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Argument

Politicile de Resurse Umane (RU) ale Departamentului Informational Biblioteconomic
(DIB) reflecta liniile directoare, aplicate in gestionarea capitalului uman. Cel din urma este
considerat drept cea mai importanta resursa in asigurarea competitivitatii, flexibilitatii si
parteneriatului profesional.

Politicile de RU definesc filosofiile si valorile DIB privind abordarea si tratarea
angajatilor, acestea oferind suportul necesar pentru proceduri si actiuni concrete. Ele ajuta la
definirea modului, in care se procedeaza la DIB.

Documentul este elaborat conform prevederilor documentelor reglatoare ale Universitatii
Libere Internationale din Moldova (2,4), respectand cerintele documentelor legislative
biblioteconomice, precum si principiile manageriale moderne. Politicile de RU ale DIB sunt parte
integrantda a Conceptului educational ULIM, a strategiilor si documentelor reglatoare
universitare.

Politicile de RU ale DIB sunt elaborate in contextul atribuirii ULIM a Certificatului de
Management al Calitatii Totale al Companiei ALL CERT Systems, specializata in certificarea
sistemelor de management integrate sau individuale, auditul fiind efectuat si in cadrul DIB.

Nota: Prezentul document asigura directiile normative generale (asa cum se cuvine unui
document de acest gen). Procedurile de RU, reflectand explicit si precis actiunile intreprinse n
acord cu politica adoptatd, sunt parte integranta a planurilor strategice, programelor anuale,
altor documente reglatoare ale DIB.

Definirea Politicilor de Resurse Umane ale DIB
Politicile de RU reprezinta o problema-cheie pentru asigurarea competitivitatii i
succesului profesional ascensional al DIB. Acestea sunt o expresie a valorilor si
convingerilor DIB Tn domeniul resurselor umane.
Politicile de RU servesc drept puncte de referinta in dezvoltarea practicilor de personal,
n elaborarea procedurilor specifice domeniului resurselor umane, care permit implementarea
politicilor respective.

Scopul politicilor de RU
= asigura abordarea unitar-consecventa a problemelor privitoare la angajati la nivel DIB;
= suport pentru modelarea echipei DIB;
= suport conceptual pentru luarea deciziilor concrete si promovarea echitatii in activitatea
de profil;
= contribuie la gestionarea corecta a timpului, la descentralizarea si delegarea sarcinilor;
= amplifica cultura organizationala, cultura manageriala a personalului DIB;
= parghie de promovare a filosofiei si valorilor DIB;
= amplifica imaginea DIB in comunitatea universitara si cea profesionala.

Politica generala. Valorile DIB si Politicile de Resurse Umane

Politica generala defineste modul in care DIB isi indeplineste responsabilitatile sociale si
profesionale fata de angajati, stabilind atitudinile fata de acestia. Este o expresie a valorilor sau
convingerilor DIB in privinta modului in care trebuie tratati oamenii.

Valorile DIB privind politicle de RU se refera, implicit sau explicit, la urmatoarele
concepte:

= echitate — tratare corectd si justd a angajatilor, prin adoptarea unei abordari

nepartinitoare. Aceasta include protejarea bibliotecarilor de orice decizii injuste, luate
de fondator ori managerii DIB, asigurarea egalitatii sanselor in materie de angajare,
promovare, dezvoltare a carierei, aplicare a unui sistem de remunerare echitabil;

= consideratia — luarea n calcul a circumstantelor individuale, atunci cand se iau

decizii ce afecteaza cariera profesionald, perspectivele de viitor, siguranta sau
respectul fata de sine al personalului;

= calitatea vietii profesionale — orientarea constienta si permanenta pentru

mbunatatirea vietii profesionale si mentinerea echilibrului intre viata profesionala si
cea personala ca parghie de sporire a motivatiei si amplificare a competitivitatii;
Orientarea pentru aceasta valoare presupune: accentuarea sentimentului de



satisfactie prin munca; reducerea monotoniei profesionale; amplificarea gradului de
varietate si diversitate profesionald, de putere de decizie si responsabilitate;

= DIB — unitate, bazata pe cunoastere — in cadrul Departamentului prioritare sunt
procesele, specificate generic prin sintagma ,3I” : invatare (asimilarea de cunostinte
si deprinderi noi); inovare (crearea de cunostinte noi); Si interactivitate
parteneriala (capacitatea de a actiona, a difuza si a comunica, a transmite
informatia pe care o detine);

= conditile de munca — asigurarea unui mediu de munca flexibil, fara riscuri pentru
integritatea fizica si morala a oamenilor si agreabil pentru angajati.

Analiza si descrierea posturilor si a rolurilor — reper al Politicilor de RU ale DIB
Domeniu: Tn scopul fundamentarii si aplicarii relevante a Politicilor de RU in cadrul DIB
se efectueaza:

= analiza posturilor (proces de culegere, analiza si stabilire a informatiei despre
continutul posturilor in scopul asigurarii bazei pentru descrierea postului; analiza
posturilor se concentreaza pe ceea ce trebuie sa faca detinatorul unui post);

= analiza rolurilor (informatie privind rolul indeplinit de oameni in procesul muncii:
comportament, relatii, competente, modul de incadrare in structura DIB, puterea de
decizie etc.);

= analiza competentei (DIB se axeaza pe doua categorii de competente: a)
competente de munca sau ocupationale — se refera la asteptarile de performanta
profesionalda; b) competentele comportamentale sau personale — tin de
caracteristicile personale ale ocupantului postului, pe care le foloseste la indeplinirea
obligatiunilor profesionale);

= analiza aptitudinilor (prin defalcarea componentelor postului, analiza sarcinii, analiza
greselilor etc.);

= analiza competentei (orienteaza pentru formularea explicitd a competentelor de
munca si a dimensiunilor comportamentale, ce determina performanta pe post prin:
utilizarea opiniei experta, seminare de analiza, metoda incidentelor critice si altele);

= descrierea posturilor (fiecare post al DIB este asigurat cu fisa postului, derivata a
etapelor precedente; Fisa postului DIB reflecta: titulatura (denumirea postului);
descrierea generala a postului; operatiuni executate si responsabilitati; competente
ocupationale si comportamentale; Fisa postului se utilizeaza Tn scopuri
organizationale, de evaluare, de instruire profesionald; Fisele se elaboreaza si se tin
la zi In functie de specificul postului, nu al titularului postului);

= profiluri de rol (accentueaza nevoia de flexibilitate si poli-calificare, de adaptare la
diversele cerinte ale comunitatii universitare, dat fiind orientarea prioritara a DIB
pentru produs (servicii, resurse, oferte informationale si documentare); Exemplu:
profil generic de rol al bibliotecarului contact DIB; profil generic de rol al liderului de
echipa DIB (a se vedea anexele nr. 1 si nr.2).

Algoritmul Politicilor de Resurse Umane ale DIB

Politica oportunitatilor egale sau a egalitatii sanselor

Domeniu: DIB ULIM se angajeaza pentru tratamentul corect si echitabil al tuturor
angajatilor / potentialilor angajati, garantand oportunitati egale tuturor membrilor sai si
pretendentilor la acest statut, indiferent de sex, rasa, religie, stare civila. De asemenea, DIB va
face toate eforturile posibile pentru a oferi sanse egale persoanelor cu disabilitati fizice. Tn
situatii necesare, DIB isi asuma dreptul pentru ,actiunea afirmativa” — ,discriminarea pozitiva” —
pentru a elimina disproportiile exagerate dintre numarul angajatilor diferentiati dupa sex, rasa
sau disproportiile Th materie de nivelurile dobandite.

Declaratia DIB privind egalitatea sanselor profesionale:  DIB (prin intermediul
fondatorului) este un angajator, care aplica principiile egalitati de sanse Tn activitatea
profesionala. Nici un candidat la angajare sau angajat nu va fi tratat mai putin favorabil, direct
sau indirect, din motive de sex, orientare sexuald, varsta, handicap, crez/religie, etnie, origine
nationala. Criteriile de selectie si alte proceduri ale MRU vor fi analizate initial si periodic (este



vorba de un proces de monitorizare permanent) in scopul asigurarii procesului de Tncadrare,
promovare si tratare a oamenilor pe baza meritelor si capacitatilor lor relevante.

Politica gestionarii diversitatii resurselor umane DIB

Domeniu: DIB recunoaste ca exista diferente (culturale, individuale, profesionale etc.)
intre angajati, care fiind gestionate corespunzator permit optimizarea eficientei si eficacitatii
activitatii profesionale. Conceptul gestionarii diversitatii la DIB se intemeiaza pe premisa, ca se
pot obtine beneficii din existenta unor diferente, ele fiind exploatate constructiv. Orientarea DIB
in acest context: angajatii trebuie sa se simta pretuiti pentru ceea ce sunt, fiind fructificate
talentele si imbinate organic cu indeplinirea obiectivelor institutiei. Gestionarea diversitatii in
multe cazuri se bazeaza pe discriminare pozitiva.

Obiective: sustine explicit existenta diferentelor intre angajati la locul de munca; DIB
pune pret pe Tinsusirile individuale ale oamenilor, imbin&ndu-le organic cu interesele
institutionale; subliniaza necesitatea eliminarii prejudecatilor Tn procesele de selectie,
promovare, evaluarea performantelor, remunerare, instruire; concentreaza atentia asupra
diferentelor dintre indivizi, nu asupra celor dintre echipe, servicii, grupuri.

Politici de asigurare cu personalul necesar

Politica de planificare a resurselor umane:

Domeniu: Reflecta angajamentul DIB de a-si planifica anticipat, rational necesarul de
resurse umane, pentru a maximiza posibilitatile oferite angajatilor de a-si dezvolta carierele in
cadrul DIB si de a reduce la minimum eventualitatea disponibilizarii fortate. Necesarul de
resurse umane este abordat de catre DIB atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ,
oferind raspuns la doua intrebari fundamentale: Cati oameni ? Ce fel de oameni ? Aceasta
politica se inscrie in strategia fondatorului de rationalizare, de asigurare a calitatii functionale la
ULIM.

Obiective:

= atragerea si pastrarea numarului necesar de oameni (argumentat si acceptat de

catre fondator), cu aptitudinile, cunostintele si abilitatile necesare;

= anticiparea posibilelor situatii de surplus ori deficit de personal;

= detinerea / dezvoltarea unei forte de munca flexibile si bine pregatite, contribuind la

acoperirea capacitatii DIB de a se adapta la schimbarile mediilor interne (din cadrul
comunitatii universitare) si externe;

= reducerea dependentei de recrutare din exterior, elaborénd strategii de pastrare si

dezvoltare a angajatilor;

= utilizarea rationala a personalului DIB prin identificarea si valorificarea creativitatii,

introducerii sistemelor de munca flexibile.

Etape de implementare:

= fundamentare pe obiectivele strategice si curente DIB (colectarea informatiilor din
mediul intern si extern In contextul obiectivelor DIB);

= previziunea cererii de resurse umane (determinarea necesarului viitor — cantitativ si
calitativ - de personal ih baza estimarilor manageriale, analizei tendintelor activitatii
n domeniul biblioteconomiei, informarii, documentarii, colectarii opiniilor expertilor);

= analiza resurselor umane existente (previziunea ofertei de resurse umane se
efectueaza la DIB Tn doua directii principale: analiza ofertei interne (personal
existent) si analiza ofertei externe); Analiza resurselor uamne existente se
efectueaza sub diferite aspecte: numar, varsta, categorii, performante, flexibilitate,
creativitate etc.);

= corelarea cererii si ofertei de resurse umane (determinarea deficitului ori surplusului
de personal);

= elaborarea planurilor sau a programelor de actiune (reflectda masurile necesare
pentru solutionarea dezechilibrelor sau altor probleme in context).



Politica de recrutare a resurselor umane:

Domeniu: Recrutarea personalului este considerata de catre DIB prioritara Tn asigurarea
cu angajati calificati, urmarind scopul de atragere a unui numar cat mai mare de potentiali
candidati pentru angajare. Urmeaza in mod logic planificarii resurselor umane, DIB cunoscand
din timp necesarul de personal sau chiar anticipdnd acesta. Politica de recrutare a resurselor
umane DIB are drept pozitii de reper:

= identificarea si atragerea unui numar cat mai mare de candidati;

= alegerea surselor de recrutare in functie de specificul postului, oferind posibilitatii de

promovare si dezvoltare a carierei personalului existent;

= asigurarea concordantei intre activitatile de recrutare si valorile, strategiile DIB

(concurenta si loialitatea profesionala etc.);

= atragerea candidatilor competitivi, cu interes real pentru posturile DIB; ne-acceptarea

situatiilor de utilizare a DIB drept ,platforma” in realizarea scopurilor;

= identificarea si atragerea unei varietati de candidati;

= |uarea in considerare a efectelor post-recrutare (investitii pentru instruire; protejarea

angajatilor temporari etc.);

= conceperea recrutarii ca o activitate de marketing (perceperea candidatilor ca o piata

ce trebuie cucerita, prezentarea si promovarea atractiva si incitanta a posturilor etc.);

= eforturile recrutarii conduc la imbunatatirea imaginii integre a organizatiei (atat a

candidatilor potentiali pentru selectie, cét si a celor neadmisi; atitudinea pozitiva fata
de DIB in acest fel va fi transmisa mai departe, chiar si cazurile unui refuz de
angajare);

= recrutarea va fi realizata intr-un timp cat mai scurt, cu cele mai mici cheltuieli

posibile;

Surse de recrutare a potentialilor angajati: Tn functie de specificul postului, si luand n
consideratie avantajele si dezavantajele surselor de recrutare, DIB utilizeaza consecutiv (ori
prin imbinare) doua feluri de recrutare:

= recrutare interna (mai ales, cand exista posibilitati de promovare, avansare in

carierd; metode: avize, promovare de propuneri, metoda convingerii, informatii prin
e-mapa Biblns etc.);

= recrutare externa (se aplica in cazul lipsei posibilitatilor de ocupare a posturilor din

sursele interne, ori simultan, fiind imbinata organic cu prima categorie de recrutare;
metode: avize, anunturi publicitare, amplasarea informatiei pe site-il DIB, contingent
de studenti, cursurile superioare in domeniu; comunicare personala; reteaua de
cunostinte personale; ,vanarea” specialistilor-tinta — respectand conditiile civilizate,
impuse de comunitatea profesionala etc.);

Trierea candidatilor pentru angajare: Fiecare persoana recrutata completeaza
Formularul potentialului angajat al DIB, acesta servind ca baza pentru procesul de triere initiala
a candidaturilor (in cazul existentei a mai mult de 5 candidati). Trierea se efectueaza prin
comparatia informatiei din Formular cu specificatiile postului, cerintele promovate de catre DIB.
n rezultat candidatii sunt categorisiti in trei grupe: posibili, marginali Si ne-corespunzatori. A
doua categorie de candidati sunt informati prin intermediul scrisorii, adresei electronice ori a
telefonului asupra faptului, ca ,raman in asteptare”, formularele fiind incluse in ,Fisierul
potentialilor angajati DIB”. A treia categorie este informata prin intermediul unei ,scrisori
standard” ori 0 convorbire telefonica ,standard” asupra refuzului.

Prima categorie de candidati este informata (de reguld, prin telefon ori adresa
electronica) asupra prezentarii dosarului de angajare. Acesta include, de regula, urmatoarele
componente: cererea de angajare; CV 1in format traditional ori informatia privind
detinerea/adresa CV-ului electronic; o scrisoare de recomandare (variante: de la ultimul loc de
lucru; din partea unei personalitati notorii in domeniu; in cazul studentilor — din partea cadrelor
didactice ai Catedrei specializate) si o scrisoare de motivare (de prezentare). La latitudinea
candidatului, dosarul poate include si alte componente/documente, care amplifica posibilitatile
de angajare (confirmarea cunoasterii si utilizarii limbilor straine, a unor tehnologii reprezentative
etc.).



Politica de selectare a resurselor umane:
Domeniu: Prin selectarea personalului DIB alege, potrivit cerintelor si conditiilor postului,
cea mai competitiva ori cea mai potrivita persoana pentru desemnare n post.
Etapele si metode de selectie a personalului:
= alegerea preliminara a candidatilor (in baza dosarelor prezentate);
= intervievarea / testarea pentru angajare (a se vedea Anexa nr. 3);
= verificarea referintelor (in caz de necesitate, accentul fiind pus pe referinte de la
locurile anterioare de munca);
= solicitarea informatiei privind starea medicala (informatia fiind prezentata de catre
candidatul selecta, fara confirmari oficiale) — in scopul utilizarii rationale a
potentialului fizic, fara intentii de discriminare;
= respectarea prevederilor legislatiei Tn vigoare (documente de identitate, de
confirmare a studiilor etc.);
= |uarea deciziei de angajare (responsabilitatea apartinand managerilor superiori cu
implicarea managerilor functionali) si comunicarea acesteia candidatului (in termenii
concreti);
= oferirea informatiei privind prezentarea la serviciu,
Nota: Parcurgerea tuturor etapelor de selectie nu este obligatorie, daca candidatul
dovedeste ca poseda calitatile corespunzatoare postului.

Politica de integrare profesionala:

Domeniu: Garanteaza integrarea noilor angajati prin aranjamente eficace, furnizandu-le
informatia elementara despre DIB, conditile de munca, locul de munca. Se bazeaza pe
implicarea a 3 factori de baza: manageri functionali (pregatirea locurilor de munca, a informatiei
de inductie, informarea personalului etc.; nu se accepta fraze gen: ,nu v-am asteptat azi”, ,sunt
foarte ocupata azi”); personalul existent in serviciu / oficiu (integrarea noului angajat depinde
foarte mult de faptul, cum este intdmpinat in prima zi de catre viitorii colegi; noul angajat
(interes, deschidere, flexibilitate etc.). Politica de integrare DIB are urmatoarele obiective:

= sa faca mai usor procesul de adaptare a noului angajat;

» sa instituie rapid, in viziunea noului venit, o atitudine favorabila pentru DIB;

= sa obtind din partea noului angajat rezultate profesionale eficace in cel mai scurt

timp;

= sa reduca riscul ca angajatul sa paraseasca rapid DIB, sa se deceptioneze

profesional,

Metode de realizare: prezentari — panoramic; stagii profesionale in structurile DIB;
documentarea asupra documentelor de baza (Codex ULIM, Codex DIB etc.); ghidul angajatului
(format electronic, e-mapa BibIns), ,botez profesional”’(dupa primele 10 zile de activitate —
intrunire gen ,intrebari — raspunsuri”); introducerea la locul de munca etc.

Politica de desprindere de DIB:

Desprinderea profesionala de DIB poate avea loc prin disponibilizare, plasare in alt loc
de muncé, concediere, demisie voluntard si pensionare. In toate aceste situatii DIB respecta
cadrul legal national si prevederile, stabilite in Contractul de angajare.

DIB va anticipa reducerile necesarului de personal si pierderile fortate ale specialistilor
n domeniu. Plasarea la alt loc de munca (inclusiv in cadrul DIB) este un proces de asistenta
oferit angajatilor, pentru a-i ajuta sa-si gaseasca altceva de lucru.

n cazul plecarii de la DIB din proprie initiativa, este important de a realiza un interviu de
final cu angajatul (de regula, de catre managerul superior) si de a analiza motivele plecarii (in
scopul prevenirii fluctuatiei intense de personal).

In cazul pensionarii angajatului DIB (in colaborare cu serviciul Resurse umane al ULIM)
pune la dispozitia acestuia informatii gen: cadru legal; problematica financiara; aranjamente de
asigurari; posibilitatea de a lucra dupa pensionare si altele.




Politica de dezvoltare profesionala a personalului DIB

Definire, elementele si filosofia Dezvoltarii Resurselor Umane: Politica de dezvoltare a
resurselor umane (DRU) reflecta asigurarea oportunitatilor de invatare, dezvoltare si instruire
pentru personalul DIB, menite sa Tmbunatateasca performantele individuale, de echipa si
organizationale. Politica DRU reflectd convingerea DIB ca resursele umane sunt o sursa
majora de avantaj competitiv. Urmareste dezvoltarea capitalului intelectual de care are nevoie
DIB, precum si satisfacerea cerintelor prezente si viitoare de personal de buna calitate.

Elementele DRU ale DIB:

= invatarea (schimbare relativ permanenta a comportamentului, urmare a practicii,
experientei);

= educatia (dezvoltarea cunostintelor, a valorilor, a conceptualizarii in toate domeniile
vietii);

= dezvoltarea (sporirea sau Tmplinirea potentialului si capacitatilor persoanei prin
asigurarea unor experiente educationale si de invatare);

» instruirea (modificarea comportamentelor profesionale urmare a amplificarii
cunostintelor, aptitudinilor si competentelor necesare a locul de munca).

Filosofia DIB privind dezvoltarea resurselor umane este urmatoarea:

= DRU aduce o contributie substantiala la indeplinirea cu succes a obiectivelor DIB,
investitiile in acest domeniu fiind benefice pentru toate categoriile de personal;

= DRU este parte integranta a strategiilor profesionale DIB;

= DRU imbina organic interesele profesionale individuale cu cele ale institutiei;

= fiecare angajat al DIB trebuie incurajat, oferindu-i-se posibilitatea de a invata, de a-si
dezvolta cunostintele si aptitudinile la maxima capacitate;

Invatarea organizationald. DIB — organizatie care Tnvata: Invitarea organizationald la
DIB presupune dezvoltarea de noi cunostinte sau idei capabile sa influenteze comportamentul
profesional. Ea se desfasoara in contextul largit al relatiilor din interiorul DIB, constand din
achizitia, diseminarea si implementarea in comun a noilor cunostinte.  Principiile Tnvatarii
organizationale la DIB: conceptualizarea activitatilor profesionale (a influenta personalul sa
constientizeze nevoia de gandire strategica la toate nivelurile); incurajarea cercetarii, activitatilor
creatoare; asigurarea dialogului si comunicarii profesionale; dezvoltarea unui climat favorabil
Tnvatarii si inovarii.

DIB sustine, promova si implementeaza conceptia ,organizatie care invatd”. In acest
sens se concentreaza pe solutionarea colectiva a problemelor DIB, recurgand la invatarea in
echipa si la abordari sistemice. Personalul DIB Tnvata continuu cum sa invete Tmpreuna,
detinAnd indeméanarea de a crea, a dobandi, dar si de a transfera cunoasterea.

DIB armonizeaza conceptia ,.institutia care invata” cu initiativele de ,,organizatie
inteligenta”. Acest lucru prevede: sa fie eficient, sa invete, sa stie cum sa echilibreze o serie
de procese, sa aiba abilitatea de a se reinnoi si si de anticipa schimbarile. Procesul de invatare
organizationald la DIB este mai rapid decat schimbarile din mediile interne si externe.

Invatarea organizationald este sustinutd la DIB prin managementul performantei,
managementul competentei si managementul cunoasterii.

Managementul performantei urmareste imbunatatirea activitati DIB prin dezvoltarea
indivizilor si echipelor: fiecare angajat stie care este functia sa, care sunt obiectivele sale
personale, cum se inscriu acestea in contextul DIB, cum beneficiaza de suficienta instruire si
comunicare / transparenta profesionala.

Managementul competentei inseamna definirea competentelor de baza si a altor abilitati
pentru a realiza viziunea, strategiile si obiectivele DIB., adica ceea ce defineste avantajul
competitiv.

Managementul cunoasterii reliefeaza atat captarea, stocarea, partajarea cunostintelor,
cat mai ales aplicarea acestora (implementari in activitatea profesionald, diseminarea,



promovarea cunostintelor). Fiecare bibliotecar DIB este formator pentru utilizator, pentru
colegi, pentru comunitatea servita.

Instruirea continuda a personalului DIB: Instruirea personalului este conceputa la DIB
drept parghie eficientda de atingere a obiectivelor prin adaugare de valoare la principala sa
resursa, angajatii. A instrui inseamna a investi in oameni pentru a-i ajuta sa obtina performante
mai bune si pentru a le permite sa-si identifice si valorifice capacitatile.

Necesitatile de instruire la DIB sunt sistematic identificate si analizate. Necesitatile de
instruire sunt analizate, Tn primul rand, la nivelul DIB — necesitati organizationale, la nivelul
structurilor functionale — necesitatile Centrelor, serviciilor si oficiilor DIB; la nivelul echipelor si al
ocupatiilor — necesitati de grup.

Instruirea personalului DIB se desfasoara in trei locuri: la DIB, la locul de munca; la DIB,
Tn afara locului de muncg; in afara DIB.

DIB imbina organic instruirea la DIB (la locul de munca si in afara locului de munca) cu
oportunitatile, oferite de sistemul instruirii continue a bibliotecarilor din Republica Moldova,
institutii si organizatii similare din alte tari.

Latura obligatorie a instruirii personalului DIB — constientizarea necesitatii de instruire si
evaluarea. Angajatul DIB este deschis instruirii: se accepta dictonul ,omului ii poti lua cu sila,
dar nu si a da”. Evaluarea consta in compararea obiectivelor (criterile de comportament) cu
consecintele (comportamentul obtinut) pentru a se vedea daca instruirea si-a atins scopul.

Dezvoltarea culturii manageriale a personalului DIB: Indiferent de statutul functional
detinut, un bun profesionist trebuie sa realizeze permanent: planificarea (a etapelor pe parcurs,
a zilei de munca pentru a depista prioritatile si a nu fi ,manat de val”); luarea deciziilor (accentul
fiind pus nu atat pe complexitatea acestora, cat pe modul in care sunt luate: pe baza ,fierului
personal’, a intuitiei ori In baza unei analize serioase a situatiei?); comunicarea (oare cati
bibliotecari pun mare pret pe faptul cum explica ori cum discuta cu un coleg, un client, un
manager etc.?); grija pentru realizarea creativa a sarcinilor profesionale (lucram la ,norma” si
asteptam altii sa ne corecteze greselile? Atitudinea personala se manifesta in ,produsul final”?)
Detinerea si implementarea acestor calitati sunt proportionate de cunoasterea normelor Si
rigorilor manageriale.

Cultura manageriald a personalului DIB vizeaza si dezvoltarea inteligentei emotionale. Tn
acest sens se pune accentul pe urmatoarele componente:

= stapanirea de sine — capacitate de control sau de re-directionare a impulsurilor sau

starilor de spirit negative, de control al propriului comportament. Aceasta
componenta insereaza Si cateva competente asociate: autocontrol, integritate si
onestitate, initiativa si adaptabilitate, tolerarea ambiguitatilor, deschiderea Ila
schimbare;

= constiinta de sine — capacitatea de a recunoaste si intelege propriile stari de spirit,

emotii si impulsuri; Competente asociate: increderea in sine, autoevaluarea realista,
discernamantul emotional;

= discernamént social — capacitatea de a-si trata colegii conform reactiilor lor

emotionale; Competente asociate: empatia, priceperea de a atrage si de a cizela
talente, discernaméant organizational, sensibilitate inter-culturala, pretuirea
diversitatii;

= aptitudinile sociale — capacitatea de a intretine relatii si de a crea retele de contacte,

capacitatea de a gasi terenul comun si de a construi relatii, Competente asociate:
leadership, eficacitate in gestionarea schimbarii, managementul conflictelor,
influentd/comunicare, formarea si conducerea echipelor.

Managementul carierei: DIB dezvoltd procesul de proiectare si implementare a
scopurilor, strategiilor si planurilor, care permit satisfacerea necesitatilor organizationale privind
resursele umane, iar indivizilor — sa-si indeplineasca scopurile carierei lor. Personalul DIB este
stimulat pentru dezvoltarea carierei.

Managementul carierei la DIB implica multiplele interdependente functionale:

= planificarea carierei individuale (evaluarea capacitatilor si intereselor personale;

orientarea pentru oportunitatile organizationale; stabilirea scopurilor carierei;



dezvoltarea unei strategii personale; fiecare angajat DIB este stimulat pentru a cauta
raspuns la intrebari: Ce urmaresc eu in profesie? Unde vreau sa ajung? Capacitatile
mele sunt in concordanta cu strategiile mele?);
= planificarea carierei organizationale (reper: nevoile organizationale nu pot fi
satisfacute daca nevoile individuale sunt neglijate; accent pe integrarea necesitatilor
de resurse umane pe termen scurt si pe termen lung, sprijinirea planurilor de
dezvoltare a cariere individuale);
= dezvoltarea carierei personalului (comunicarea angajatilor a oportunitatilor de
dezvoltare a carierei; publicarea posturilor vacante; evaluarea performantelor
angajatilor; dezvoltarea complexa a angajatilor, ocolirea ,unilateralitatii”; evaluarea
progresului carierei).
DIB armonizeaza nevoile si aspiratile individuale cu nevoile si oportunitatile
organizationale, realizdnd o concordanta intre scopurile carierei profesionale si nevoile de
personal, intre eforturile individuale de dezvoltare si programele de pregatire si dezvoltare.

Politica de recompensare

Politica de recompensare DIB (determinatda si acoperitd de catre Fondator, la
propunerile si insistentele DIB) asigura:

= remunerarea bibliotecarilor la nivelurile practicate in institutiile reprezentative;

= remunerarea in functie de performante;

= realizarea unui sistem echitabil de remunerare;

= recunoasterea meritelor profesionale si posibilitatea de dezvoltare;

= avantaje ne-salariale pentru angajati, inclusiv avantaje flexibile;

= mentinerea importantei recompenselor ne-materiale (conform sistemului distinctiilor

ULIM, titlul ,Cel mai bun bibliotecar al anului ...").

Politica de recompensare DIB are drept suport performantele profesionale, gestionarea

fundamentata a cunostintelor si deprinderilor.

Politica de implicare si participare

Politica de implicare si participare afirma credinta DIB in valoarea implicarii si participarii,
ca mijloace pentru crearea si valorificarea angajamentului asumat de catre angajati in directia
succesului, performantelor DIB.

Aceasta politica se refera si la sistemul de comunicare profesionald, implementat la DIB.
Comunicarea pe verticala si orizontala este o conditie indispensabila dezvoltarii individuale, dar
mai ales celei profesionale. DIB opteaza pentru intensitatea comunicarii pe verticala
ascendenta si descendenta.

Sistemul de comunicare descendenta este analogic celui universitar: Consiliul
Coordonator DIB (statut de Senat); comisii de profil (catalogare si clasificare, dezvoltarea
resurselor documentare si informationale — statut de Consiliu Educational); SOFAM (sedinta
operativa a managerilor functionali — gen ,ora decanilor”). Acest sistem mai include: adunari,
sedinte cu intreg personalul ori alte metode utilizate. Exista mai multe canale care asigura
receptarea mesajului ,sus-ului”: intranet (comunicare electronica internda — tine si de
comunicarea ascendentd); aviziere, e-mapa BibINs, briefing de echipa (in cazul politicilor noi
sau modificarilor, programelor anuale, probleme de personal etc.).

Politica relatiilor cu angajatii

Politica relatiilor cu angajatii exprima drepturile personalului DIB de a-si reprezenta si
sustine interesele in fata managerilor superiori si functionali personal, prin intermediul
Asociatiei Bibliotecarilor din Republica Moldova (respectand prevederile Codului Etic al
Bibliotecarilor Republicii Moldova, acceptat la DIB) ori prin alte forme de reprezentare (de ex.:
Comisia de Etica a ULIM).

Notiunea de ,relatii cu angajatii” are In vedere toate relatiile si raporturile reciproce
(formale si ne-formale), care se stabilesc intre angajati. Are o sfera mai mare decéat notiunea
Jfelatii de munca”, care se limiteaza la reglementarea raporturilor respective prin intermediul
negocierii.



Politica de introducere a noilor tehnologii
Declaratie politica: Noile tehnologii sunt implementate de catre DIB in scopul
imbunatatirii  servirii informational-bibliotecara a comunitatii universitare. Implementarea
acestora nu va afecta angajatii DIB, fiind realizate pre-analize si pre-consultatii pentru a reduce
la minimum disponibilizarile fortate.

Politica de protectie a muncii si a sanatatii personalului. Politica referitoare la
hartuire

DIB se implica si creeaza conditii favorabile pentru mentinerea sanatatii fizice generale a
personalului, sanatatea psihica/emotionald, promovarea modului sanatos de viata (sprijinirea
politicilor universitare privind interzicerea fumatului, consumului de droguri etc.). In cazurile
manifestarii bolilor cronice ale angajatilor administratia DIB va utiliza rational potentialul fizic si
profesional al persoanei concrete.

DIB (cu sprijinul fondatorului) asigura locuri de munca si sisteme de munca sigure si fara
pericol pentru sanatatea oamenilor. Declaratia de politica a DIB la acest capitol se rezuma la:

= siguranta angajatilor si publicului are prioritate absoluta;

= siguranta prevaleaza asupra criteriilor de productivitate;

= intreg personalul DIB este implicat in elaborarea si aplicarea normelor de protectie a

muncii si sanatatii;

= respectarea stricta a reglementarilor privind protectia muncii si sanatatii angajatilor,

in spiritul si litera legii.

Fiecare angajat DIB are dreptul de a i se respecta demnitatea personala la locul de
munca. Orice comportament, care afecteaza demnitatea angajatului DIB la locul de munca
(inclusiv comportamentul superiorilor, al colegilor de serviciu, al clientilor), este inacceptabil,
daca:

= respectivul comportament este jignitor si depaseste limitele rezonabile;

= creeaza un mediu profesional inhibant, ostil sau umilitor pentru persoana vizata de

comportamentul respectiv.

In acelasi timp, angajatul DIB nu va considera un atentat la demnitatea personald
interventiile si indicatiile managerilor superiori, recomandarile colegilor, care sunt determinate
de necesitatile si situatiile profesionale (solicitari urgente ale rectoratului, depistarea unor
nereguli stringente etc.).

DIB declara fara echivoc ca hartuirea prin intimidare la locul de munca, la fel si hartuirea
sexuala, nu vor fi tolerate in nici o situatie si sunt considerate incalcari grave de conduita n
munca. Prin hartuire se subinteleg astfel de comportamente ne-dorite: gesturi, limbaj insinuant,
glume facute in public (ne-acceptate de catre persoana in cauza), mesaje jignitoare, izolarea
persoanei sau refuzul de a colabora cu ea, imprastiere de zvonuri despre viata personala etc.

Hartuirea fiind o problema de comportament, DIB evidentiaza rolul de consilier al
managerului functional, care este obligat de a se implica, de a preveni situatiile de conflict.

Managementul conflictelor la DIB
Existenta si ascensiunea DIB presupune atat cooperare, dialog, comunicare,
transparenta, cat si conflict. Conflictul este conceput la DIB drept un proces organizational
inerent.
n functie de natura, tipul, cauzele, amploarea si intensitatea conflictelor, DIB se
orienteaza pentru urmatoarele strategii de solutionare a conflictelor organizationale:
= strategie orientatd spre ocolire (partile aflate Tn conflict recunosc existenta
conflictului, dar nu doresc sa se confrunte);
= strategie orientata spre acomodare (adaptare) (,acomodarea” ca mod de abordare a
conflictului determina managerul/angajatul DIB sa devina cooperant si dispus sa
satisfaca nevoile sau interesele celorlalti in dauna propriilor interese, mai ales atunci
cand armonia si stabilitatea sunt valori foarte importante);
= strategie orientata spre competitie (tinde sa maximizeze impunerea interesului sau a
punctului de vedere propriu Si s& minimizeze cooperarea). Aceasta strategie este
recunoscuta de catre DIB, dar nu este stimulata;
= strategie orientata spre compromis (combina in doze intermediare sau doze medii
impunerea interesului , a punctului de vedere propriu Si cooperarea sau satisfacerea



nevoilor celorlalti. DIB stimuleaza o astfel de strategie, care In mare parte este
bazata pe negociere, analiza, discutie);

strategie orientata spre colaborare (DIB stimuleaza aceasta strategie, dat fiind
combinarea opiniilor contrare sau castigarea adeziunii tuturor partilor aflate in
conflict Tn vederea realizarii unui consens general sau a atingerii scopurilor in mod

pasnic).

Formularea sau revizuirea Politicilor de Resurse Umane

Revizuirea Politicilor de Resurse Umane ale DIB (ca un proces permanent), precum Si
formularea explicita a componentelor acestora, insereaza urmatoarele etape:

cunoasterea si intelegerea culturii corporative si a valorilor DIB;

analiza politicilor existente (scrise si ne-scrise);

analiza influentelor externe (legislatia muncii, piata muncii, formarea profesionala
organizata a bibliotecarilor etc.);

evaluarea domeniilor in care se simte nevoia unor politici noi sau cele existente sunt
inadecvate;

consultarea managerilor in legatura cu opiniile lor pe marginea politicilor RU si a
aspectelor care ar putea fi imbunatatite;

solicitarea opiniilor angajatilor in legatura cu politicile RU (sondaj de atitudine);
solicitarea opiniilor fondatorului;

analiza informatiilor si redactarea propunerilor de politicg;

asigurarea transparentei in elaborarea propunerilor de politica (discutii in cadrul
institutiei);

comunicarea politicilor aprobate, suplimentarea comunicarii cu formare si instruire
(politicile RU nu sunt elaborate pentru sertarele birourilor!).

Impactul Politicilor de Resurse Umane

Politicile de RU ale DIB imbogatesc continutul si sporesc domeniile de preocupari:

modificarea locului, rolului si contributiei functiunii de personal: functiune strategica,
legata nemijlocit de dezvoltarea viitoare a DIB;

abordarea sistemica a problemelor resurselor umane;

fundamentarea stiintifica a activitatii cu personalul;

tratarea personalului drept capital de investitii pentru dezvoltarea ulterioara a DIB;
dezvoltarea formelor de evaluare sociala la DIB (indicatori sociali, bilant social, audit
social etc.);

sporirea functionalitatii personalului

amplificarea imaginii bibliotecarilor in contextul comunitatii.

Impactul politicilor de RU este reflectat si prin intermediul analizei comparate a abordarii
traditionale a personalului versus managementul resurselor umane la DIB:

Nr Elemente de referinta Abordari traditionale Abordari in contextul
dir MRU
1. Notiuni utilizate Forta de munca; mana de Capital uman; resurse
munca umane; personal; valori
umane
2. Categorii de caracter Sectoare de munca Orice sector de activitate
discriminatoriu inteligentd; locuri de munca cu | informational-bibliotecara
efort preponderent creativ necesita viziuni si implicatii
creative; omul si face
munca interesanta
3. Modul de abordare si Ca o multime, in mod global, Ca persoane cu viziuni Si
tratare a personalului de ca masa de oameni capabili si | comportamente specifice
catre manageri destinati sa munceasca, sa
execute, putin implicati in
activitati decizionale
4, Principiul fundamental de Tn functie de munca depusa, In functie de rezultatul,

remunerare

vechimea In munca

produsul final




5. Evaluarea personalului Formala, ne-semnificativa Esentiald, sistemica
6. Creativitatea, activitatea Impusa, formala Esentiala, dinamica,
inovationala concretizata in actiuni,
proiecte, programe, solutii
organizatorice si de
continut
7. Stimularea initiativei Absentad, initiativa fiind Sustinuta si promovata
personalului considerata un atentat la prin sisteme de
autoritatea sefilor ierarhici; remunerare, promovare in
blocata de predominarea functie, posibilitati de
structurii organizationala pur dezvoltare a carierei
ierarhica profesionale
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Anexanr. 1
Profil generic de rol al bibliotecarului — contact DIB

Denumirea functiei: Bibliotecar — contact DIB (BC DIB);

In subordinea: directorului general DIB;

Prezentarea functiei:
Instituirea functiei BC este determinata de:
orientarea pentru amplificarea utilitatii, indispensabilitatii DIB Th contextul comunitatii
universitare;
orientarea DIB pentru detinerea statutului de partener strategic, egal al procesului
educational universitar;
responsabilitatile crescande ale DIB pentru formarea culturii documentare si
informationale a beneficiarilor (sarcina amplificata in contextul aderarii Republicii
Moldova la Procesul de la Bologna);
aplicarea principiilor managementului proiectului in activitatea informational —
bibliotecara;
eficacitatea structurii organizationale bi-modale (BC fiind un element al structurii de
acest tip).

Misiunea BC: coordonarea si cooperarea activitatilor (proceselor) de servire
informational — bibliotecara a beneficiarilor (student, profesor, colaborator, unitate de structura
ULIM) din domeniul tutelat.

BC nu substituie angajatii serviciilor functionale ale DIB ULIM, implicAndu-se in activitati
profesionale de anvergura, strategice, de proiect, care amelioreaza (relatii directe prin persoana
concreta, cunoasterea persoanei date de catre beneficiarii domeniului tutelat, economie timp,
detinerea situatiilor etc.) acoperirea informational-documentara a procesului educational
universitar.

Atrlbugu si sarcini ale BC:
se implica in solutionarea (la nivel ,DIB — beneficiar — persoana, beneficiar — unitate de
structurd) problemelor ce tin de formarea, dezvoltarea si accesul la resursele
documentare si informationale (achizitii reprezentative, abonare seriale, proiecte,
activitati de fundraizing, amplasarea colectiilor etc.);
asigura utilizarea instrumentelor de informare (traditionale si netraditionale) (OPAC,
bibliografii nationale, cataloage speciale etc.);
promova prin metode biblioteconomice resursele documentare ale DIB , bazele de date
disponibile, adrese utile Tn sprijinul procesului educational ih domeniul tutelat;
ofera servicii informational-consultative la postul INFO-ULIM, precum si in alte spatii
functionale ale DIB ULIM (concept ,Biblioteca utilizatorului”, aplicarea politicii ,usilor
deschise”);
se implica n activitati informationale si cultural-stiintifice, ce tin de domeniul tutelat
(program ,Grija pentru noii beneficiari”, expozitii din ciclurile ,Publicatii ale cadrelor
didactice si stiintifice ULIM”, expozitii tematice etc.);
face parte din componenta echipelor de lucru (echipa PS, elaborare bibliografii din
colectiile ,Universitaria” etc.);
realizeaza activitati informationale si promotionale in afara spatiilor functionale ale DIB
(prezentari bibliografice la sedintele Consiliilor profesorale si ale catedrelor, expozitii
ambulante, consultatii etc.);
analizeaza si evalueaza domeniile de activitate informational — bibliotecara in functie de
orientarile si necesitatile domeniului tutelat;
participa la elaborarea sintezelor, rapoartelor, informatiilor privind activitatea DIB in
domeniul tutelat;
elaboreaza informatii statistice (o data in luna ori o data la doua luni) privind vizitele la
DIB si imprumutul de documente studentilor, cadrelor didactice de la departamentul
tutelat (a se vedea Anexa nr. 3);



realizeaza activitati ce tin de formarea culturii informationale a clientilor din domeniul
tutelat (elaboreaza materiale promotionale, ofera consultatii, se implica in predarea

cursului ,,Bazele culturii informationale” etc.).

Relatiile BC in cadrul DIB:
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Fenomenul BC, fiind o caracteristica a structurii organizationale bi-modale, contribuie la
implicarea bibliotecarilor ULIM in procese decizionale si creative. Relatiile BC si ale managerilor
functionali (sef serviciu, director centru, sef oficiu, bibliotecar principal) au caracter de
consultantd, reprezentantii ambelor parti respectand principiile si regulile lucrului 1n echipa . in
aceste relatii nu sunt acceptate interventii, atitudini si pozitii, specifice structurii pur-ierarhice, de
supervizare, de obedienta, toate problemele fiind solutionate de comun acord.

Eficacitatea indeplinirii obligatiunilor BC este determinata de toleranta si interesul
profesional ale ambelor parti.

Calificarea BC:
Absolut necesara:




cunoasterea buna a muncii (intelegerea procedurilor si metodelor biblioteconomice,
cunoasterea principiilor teoriei, a obiectivelor stiintei biblioteconomice; deprinderi
tehnico-biblioteconomice; constientizarea necesitatii de instruire continud);

calitatea muncii (competenta, exactitate, prezentare profesionala ingrijita, formulare
explicita, exhaustivitate si profunzime);

utilizarea rationala si eficienta a timpului de munca (volum de munca, atitudine creativa
etc.);

capacitati de a comunica (cu clientii, factorii decizionali, colegii de serviciu, managerii
superiori, reprezentanti ai comunitatii profesionale etc.);

capacitati de a inspira incredere (om de nadejde, punctualitate, respectarea
programarilor si termenilor);

capacitatea de a-si organiza propria munca si pe cea a altora;

initiativa si insistenta profesionala (capacitate de a-si asuma raspundere, de a lucra fara
supervizare, de a crea proceduri / metode noi de lucru);

calitati de lider (capacitate de a conduce, de a prezenta, de a convinge, de a instrui si de
a Indruma clienti si colegii, de a evalua si de a lua decizii).

Deziderabila: Cunostinte generale din domeniul tutelat, manifestarea interesului pentru acesta;
cunoasterea (cel putin, la nivel de a citi) a uneia sau mai multe limbi straine.

Studii si experiente: diploma de licenta in biblioteconomie, informare, documentare ori in
domenii adiacente; cel putin 2 ani de activitate in structurile DIB ULIM (mai ales pentru
persoanele cu studii Tn alte domenii).

Anexanr. 2
Profil generic de rol al liderului de echipa

Scopul rolului: a asigura activitatea echipei in vederea atingerii obiectivelor echipei, si
ulterior, a obiectivelor DIB.

Competente:

= edifica relatii de echipa eficace;

= Tncurajeaza orientarea autonoma a membrilor echipei, dar asigura si indrumari,
instructiuni dupa caz;

= pune cunostintele sale la dispozitia echipei;

= are incredere Tn membirii echipei, i trateaza corect si consecvent;

= identifica si valorifica creativitatea membrilor echipei;

= fncurajeaza instruirea continua prin exemplul personal,

= este receptiv si solicita un feedback constructiv din partea membrilor echipei;

= contribuie la dezvoltarea membrilor echipei;

= impartaseste celorlalti cunostintele proprii si ii incurajeaza pe membrii echipei sa si
le ofere pe ale lor.

Activitati prioritare:

= convine cu membri echipei pentru obiectivele si standardele suport;

= programeaza activitatea echipei,

= elaboreaza cu membri echipei criteriile de evaluare a performantei si procesele de
asigurare a calitatii;

= convine cu membirii echipei asupra repartizarii obligatiunilor;

= coordoneaza activitatea echipei;

* ja masuri ca membrii echipei sa urmareasca solidar performanta colectiva,;

= organizeaza analize, elaboreaza sinteze privind performantele echipei;

= promova experientele reprezentative al activitatii membrilor echipei.



