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Biblioteca Centrald Universitara ,,Carol I”” cu sediul in Bucuresti, strada Boteanu, nr.

1, sector 1, in temeiul H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

organizeaza concurs pentru ocuparea unei (1) functii contractuale temporar vacante, dupa cum
urmeaza:

e | post contractual temporar vacant de bibliotecar II S in cadrul Serviciului
Comunicarea Colectiilor — perioadd determinata

Conditiile generale pentru ocuparea unui post:

a) are cetitenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale:

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) arc o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare pentru ocuparea postului temporar vacant:
e Studii superioare absolvite cu diploma de licentd/ Studii masterale sau postuniversitare

in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii/ Curs de initiere in biblioteconomie

(studii superioare);

e Vechimea nu este necesara.
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Acte necesare inscrierii la concurs:

e C(Cerere de inscriere la concurs adresatd directorului general al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I (se pune la dispozitia candidatilor la Biroul Resurse Umane);

o Actul de identitate — original si copie;

e Acte studii superioare  absolvite cu diploma de licentd/ Studii masterale sau
postuniversitare in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii/ adeverinta curs de
initiere in biblioteconomie (studii superioare) - original i copie:

e Curriculum Vitae Europass;
e Cazier judiciar in original;

e Adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata cu cel

mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medical de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;

e Carnetul de munca sau, dupa caz, a adeverintelor care sa ateste vechimea in munca.

Inscrierile se fac fizic pAna la data de 16.11.2022, ora 12:00 la Biroul Resurse Umane
al BCU ,,Carol I”, din strada Boteanu, nr. 1, sector 1, Bucuresti.

Probe de concurs:
e Proba scrisa de verificare a cunostintelor pe teme specifice din bibliografie;

¢ Interviu in cadrul ciruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatului.
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la
proba scrisa.

Concursul se va desfasura in doui etape, astfel:
e Proba scrisd va avea loc in data de 23.11.2022, ora 09:00;
e Interviul va avea loc in data de 28.11.2022, ora 09:00
Contestatiile se depun in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor.

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Bibliotecii centeale Universitare ,,Carol
I’ - Biroul Resurse Umane si la telefon 021.313.16.05/234.
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TEMATICA CONCURS

I. Organizarea, conservarea si comunicarea colectiilor de documente;

2. Biblioteca Centrala Universitard "Carol I”” — istoric, tendinte.

DIRECTOR GENERAL,
Conf. Univ. Dr. Mirelle — Carmen Ridoi
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FISA POSTULUI

In temeiul:
o Legii educatiei nr.1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare;
e Legii Nr. 334 din 31 mai 2002 *** Republicatd in anul 2005 - Legea bibliotecilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Contractului individual de muncé inregistrat in Registrul general de evidenta a
salariatilor cu numarul ........ s ; se incheie astazi, . ; . prezenta
Fisa a postului.

1. Elemente de identificare a postului:

IH

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara , Carol

Serviciul Comunicarea Colectiilor

' Locul de muncs (adresa) | Bucuresti, str. Boteanu nr. 1, Sector 1

Numele si prenumele

Nivelul postului de executie

Functia bibliotecar Il S

2. Pregatirea profesionala specifica postului:

Studii absolvite cu diploma

Superioare

Specializari

Tn biblioteconomie

e Perioada de proba pentru verificarea aptitudinilor salariatului, conform art.31 (1) din
Legea nr. 53 / 2003 — Codul muncii
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4. Relatii: ierarhice

e este direct subordonat sefului serviciului Comunicarea Colectiilor
4.2 de reprezentare internd / externd :

e nterne: de colaborare cu personalul serviciilor si birourilor din Unitatea Centrala

® c¢cxterne: -

5. Conditii de munca :

Programul de lucru De luni pana sambata, in ture, in functie de programul de
lucru cu publicul al institutiei

Conditii fizice de munca | Sala de lectura

Mijloace si materiale cu | PC, laptop, statie de lucru RFID, echipament de citire a
care lucreaza etichetelor RFID (Digital Library Assistant), POS

6. Responsabilitatile postului:

6.1. generale

e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor atributiilor stabilite.

e Respecta cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului
de lucru.

e Respecta normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.

e Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol I”.

e Respecta Regulamentul intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,Carol I”.

e Respectd normele legale in vigoare privind GDPR, dupa cum urmeaza:
- pastreza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
- interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi
desfasoara activitatea;
- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu
cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in
ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;
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- nu divulgd si nu permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
- nu divulga numanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;
- ridica din imprimanta sau copiator toate filele printate sau fotocopiate;
- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri rigide, casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

e Respecta normele legale privind sanatatea si securitatea in munca si situatiile de
urgenta.

e Respecta Codul de etica.

e Respecta Contractul colectivde munca la nivel de institutie, Contractul individual de
munca.

e Cunoaste si aplica legislatia, normele si reglementarile in vigoare din domeniul
specific de activitate.

6.2. specifice '

e Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor specifice in conformitate cu atributiile
primite si in concordanta cu obiectivele institutiei.

e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale.

e Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor de serviciu personale.

7. Atributii corespunzdtoare postului:

7.1. Atributii generale

e Asigura relatia cu utilizatorii bibliotecii in cadrul activitatii desfasurate in salile de
lecturd ale Unitatii Centrale.
e Pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate de acestia cu scopul de a
indeplini misiunea mstltutlel in relatla cu medlul academ:c
7.2. Atributii specifice postufuf i '

e Monitorizeaza ocuparea locurilor in sdlile de lectura.
¢ Primeste cererile de lectura de la utilizatori.
e Transmite solicitarile utilizatorilor catre depozite (SGC) .
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e Primeste documentele de la depozite prin intermediul bibliotecarului manuitor.

o Inmaneazd documentele citre utilizatori.

o Supravegheaza lectura (utilizarea publicatiilor, linistea in sali etc.)

e Intercaleaza in rafturile salilor de lectura publicatiile consultate de utilizatori si pe cele
nou intrate.

e Urmareste circulatia documentelor organizate in acces direct {(aplicarea stampilei cu
data consultarii la sfarsitul fiecarui document).

e Schimb4, la solicitarea utilizatorului, locurile in sélile de lectura (SGC).

e Restituie la depozite publicatiile consultate (SGC si prin intermediul bibliotecarului
manuitor).

¢ Disponibilizeaza documente pentru lectura in celelalte sali de lectura.

e Urmareste circulatia publicatiilor din depozite (SGC), in vederea completarii fondurilor
din salile de lectura.

o Verifica ordonarea corecta pe rafturile salii de lectura a documentelor organizate in
acces direct.

e Intocmeste rapoarte statistice.

e Ofera informatii si indrumari utilizatorilor.

¢ Redacteaza fisele de evidenta a publicatiilor din sala de lecturd si le organizeaza
topografic.

e Echipeaza publicatiile nou intrate cu etichete RFID.

e Inventariaza publicatiile organizate in acces direct si informeaza seful de serviciu
asupra situatiei constatate.

e Supravegheaza curdtenia in sala.

8. Criterii de performanta:

8.1 Cunostinte si experientd

e Detinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
e Aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;
e Participarea la activitatile de formare continua;
¢ Valorificarea experientei dobandite.
8.2 Complexitate, creativitate si diversitatea activitdtilor

e Capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea solutiilor adecvate;
e Capacitatea de analiza, sinteza si de incadrare a sarcinilor si lucrdrilor in termenele
impuse si / sau convenite;
e Atitudinea pozitiva si participativa fata de ideile noi;
e Initiativa si creativitate in gasirea unor cai de optimizare / eficientizare a activitatii
desfasurate;
8.3 Contacte si comunicare o
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e Capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;

e Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala;

e Capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii.

e Atitudine fata de munca (capacitatea de a lucra in echipa, disciplina, responsabilitate,
constiinciozitate, punctualitate, creativitate);

e Atitudine fata de ceilalti (sociabilitate, buna cuviinta, obiectivitate, simtul echitatii,
colegialitate, onestitate);

e Capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventa, adaptabilitate, si rezistenta la
stres.

8.4 Conditii de munca

* Respectarea programului de lucru;

e Abilitati in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreaza;

e Respectarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a secretului
profesional, a normelor privind GDPR, atitudinea fata de relatiile conflictuale,
responsabilitate si disciplina in munca;

e Utilizarea corespunzatoare a resurselor materiale alocate - materiale, tehnologice
financiare etc.

8.5 Incompatibilitdti si regimuri speciale

e Respectareaa legislatiei in vigoare in legatura cu incompatibilitatile si regimurile
speciale;
e Integritate si etica profesionala.
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