza
aceste cunostinte pentru servirea operativa a utilizatorilor.

* Posedd cunostinte si aptitudini de aplicare a procedurilor si regulilor de asigurare a
securitdtii si integritdtii colectiilor (verificarea documentelor restituite de utilizatori,
controlul fondului, reparatii marunte a documentelor s. a.).

» Cunoaste procedura lucrului cu refuzurile la publicatiile solicitate.

Efectuarea servirii utilizatorilor

= Demonstreaza cunoasterea aspectelor organizatorice ale Bibliotecii care au impact direct
asupra utilizatorilor (misiune, reguli pentru utilizatori, colectii, servicii oferite, structura
Bibliotecii etc.).

»= Demonstreaza abilitati practice privind efectuarea imprumutului de publicatii (primirea si
indeplinirea unei comenzi, evidenta, restituirea, rezervarea documentelor).

» Demonstreaza abilitati de accesare a OPAC — ului (catalogul on-line) si de utilizare a
diverselor tactici pentru a identifica/localiza un document (cautare la: autor, titlu, vedete de
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subiect, cuvinte-cheie etc.).

Poseda cunostinte si abilitati privind tinerea la zi si utilizarea aparatului de referinta a
serviciului.

Poate stabili si mentine relatii de colaborare stransa cu serviciile implicate in procesul de
servire a utilizatorilor.

Are capacitati de a lucra in echipa.

Demonstreaza tehnici si abilitati eficiente de comunicare: manifesta echilibru.
comportamental, tact, amabilitate, seriozitate, corectitudine.

Cunoaste si poate practica tehnici de ascultare: controlarea emotiilor, rezistenta la factorii
externi, interesul fatd de tema discutata etc.

Poate manifesta respect in egald masura pentru toti utilizatorii, indiferent de etnie, rasa,
varsta, statut social, confesiune, sex, convingeri politice.

Are abilitti de studiere a nevoilor utilizatorilor prin diferite metode, inclusiv sondaje de
opinie.

Efectuarea imprumutului interbibliotecar de publicatii

Cunoaste:

functiile de baza ale Bibliotecii, in calitate de Centru National al Sistemului National de
Imprumut Interbibliotecar in republic;
documentele de reglementare in domeniu;
legislatia in vigoare specifica domeniului;
procedurile de imprumut interbibliotecar in contextul prevederilor legislative privind
dreptul de autor;
Demonstreaza cunostinte si capacitati de aplicare a procedurilor legate de imprumutul
interbibliotecar (completarea, livrarea, primirea, inregistrarea si indeplinirea cererilor,
expedierea si asigurarea integritdtii si securitdtii documentelor solicitate, tranzactii
financiare, evidenta imprumutului etc.).
Cunoaste profilul tematico-tipologic de completare a colectiilor si sistemul de organizare a
fondurilor Bibliotecii.
Poseda abilitati in accesarea OPAC-ului si poate utiliza diverse tactici pentru a identifica
documentul necesar din colectii.
Demonstreaza capacitatea de a utiliza mijloace tehnice de comunicare si tehnologii
informationale moderne pentru livrarea/receptionarea cererilor si expedierea documentelor.

Coordonarea activitatii cu centrele biblioteconomice din republica si cu bibliotecile si
institutiile de peste hotare

Are abilitdti de colaborare si cooperare cu centrele biblioteconomice.

Demonstreaza capacitati de a elabora documente metodice si proceduri tehnologice de
imprumut interbibliotecar la nivel national.

Are abilitati de organizare a actiunilor cu caracter metodic si de instruire profesionala a
responsabililor de Tmprumut interbibliotecar din republica.

Poate acorda, la cerere, consultatii individuale si in grup in problemele de profil.
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Literaturile lumii

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:

- evolutia literaturii universale in general, epocile si curentele literare de importanta
universala, precum si principalele genuri literare;

- operele principale ale celor mai reprezentativi scriitori de peste hotare, precum si
lucrarile de referinta in domeniul respectiv;

- norme etice de comunicare;

- reglementarile cu privire la servirea utilizatorilor, stabilite de Biblioteca,

- serviciile prestate de Biblioteca;

- terminologia de specialitate.

Completarea colectiei (in colaborare cu serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor)

Demonstreazad cunoasterea profilului si a surselor de completare a colectiei serviciului.
Demonstreaza capacitati de a analiza propunerile si cerintele utilizatorilor pentru crearea
colectiei in corespundere cu necesitatile informationale ale acestora.

Demonstreaza cunoasterea documentelor din colectia serviciului.

Are capacitati de a colabora cu serviciul ,,Dezvoltarea si evidenta colectiilor” si, in
special, cu Schimbul International de Publicatii al Bibliotecii in scopul credrii unei
colectii diverse, actuale si relevante.

Demonstreaza capacititi de selectare a documentelor necesare pentru completarea
fondului.

Poate stabili relatii eficiente cu ambasade, institutii de invatamant superior, precum si cu
alte organizatii in scopul imbogatirii colectiei serviciului.

Organizarea si conservarea colectiei

Demonstreaza abilitati practice in realizarea proceselor legate de organizarea colectiei
(primirea, evidenta, aranjarea, amplasarea si verificarea corectitudinii aranjarii la raft,
eliminarea documentelor etc.).

Demonstreazd cunoasterea normelor si cerintelor de conservare a colectiei.

Cunoaste si poate aplica procedurile privind asigurarea securitatii colectiei (verificarea
integritatii documentelor restituite de utilizatori, lucrul cu refuzurile la publicatiile
solicitate, repararea marunta a documentelor etc.).

Demonstreaza cunoasterea fluxului tehnologic al procesului de verificare a colectiei.
Poseda cunostinte si capacitati de aplicare a metodelor si criteriilor de evaluare a colectiei
serviciului (continut, valoare, corespundere cu necesitatile utilizatorilor, studierea starii
fizice etc.) si poate formula propuneri referitoare la achizifia sau eliminarea unor
publicatii.

Organizarea aparatului de referinta

Posedd cunostinte si capacitati de aplicare a standardelor de descriere bibliografica a
documentelor in vigoare.

Cunoaste si poate aplica soft-urile utilizate in Biblioteca.

Demonstreaza abilitéti practice in organizarea si tinerea la zi a aparatului de referinta.
Cunoaste si poate aplica regulile de redactare a cataloagelor, inclusiv cel electronic.
Cunoaste si poate aplica regulile de casare a documentelor din cataloage.

Oferirea serviciilor de informare bibliografica
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* Demonstreazd cunoasterea aparatului de referintd al Bibliotecii si al serviciului

» Demonstreaza capacitatea de a elabora notite bibliografice, adnotari, de a stabili vedete
de subiect.

» Demonstreaza abilitati avansate de cautare, folosind diferite surse de informare, inclusiv
on-line.

= Are abilitati practice de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line) si poate utiliza diferite
tactici pentru a identifica/localiza documentele din colectie (cautare la: autor, titlu, vedete
de subiect, cuvinte - cheie etc.).

* Are abilitati de a livra informatiile solicitate de utilizatori.

Efectuarea comunicarii colectiilor

» Cunoaste si are capacitati de a aplica procedurile privind imprumutul de publicatii
(primirea si indeplinirea comenzilor, evidenta, restituirea documentelor etc.).

* Demonstreaza abilititi de comunicare eficientd interpersonald, aplicand politici
nediscriminatorii privitor la rasd, sex, nationalitate, confesiune, convingeri politice, Statut
social.

= Poate utiliza diferite metode pentru identificarea intereselor si a doleantelor utilizatorilor
prin intermediul sondajelor de opinie, evidentei dezideratelor, analizei condicii de
reclamatii etc.

» Poate interactiona cu utilizatorii la distanta.

Instruirea utilizatorilor

» Intelege necesitatea de invatare a utilizatorilor si demonstreazi aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

» Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea
ce priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line.

Valorificarea si promovarea colectiei de documente
» Cunoaste si poate aplica procedurile privind elaborarea materialelor informationale si a
publicatiilor promotionale.
* Demonstreazd capacitdti de organizare a unor manifestari cultural-stiintifice si a
expozitiilor de publicatii.

Marketing si Comunicarea socioculturala

(Vezi si Sectiunea 3. Competente referitoare la serviciile publice — Programarea activitatii
cu utilizatorii)

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:

- aria de beneficiari: ambasade, uniuni si asociatii profesionale, institutii culturale, edituri,
biblioteci, mass-media, structuri din diaspora etc.;

- norme etice de comunicare;

- forme si metode de difuzare culturald, inclusiv in mediul on-line;
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- terminologia de specialitate.

Elaborarea/revizuirea agendei de activitiiti culturale

Cunoaste si poate utiliza variate metode pentru a determina interesele si necesitatile
comunitatii.

Demonstreaza capacitiafi de elaborare/revizuire a agendei de activitati culturale ale
Bibliotecii.

Poseda cunostinte si capacitati de a diversifica in agenda activitatile culturale pentru
valorificarea colectiilor bibliotecii, promovarea cartii, lecturii si a imaginii institugiei.

Poate promova programul activitatilor culturale a Bibliotecii in comunitate.

Organizarea activitatilor culturale si a expozitiilor

Demonstreaza abilitati de intocmire a unui plan-scenariu de organizare a actiunilor culturale
si a expozitiilor.
Cunoaste specificul expozitiilor de diferite tipuri.
Poseda cunostinte si capacitati de aplicare a procedurilor de organizare a actiunilor culturale
si a expozitiilor.
Are abilitati de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line) si utilizare a diferitor tactici de
cautare (cautare la: autor, titlu, vedete de subiect, cuvinte-cheie etc.) pentru identificarea
documentelor pasibile de a fi expuse si prezentate in cadrul actiunilor culturale si a
expozitiilor.
Este la curent cu tendintele de dezvoltare a difuzarii culturale si tine pasul cu schimbarile ce
au loc in acest domeniu.
Demonstreaza abilitdti practice de utilizare a tehnologiilor noi, a echipamentelor si a
documentelor pe diferite suporturi (computere, dispozitive interactive, filme, video, grafica,
fundal sonor ambiental etc.).
Are abilitati de elaborare a materialelor de informare si promovare a actiunilor culturale si a
expozitiilor: afise, pliante, cataloage ale expozitiilor etc.
Poate asigura accesul virtual la manifestarile culturale, organizate de Bibliotecd, pentru
promovarea imaginii institutiei Tn comunitate si pe plan international.
ambasadele strdine acreditate In Republica Moldova, institutii si organizatii cu obiective
similare, oameni de cultura si stiinta.
Are abilitati in stabilirea $i mentinerea relatiilor eficace cu serviciile Bibliotecii —
participante la actiunile culturale si expozitii in scopul coordonarii activitatii si poate acorda
asistenta de specialitate, in caz de necesitate.
Poseda capacitdti de a participa nemijlocit in cadrul unor activititi comunitare culturale.
Poate estima cheltuielile necesare pentru organizarea si desfasurarea actiunilor culturale si
intocmi proiectul de buget in acest sens.

Organizarea excursiilor

Poate determina traseul prealabil al unei excursii.

Demonstreaza capacitdfi de culegere si sintezd a datelor pentru pregitirea informatiilor
necesare.

Poate prezenta informatiile in mod structurat in functie de caracteristicile grupului (nivelul
de pregatire, mediul socioprofesional, varsta, cercul de interese si preocupari etc.).
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Relatii cu mass-media

= Cunoaste aria de mijloace mass-media si demonstreaza abilitati de utilizare a lor pentru
promovarea actiunilor culturale si a expozitiilor.

m  Are capacitdfi de comunicare (orald si 1n scris) cu mijloacele mass-media in mod
profesionist.

Organizarea si conservarea colectiilor

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- suporturi si tipuri de documente;
- norme si proceduri de lucru;
- modul de evidentd a documentelor;
- modalitdti de organizare si verificare a colectiilor;
- terminologia de specialitate.

Organizarea si conservarea documentelor

» Demonstreaza abilitati practice de gestionare a colectiilor.

» Poseda abilitati practice de realizare a procedurilor privind aranjarea rationala,
amplasarea /reamplasarea si verificarea corectitudinii aranjarii documentelor la raft.

= Poate identifica si aplica metode si tehnici adecvate pentru depozitarea documentelor.

» Poate defini criterii, stabili si aplica proceduri de evaluare a documentelor in vederea
pastrarii, inlocuirii sau deselectiei acestora.

» Poate identifica si monitoriza factorii de mediu care au impact asupra starii fizice a
documentelor.

Asigurarea securitatii i integritatii documentelor

* Demonstreazd cunoasterea si aplicarea metodelor de verificare a colectiilor.

» Are abilitati de lucru in vederea recuperarii documentelor restante (intocmirea listelor de
datorii etc.).

» Demonstreaza capacitatea de selectare a documentelor de valoare istorica si stiintifica si
poate formula propuneri privind pastrarea si conservarea lor in conditii adecvate.

= Are abilitati practice de reparare maruntd a documentelor.

» Demonstreaza cunoasterea si aplicarea criteriilor de selectare a documentelor pasibile de
eliminare din colectii si poate efectua procedura de casare a documentelor.

» Are abilitati practice de efectuare a lucrarilor de igienizare a documentelor.

Efectuarea comunicarii colectiilor
» Demonstreaza cunoasterea si aplicarea procedurii legate de imprumutul publicatiilor.

ege vy

topografice, de indicatoare).

* Are abilitati practice de accesare a OPAC-ului (catalogul on-line) si utilizeaza diferite
tactici pentru a identifica/localiza documentele din colectie (cautare la: nr. de inventar,
autor, titlu etc.).

* Cunoaste si poate aplica procedura privind analiza refuzurilor la comenzile utilizatorilor
si determina caile pentru lichidarea lor.
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Publicatii seriale

Cunostinte de bazi in domeniu

Cunoaste:
- tipurile de publicatii seriale si caracteristicile generale ale acestora;
- criteriile de diferentiere a publicatiilor periodice de cele monografice;
- cerintele privind constituirea volumelor legate;
- norme etice de comunicare;
- reglementdrile cu privire la servirea utilizatorilor, stabilite de Bibliotecd;
- serviciile prestate de Biblioteca,
- terminologia de specialitate.

Completarea colectiei (in colaborare cu centrul Dezvoltarea colectiilor)

= Cunoaste profilul de completare si structura colectiei.

= Demonstreaza capacitati de a analiza propunerile si cerintele utilizatorilor pentru crearea
colectiei in corespundere cu necesitatile informationale ale acestora.

= Demonstreaza capacitati de studiere a surselor de informare (cataloage ale agentiilor de
presa si a editurilor, baze de date, pagini web ale redactiilor, editurilor si librariilor etc.)
si de selectare a documentelor necesare pentru completarea colectiei.

Organizarea si conservarea colectiei

» Demonstreaza abilitati practice in realizarea proceselor legate de organizarea colectiei
(primirea, evidenta, aranjarea, amplasarea si verificarea corectitudinii aranjarii la raft,
eliminarea documentelor etc.).

* Demonstreazd cunoasterea normelor si cerintelor de conservare a colectiei.

» Cunoaste si poate aplica procedurile privind asigurarea securitatii colectiei (verificarea
integritatii documentelor restituite de utilizatori, lucrul cu refuzurile la publicatiile
solicitate, repararea marunta a documentelor etc.).

= Are abilitdti practice de constituire a completelor de ziare si reviste.

* Demonstreaza cunoasterea fluxului tehnologic al procesului de verificare a colectiei.

» Cunoaste si poate aplica metodele si criteriille de evaluare a colectiei serviciului
(continut, valoare, corespundere cu necesitatile utilizatorilor, studierea starii fizice etc.) si
poate formula propuneri referitoare la achizitia sau eliminarea unor publicatii seriale.

Efectuarea comunicarii colectiei

* Cunoaste si poate indeplini procedurile privind imprumutul de publicatii (primirea si
indeplinirea comenzilor, evidenta, restituirea documentelor etc.).

* Demonstreaza abilititi de comunicare eficientd interpersonald, aplicand politici
nediscriminatorii privitor la rasd, sex, nationalitate, confesiune, convingeri politice, statut
social.

= Poate utiliza diferite metode pentru identificarea intereselor si a doleantelor utilizatorilor
prin intermediul sondajelor de opinie, evidentei dezideratelor, analizei condicii de
reclamatii si sugestii etc.

* Demonstreazd cunoasterea localizdrii publicatiilor seriale in Bibliotecd si aplicarea
acestor cunostinte pentru servirea operativa a utilizatorilor.

* Poate interactiona cu utilizatorii la distanta.

Oferirea serviciilor pentru utilizatori
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= Poate asista utilizatorii n procesul de cdutare a informatiei in cataloagele Bibliotecii
(traditionale si electronice) si in completarea buletinelor de cerere.

= Poate asista utilizatorii in accesarea si navigarea pe Internet, localizarea resurselor,
precum si descarcarea, salvarea fisierelor si livrarea informatiilor solicitate de utilizatori.

* Are abilitati practice de organizare a expozitiilor de documente.

Instruirea utilizatorilor

= Intelege necesitatea de invitare a utilizatorilor si demonstreazi aptitudini de oferire a
asistentei necesare.

» Demonstreaza capacitati de instruire a utilizatorilor (in mod individual si in grup) in ceea
ce priveste utilizarea calculatorului, Internetului, cataloagelor Bibliotecii (traditionale si
electronice), instrumentelor Web si a retelelor sociale, descarcarea si salvarea fisierelor,
completarea buletinelor de cerere, folosirea instrumentelor de comunicare on-line.

Studii si cercetari

Cunostinte generale in domeniu
® Demonstreaza cunostinte teoretice si practice in domeniul de cercetare/dezvoltare.
= ntelege specificul de activitate a bibliotecilor-centre biblioteconomice.
®  Demonstreaza cunoasterea terminologiei de baza si a documentelor normative in domeniu
cercetare/dezvoltare.
® Poseda cunostinte si capacitati de utilizare a conceptelor, teoriilor, principiilor si
metodelor fundamentale de investigare.

Organizarea studiilor si cercetirilor in domeniu

» Demonstreazd cunoasterea necesitdtilor si prioritdtilor de cercetare in domeniu.

» Cunoaste si poate aplica metodologia si procedura de elaborare al programului de
cercetare.

» Are capacitati de organizare a lucrului in echipa.

= Poate elabora instrumentele de cercetare (ghid de interviu, ghid de moderare)

» Cunoaste si poate efectua colectarea/inregistrarea datelor, sintetizarea si interpretarea
unui set de informatii si formularea concluziilor asupra investigatiei efectuate.

= Poate utiliza tehnologiile noi 1n activitatea de cercetare.

» Demonstreazd capacitati de elaborare a unor publicatii In domeniu pentru promovarea
rezultatelor cercetarii (in format tiparit si electronic, prin mijloacele mass-media etc.).

» Poate efectua asistenta de specialitate In domeniu prin organizarea de lectii, ateliere,
seminare etc.

Organizarea activitatilor stiintifice
» Demonstreaza cunoasterea necesitatilor si prioritatilor de cercetare in domeniu.
» Cunoaste metodologia si procedura de elaborare a programului de cercetare.
» Are capacitati de organizare a lucrului in echipa.
= Poate elabora instrumentele de cercetare (ghid de interviu, ghid de moderare).
» Cunoaste si poate efectua colectarea/inregistrarea datelor, sintetizarea si interpretarea
unui set de informatii si formularea concluziilor asupra investigatiei efectuate.
» Poate utiliza tehnologiile noi 1n activitatea de cercetare.
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» Demonstreaza capacitati de elaborare a unor publicatii In domeniu pentru promovarea
rezultatelor cercetarii (in format tiparit si electronic, prin mijloacele mass-media etc.).

= Poate efectua asistenta de specialitate in domeniu prin organizarea de lectii, ateliere,
seminare etc.

Coordonarea si cooperarea activitatii stiintifice in domeniu

» Poate stabili si mentine relatii cu toate bibliotecile-centre biblioteconomice.

= Poate dirija intruniri profesionale in domeniu.

» Are abilitati de a propune si efectua cercetari in colaborare cu alte subdiviziuni ale
Bibliotecii si cu institutiile interesate.

= Poate efectua colectarea, sintetizarea si generalizarea informatiilor referitoare la
activitatea stiintificd in cadrul Sistemului National de Biblioteci.

= Are abilitditi de a monitoriza activitatea stiintifica in cadrul Sistemului National de
Biblioteci.

Tehnici informationale

(Vezi si Sectiunea 5. Competente tehnologice: de sistem si IT)

Administrarea, gestionarea si intretinerea echipamentelor IT

= Poate asigura instalarea, configurarea, administrarea si dezvoltarea parcului de
echipamente IT.

=  Este capabil de a adapta procedurile si tehnicile stabilite pentru colectarea, prelucrarea,
stocarea si comunicarea datelor in sistem automatizat.

* Demonstreaza capacitdfi de a asigura buna functionare a echipamentelor IT prin
respectarea instructiunilor de utilizare si a procedurilor legate de protectia echipamentelor,
mentinerea configuratiei software etc.

= Are abilitati de a prospecta piata de desfacere si poate recomanda soft-ul si hardware-ul
cel mai potrivit pentru sistemul automatizat al Bibliotecii.

=  Poseda cunostinte si poate participa la procesul de achizifionare a materialelor / pieselor
de schimb / obiectelor de inventar si mijloacelor fixe specifice echipamentelor IT.

= Demonstreaza capacitati de testare a echipamentelor si a produselor de program.

= Poate participa la procesul de inventariere periodica a echipamentelor IT (software,
hardware).

*  Poate propune si participa la procesul de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe, specifice IT.

= Are abilitati de administrare a retelei locale a Bibliotecii.

=  Are abilitifi de administrare a bazelor de date a Bibliotecii.

= Este capabil de a acorda asistenta metodologicd, documentara si practicd subdiviziunilor
structurale ale Bibliotecii in problemele de automatizare a proceselor bibliotecar-
bibliografice, precum si asistentd de specialitate utilizatorilor Bibliotecii.

=  Poseda abilitati in analizarea si rationalizarea proceselor tehnologice existente.
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Cancelaria. Arhiva

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
— procedurile de lucru de secretariat;
— operatiile de receptionare, inregistrare, sortare si expediere a corespondentet;
— cerintele de intocmire a corespondentei,
— activitati de protocol,
— categoriile de documente, pasibile de a fi arhivate si termenele de pastrare.

Efectuarea lucrarilor de secretariat

® Poate tine la zi registrele de intrare/iesire a documentelor.

® Poseda abilitati practice de a lucra in MS OFFICE (Word, Excel), poate utiliza Internetul
si posta electronica.

= Poate preia, copia, tehnoredacta si transmite diferite mesaje.

= Poate utiliza fax-ul.

®  Poate organiza unele sedinte operative.

®  Are abilitati de comunicare (orala si scrisd).

®  Poate solutiona unele probleme si aplana conflicte in caz de necesitate in limita
competentelor sale.

Organizarea Arhivei Bibliotecii Nationale

® Poseda cunostinte speciale privind Intocmirea, gestionarea, pastrarea si arhivarea
documentelor.

= Demonstreaza capacitati de estimare a valorii stiintifice si practice a documentelor, pasibile
de a fi arhivate.

= Poate propune unele modificdri pentru Nomenclatorul arhivistic in functie de organigrama
institutiei si genul documentelor.

= Cunoaste si respecta termenele de pastrare ale documentelor.

* Demonstreaza abilitati de organizare si gestionare a fondului arhivistic: preluarea
documentelor de la compartimentele Bibliotecii si depozitarea lor pentru asigurarea
integritatii si conservarea in conditii optime.

= Demonstreaza capacitati de prelucrare si sistematizare a documentelor arhivistice conform
reglamentarilor de ordine interne.

= Are abilitdti practice de depistare si selectare a documentelor si de pregatire a informatiilor
necesare la solicitare.
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Resurse umane

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- legislatia muncii in vigoare;
- prevederile legale in ceea ce priveste intocmirea, gestionarea, pastrarea si arhivarea
documentelor;
- terminologia specificd in domeniu (contract de muncd, fisa postului, conventie
colectiva, carnet de munca, atestarea cadrelor, competente, stagiere etc.).

Recrutarea si selectia cadrelor pentru posturile vacante

= Are abilitati de a analiza si estima (cantitativ si calitativ) necesarul de resurse umane pentru
Biblioteca.

= Demonstreaza cunoasterea si aplicarea metodelor, criteriilor si principiilor de recrutare a
personalului.

= Demonstreaza cunoasterea pietei locale a fortei de munca.

= Cunoaste procedura referitoare la recrutarea si selectia de personal.

= Demonstreaza capacitatea de a defini profilul candidatului la angajare in Biblioteca.

= Cunoaste procedura organizarii concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante.

= Are capacitatea de a comunica eficient cu candidatii la posturile vacante, aplicand diverse
tehnici si forme (interviuri, convorbiri, negocieri s.a.).

Intocmirea si pastrarea documentelor referitoare la personalul Bibliotecii

= Poate elabora/actualiza tipizate si cunoaste tehnica de completare a formularelor de
contracte individuale si colective de munca.

= Demonstreaza abilitati practice privind intocmirea si tinerea la zi a carnetelor de munca ale
personalului.

= Are abilitati de efectuare a proceselor curente 1in vederea gestiunii administrative a
personalului: intocmirea/actualizarea dosarelor de personal, intocmirea si monitorizarea
graficului concediilor de odihna ale salariatilor, elaborarea proiectelor de ordine si decizii
pentru diverse situatii (schimbari/promovari de functii, sanctiondri, modificari salariale,
incetari de activitate, atestare, remunerare, avansari in grad de calificare, deplasari de
serviciu, stagieri s.a.), intocmirea certificatelor (de vechime in munca, de salarii, de
pensionare s.a.), raspunsuri la eventuale contestatii.

= Are abilitati practice de pastrare a carnetelor de munca, a dosarelor de personal in conditii
adecvate pentru asigurarea securitatii acestora.

= Demonstreaza capacitati de intocmire a statelor de personal a Bibliotecii.

= Poate intocmi documente centralizatoare si situatii statistice privind structura personalului
pe diferite criterii (varsta, sex, ocupatii, profesii, functii, salarii, sporuri, conditii nocive de
muncd, incapacitati temporare de munca, pensionari, fluctuatia cadrelor s.a.).

= Poate acorda asistentd in elaborarea /revizuirea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi s.a.

= Poate acorda sprijin salariatilor in pregétirea unui dosar de atestare a cadrelor.

Motivarea personalului
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= Cunoaste si poate aplica metodele de motivare a personalului.

= Poate identifica oportunitatile pentru dezvoltarea carierei angajatilor.

» Demonstreaza implicare directd in remunerarea muncii in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Monitorizarea relatiilor de munca in Biblioteca
= Poseda si poate aplica cunostintele in domeniul eticii profesionale §i artei comunicarii.
* Demonstreaza capacitati privind examinarea si solutionarea conflictelor de munca, a
contestatiilor angajatilor in colaborare cu reprezentantii sindicali.
= Intelege importanta si poate respecta confidentialitatea informatiilor referitoare la
personal.

Consultarea si consilierea juridica

» Demonstreaza abilitati practice privind conceperea, redactarea si avizarea contractelor sau a
altor acte normative, incheiate de Biblioteca cu alte persoane, fizice sau juridice.

= Poate reprezenta institutia si aparea interesele Bibliotecii in instantele de judecata (in caz de
necesitate).

» Poate acorda consultanta si consiliere in diferite probleme de natura juridicd in care este
implicata Biblioteca.

Serviciul financiar. Contabilitate

Cunostinte generale in domeniu

Cunoaste:
- legile si reglementarile Tn domeniul economico-financiar, contabil si fiscal;
- terminologia de specialitate;
- procedurile si operatiile financiare;
- softuri specifice domeniului.

Efectuarea gestiunii financiare

» Cunoaste si poate utiliza tehnicile si procedurile de evidenta operativa specifice
contabilitatii.

= Este competent 1in efectuarea procedurilor de culegere, analiza si interpretare a datelor din
punct de vedere cantitativ si calitativ pentru luarea deciziilor corespunzatoare.

= Demonstreaza abilitati de calculare si interpretare a impozitelor, taxelor si a altor
varsaminte de natura fiscald la nivelul Bibliotecii.

= Demonstreaza abilitati practice Tn organizarea lucrului cu documentele contabile (intocmire,
clasare, arhivare).

» Poseda cunostinte de utilizare a calculatorului si a soft-urilor specifice domeniului pentru
realizarea lucrarilor de evidenta contabila si gestiune fiscala.

Stabilirea proceselor si serviciilor de management financiar

= Demonstreaza abilitd{i practice in domeniul planificarii financiare pe termen scurt, mediu si
lung.
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Poate elabora bugetul de venituri si cheltuieli: identificarea cheltuielilor necesare si surselor
de finantare, gruparea veniturilor si a cheltuielilor conform clasificatiei bugetare etc.

Este capabil sa efectueze monitorizarea executarii bugetului de venituri si cheltuieli (pentru
bunuri, servicii, de personal etc.), asigurand incasarea veniturilor, administrarea resurselor
financiare etc.

Poate efectua tranzactii financiare.

Demonstreaza abilitati in domeniul analizei financiare.

Are abilitati in evaluarea contractelor referitoare la materialele si serviciile de biblioteca.
Demonstreaza cunostinte in evaluarea necesitatilor financiare ale Bibliotecii si le inainteaza
autoritatilor financiare.

Are abilitati de conlucrare eficientd cu administratia Bibliotecii in problemele financiare,
inclusiv a exercitiului bugetar.

Poate coopera cu diverse fonduri, institutii si organizatii pentru atragerea surselor
extrabugetare.

INDICE DE COMPETENTE
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