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Biblioteca Centrald Universitard ,,Carol I” organizeazi concurs pentru ocuparea urmitorului post
contractual vacant, pe perioadd nedeterminatd cu norma intreagd, in conformitate cu prevederile
H.G. nr. 1.336/2022, cu modificarile si completirile ulterioare,
- 1 (un) post de bibliotecar IA S — durati nedeterminati fin cadrul Serviciului
Periodice;

CONDITII _GENERALE pe care trebuie si le indeplineascd cumulativ candidatul, in

vederea participarii la concurs:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul

muncii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit ceringelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritatii, contra umanitagii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu

exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului

de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sadvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu

modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE pe care trebuie si le indeplineascia cumulativ candidatul, in vederea

participarii la concurs:

e . Studii superioare in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii absolvite cu
diploma de licenta sau studii masterale / studii postuniversitare in domeniul
biblioteconomie

o Vechime : minim 6 ani in activitatea specifica de biblioteca

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmiitoarele
documente:
a) formular de inscriere la concurs, adresat directorului general al BCU ,,Carol I;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de césdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitarii de
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adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie nsofita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd c¢d nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sandtate sau protectie socialda, precum si orice entitate publica sau privatd a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu
dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

e Copiile de pe actele prevazute la lit. b) -e) si g) se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de catre secretarul
comisiei de concurs.

e Copiile de pe actele prevazute la lit. b) - e), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de concurs.

e Nota: Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie
pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii primei

probe a concursului.

Dosarele de concurs se depun la sediul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I, Str.
Boteanu nr. 1, sector 1, cod postal 010027, Bucuresti, Biroul Resurse Umane, in termen de 10
zile lucrdtoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv pani la
data de 08.11.2023, ora 12 :00.

Dosarele de concurs se depun in intervalul orar: luni — joi intre orele 08 :30 -16 :00,

vineri intre orele 08 :30 - 13:30
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Bibliografia

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Centrale Universitare ”Carol 17,
Anexa.l/O.M.E. nr. 3910/14.06.2021. Disponibil la adresa
https://drive.google.com/file/d/1WGqivAEO2dlivin_c4mM_h-RHkwu6Gj8/view

Codul de conduitd etica si profesionald a personalului Bibliotecii Centrale Universitare
”Carol I”. Disponibil la adresa: https://www.bcub.ro/wp-content/uploads/2022/04/Cod-
Etica-BCUB.pdf

Legea nr. 334/2002, Legea bibliotecilor, republicata, actualizata cu modificarile ulterioare;

Catalogarea, indexarea si clasificarea documentelor monografice. Bucuresti: BCU, 2014;
Clasificarea Zecimalda Universala: vol. 1. Ed. medie internationala in limba romana.
Bucuresti: Biblioteca Nationala a Romaniei, 1998. p. I-XXIII;

Evidenta si Organizarea colectiilor de biblioteca. Bucuresti: BCU, 2009, 21 p;
JURUBITA, Gabriela. Baze de date stiintifice. in: Tratat de biblioteconomie, coord.
REGNEALA, Mircea, vol. 11, partea I, Ed. provizorie, Bucuresti: Editura ABR, p. 218-
227,

Managementul dezvoltarii colectiilor: politici, metode si tehnici de prelucrare a
documentelor. Bucuresti: BCU, 2014, 53 p;

REGNEALA, Mircea. Dezvoltarea colectiilor. n: Tratat de biblioteconomie. Vol. II,
Partea I: Managementul colectiilor si serviciilor de bibliotecd, Coord. prof. Mircea
Regneald, Bucuresti: Editura ABR, 2016, p. 119-309;

Prelucrarea resurselor in continuare. Bucuresti: BCU, 2014, 19 p;

TIRZIMAN, Elena. Biblioteca digitala. In: Tratat de biblioteconomie. Vol. III: Directii
moderne n biblioteconomia contemporand, Coord. prof. Mircea Regneald, Bucuresti:
Editura ABR, 2017, p. 251-374;

CERNEA, Daniela; MORARU, Violeta. Strategia de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I"’: 2023-2027, 25 p;

ENACHE, lonel; MAFTEI, Mihaela. Marketingul in bibliotecd. Disponibil la adresa:

disponibil la adresa: http://ebooks.unibuc.ro/filologie/enache-market/cuprins.htm

Istoricul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol [". Disponibil la adresa:

https://www.bcub.ro/istoric/

ERICH, Agnes. Rolul bibliotecii universitare in eficientizarea utilizérii resurselor
electronice. In: Studii de biblioteconomie si stiinta informarii, 2013, nr. 17, p. 65-74.

Disponibil la adresa: http:/lisr.unibuc.ro/17-erich.pdf
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Tematica:

Tendinte noi in dezvoltarea colectiilor.

e Importanta managementului colectiilor, parte a Strategiei de dezvoltare institutionald a
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”.

e Criteriile de selectie a publicatiilor in BCU ,,Carol I”, in vederea achizitiondrii.

e Dezvoltarea si prelucrarea colectiilor de biblioteca.

Calendar concurs

08.11.2023 — data limita de depunere a dosarelor de concurs, ora 12:00;
10.11.2023 — rezultat selectie dosare si afisare rezultate selectie dosare de concurs cu

mentiunea "ADMIS/RESPINS ,, - ora 13:30;

13.11.2023 — contestatii la rezultatele selectiei dosarelor, de la ora 08.00 la ora 16:00;

14.11.2023 — rezultat contestatii selectie dosare, ora 14:00;

15.11.2023 — proba scrisa, ora 09:00, la sediul institutiei: Str. Boteanu nr. 1, sector 1,
010027 Bucuresti;

15.11.2023 — afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisi, ora 16:00;

16.11.2023 - contestatii proba scrisa, de la ora 08:00 la ora 16:00;

17.11.2023 — rezultate contestatii - afisare rezultate contestatii la proba scrisa, ora 13:00;

21.11.2023 — proba interviu, ora 09:00, la sediul institutiei: Str. Boteanu nr. 1, sector 1,
010027 Bucuresti;

21.11.2023 - afisare rezultate obtinute la proba interviu, ora 15:00;

22.11.2023 — contestatii probd interviu, de la ora 08:00 la ora 16:00;

23.11.2023 —rezultate contestatii si afisarea acestora, ora 14:00;

23.11.2023 — rezultate finale, ora 16:00

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I”,

Str. Boteanu nr. 1, sector 1 — Biroul Resurse Umane, sau la telefon: 021/ 313.06.05, int. 234.

DIRECTOR GENERAL,
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BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROL I”
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1, Cod 010027, Bucuresti
Biblioteca  yq11,; RO-B-0192
Centrala . -b-

Uni itara " :+ . s
CAI;GOI’EII ara Tel./ fax: + 4021 312 01 08 www.bcub.ro

. MINISTERUL EDUCATIEI

Apro

bat,

Director general,

Conf.univ.dr. Mirelle-Carmen Radoi

SERVICIUL PERIODICE

FISA POSTULUI

In temeiul:
° Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022, publictd in Monitorul Oficial al Romaéniei,

partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Legii educatiei nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
se incheie astdzi, . 5 . prezenta Fisa a postului.

A. Informatii generale

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Locul de muncé (adresa) Strada Boteanu, nr.1, Sector 1, Bucuresti
Nivelul postului de executie

Denumirea postului Bibliotecar

Gradul/treapta

. IAS
profesional/profesionala

Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU ”Carol I’

B. Conditii specifice pentru ocu ostului:

Studii de specialitate: ' Diploma de licentd / curs postuniversitar / master / doctorat

Perfectiondri
(specializdri):

" n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat)

7




Cunostinte de Necesitate: Nivel:

operare/programare pe da mediu

calculator (necesitate si

nivel):

Limbi strdine (necesitate si | Necesitate: Nivel:

nivel) cunoscute: da mediu

Abilititi, calititi si Aptitudini de planificare, de organizarea activitdtii, de gestionare a
aptitudini necesare resurselor alocate, de comunicare verbala si scrisd, de lucru in echipa,

capacitatea de evaluare a alternativelor si luare de decizii, capacitate de
gandire analitica, adaptabilitate, capacitatea de inovare si gandire
creativa,responsabilitate, integritate, perseverentd, corectitudine,
punctualitate, orientare citre nou

Cerinte specifice’

Competenta

managerialid (cunostinte
de management, calitdti si
aptitudini manageriale)

C. Atributiile postului:

Desfagoarda activitati de evidentd a

L. Airlounl generale publicatiilor periodice

» Executa operatii de evidentd primard si
individuala a publicatiilor seriale si operatii
specifice depozitdrii documentelor

» Executa operatii de organizare a colectiilor;

» Efectueazd operatiile de inventariere a
documentelor, conform legii;

» Organizeazd instrumente de reflectare si
regasire a documentelor, asigurand relatia cu
fondul existent;

» Cunoaste si Intrefine instrumentele de
evidenta (traditionale si informatizate).

» Asigurd evidenta documentelor seriale nou
achizitionate in unitatea centrala prin toate
caile de  completare a  colectiilor
(cumparatura, donatii, schimb  extern,
transfer)

» Asigura efectuarea operatiilor preliminare
evidentei: receptia cantitativa a documentelor,

2. Atributii specifice postului

verificarea actelor insotitoare, controlul in
baza de date pentru identificarea titlurilor,
stampilarea documentelor, atribuirea nr. de

2 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege dupa caz
” Doar 1n cazul functiilor de conducere
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RMF din RMF - parte generala;

» Asigura evidenta globala a serialelor prin
completatrea RMF - parte speciala;

» Asigura evidenta individuala a periodicelor
nou achizitionate, prin atribuirea corecta a
numerelor de inventar (respectand
metodologia de lucru);

» Asigura ecvidenta anuala a serialelor prin
completarea fiselor de colectie cu numerele
de inventar atribuite fiecarui numar de revista
intrat;

» Asigura topografierea serialelor (pentru
continuari si titluri noi); intocmeste fise de
colectie pentru titlurile de seriale nou intrate.

» Asigura inscrierea in formatul de inregistrare
a datelor specifice evidentei documentelor
seriale: cota, inventar, pret, nr. fascicol, RMF,
coduri BCU;

» Intocmeste acte contabile si acte Insotitoare
(traditional si informatizat);

» Asigura retroconversia titlurilor de seriale:
verificare la raft cu fisa de colectie,
introducerea in baza de date (cu elemente
sumare) a descrierii bibliografice;

» Asigura legatura cu Catalogare, Conservare,
Comunicare, unitatile filiale;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatda de: seful serviciului
- Superior pentru:
b) Relatii functionale: de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritati si institutii publice;-
b) cu organizatii internationale;-
¢) cu persoane juridice private.-

3. Delegarea de atributii si competentd, conform:

- PS 16 Procedurd de sistem privind delegarea atributiilor si competentelor;

- PO - REU.03 procedurd operationali privind efectuarea concediilor de odihnd si a altor concedii legale
si evidentierea acestora

E. Responsabilititile postului:




1.

Responsabilitati generale

Raspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite.

Respectd cu strictete programul de lucru si
folosirea integrala si eficientd a timpului de
lucru.

Respectd normele si instructiunile referitoare
la desfasurarea relatiilor de munca.

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

Respectd Regulamentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I”.

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 prelucreazd 1n
virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice Tn mod efectiv si impiedica accesul
oricarui  alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul caruia fsi
desfdsoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal
stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atdt in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cat si in ceea ce
priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite In procedurile de lucru;

- nu divulgd si nu permite nimdnui si ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces 1n sistemele informatice pe care le
utilizeazd 1n desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- nu divulgd numdnui datele cu caracter
personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cét si, eventual in mod imediat, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

- foloseste adresa de e-mail de serviciu numai
pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

- ridicd din imprimantd sau copiator toate
filele printate sau fotocopiate;

- nu copiazi pe suport fizic niciun fel de date
cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu
exceptia situatiilor Tn care aceastd activitate
se

regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizatd de cédtre superiorul sdu
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ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe
un altfel de suport, date cu caracter
personal cétre 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 Respectd normele legale privind sadnatatea si
securitatea In munca si situatiile de urgenta.

e Respectd Codul de etica.

e Respectd Contractul colectiv de muncid la
nivel de institutie, Contractul individual de
munca.

e Cunoaste si aplicd legislatia, normele si
reglementdrile 1n vigoare din domeniul
specific de activitate.

e Participd la implementarea sistemului de
control intern managerial in Biblioteca
Centrala  Universitara ,,Carol 17, prin
aplicarea si respectarea standardelor de
control intern.

e Raspunde de calitatea Indeplinirii sarcinilor
specifice In conformitate cu atributiile
primite si in concordantd cu obiectivele
institutiei.

e Riaspunde de actualizarea cunostintelor si
perfectionarea pregatirii profesionale.

e Raéspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale

2. Responsabilitati specifice

F. Conditii de munca :

Programul de lucru Luni-Joi : 8,00-16,30 ; Vineri: 8,00-14,00

Conditii fizice de munca Birou

Mijloace si materiale cu | PC/ Aparat de fotomultiplicare / Scanner / etc.
care lucreaza

G. Criterii de performanta:

G.1 Cunostinte profesionale si abilitati
e detinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu;
e aplicarea corectd si eficienta a cunostintelor si abilitatilor profesionale;
e abilitdfi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care lucreaza;
e valorificarea experientei dobandite.
G2 Calitatea, operativitatea §i eficienta activitdtilor desfisurate
e  capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;
e capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depdsi obstacolele sau dificultaile
intervenite In activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
e  capacitatea de a realiza sarcinile si lucrdrile in termenele impuse si/sau convenite;
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e initiativa si creativitate In gésirea unor cai de optimizare/eficientizare a activitatii desfasurate.

G.3 Perfectionarea pregitirii profesionale
e participarea la activitdtile de formare continua;
e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
e atitudinea fatd de ceilalti (sociabilitate, buna cuviinta, obiectivitate, simtul echititii, colegialitate,
onestitate);
G.5 Comunicare
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;
G.6 Disciplina
erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului profesional, a
normelor privind datele cu caracter personal;
e atitudinea fatd de munca (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate);
eutilizarea corespunzdtoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare etc.
erespectarea programului de lucru.
G.7 Rezistentd la stres si adaptabilitate
e capacitatea de a Indeplini sarcinile cu consecventa, rezistenta la stres;
e atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine 1n clarificarea relatiilor conflictuale.
G.8 Capacitatea de asumare a responsabilititii
e capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
ecapacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate atributiilor
incredintate;
e capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitati si de rdspunde pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.
G.9 Integritate si eticd profesionald

e1e vy

e TIntelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:
i 1520 i ———

4. Data Intocmirii ...............

1. Luat la cunostintdi de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .............

J. Contrasemneazd’

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3 SOOMALITE <x0i0m00.0 s sasssasann

4 Nu se aplicd/Contrasemneazi nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducitorul institutiei
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