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Biblioteca Centrald Universitard ,,Carol I" organizeazd. concurs pentru ocuparea urmf,torului

post contractual temporar vacant, pe perioadd determinatd cu normd intreagd, in conformitate

cu prevederile H.G. nr. 1.33612022, cu modific[rile qi complet[rile ulterioare,

- 1 (un) post de bibliotecar II S - durati determinatl in cadrul Serviciului

Conservarea Colec{iilor;

CONDITII GENERALE pe care trebuie sI le indeplineascl cumulativ candidatul, in

vederea participlrii la concurs:

a) are cetafenia romdnd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a

unui stat parte la Acordul privind Spaliul Economic European (SEE) sau cetdlenia

Confederaliei Elveliene ;

b) cunoaqte limba rom6n[, scris gi vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 5312003 - Codul

muncii, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd,,atestatdpe

baza adeverinfei rnedicale eliberate de rnedicul de farnilie sau de unitdlile sanitare abilitate;

e) indeplineqte condiliile de studii, de vechime in specialitate qi, dupd. caz, alte

condilii specifice potrivit cerinlelor postului scos la concurs.
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f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrqirea unei infracfiuni contra securitdlii

nationale, contra autoritSlii, contra umanitdlii, infracliuni de corup[ie sau de serviciu,

infracliuni de fals ori contra in{dptuirii justi{iei, infracliuni sdvdrqite cu intenlie cate ar fbce o

persoand candidatd la post incornpatibild cu exercitarea funcliei contractuale pentru care

candideazd,, cu exceplia situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a lbst interzisd exercitarea

dreptului de a ocupa funclia, de a exercita profesia sau meseria ori de a deslbEura activitatea

de care s-a folosit pentru sdvdrEirea infracliunii sau fald de aceasta nu s-a luat mdsura de

siguranfd a interzicerii ocupdrii unei func{ii sau a exercit[rii unei profesii;

h) nu a comis infracliunile prevdzute la art. 1 alin. (2\ din Legea nr. I 1 Bl20lg privind

Registrul nalional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de

exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum qi pentru completarea Legii nr.

76,2008 privind organizarea gi funcfionarea Sistemului Nalional de Date Genetice Judiciare,

cu modific[rile ulterioare, pentru domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE pe care trebuie sI le indeplineasci cumulativ candidatul, in

vederea participlrii la concurs:

. Studii superioare in domeniul biblioteconorniei qi gtiinlei informdrii de lungd duratd
absolvite cu diploma de licenld sau echivalentd, sau studii universitare de licen{[
absolvite cu diploma de licenld completate cu studii postuniversitare,
masterale/iniliere in domeniul biblioteconomie;

o Vechirne in muncd minim 3 ani.

Pentru inscrierea la concurs candida{ii vor prezenta un dosar care va con{ine
urmltoarele documente:

a) fbrrnular de inscriere la concurs, adresat directorului general al BCU ,,Carol I;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit

legii, aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat

schimbarea de nume, dupd. caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea

conditriilor speciflce ale postului solicitate de autoritatea salr institulia publica;
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e) copia carnetului de muncd, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada

lucrat6, care sA ateste vechimea in muncd qi in specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea postului;

f) cerlificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul jr-rdiciar;

g) adeverirlfd medicald care sd. ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberat[ de

cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdlile sanitare abilitate cu cel

mult 6 luni anterior deruldrii concursului. Pentrr.r candidalii cu dizabilitdti, in situafia

solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverin{a care atestd starea de sdndtate trebuie

insolitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condiliile

legii.

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reias6 cd nu s-au comis

infracliuni prevdzute la art. I alin. (2) din Legea nr. 11812019 privind Registrul

na{ional automatizat cu privire la persoanele care au comis infrac}iuni sexuale, de

exploatare a unor pelsoane sall asupra minorilor, precum qi pentru cornpletarea Legii

nr. 7612008 privind organizarca qi func{ionarea Sistemului Nalional de Date Genetice

Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidalii inscriqi pentru posturile din

cadrul sistemului de invdJdmAnt, sdndtate sau proteclie sociald, precum qi orice entitate

publica sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in

vArstd, persoane cu dizabilitdli sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care

preslrpune examinarea ftzic6, sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele prevdzute la lit. b) -e) qi g) se prezintd inso{ite de documentele

originale, care se certificd cu menliunea "conform cu originalul" de cdtre secretarul

comisiei de concurs,

Copiile de pe actele prevdzute la lit. b) - e), precum qi copia certificatului de incadrare

intr-un grad de handicap se prezintd insolite de documentele originale, care se certificd

cu menfiunea "conform cu originalul" de c[tre secretarul comisiei de concurs.

NotI: Candidatul declarat admis la selec{ia dosarelor, care a depus la inscriere o

declaralie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente penale, are obligalia de a

completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la

data desfdgurarii primei probe a concursului.
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Dosarele de concurs se depun la sediul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol I",

Str. Boteanu nr. 1, sector I, cod poqtal 010027, BucureEti, Biroul Resurse Umane, pinl la
data de 02.11.2023, ora l2 :00.

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

16 :00, vineri ?ntre orele 08 :30 - 13:30

Bibliografie

l. Accesul tn Biblioteca Centrald Universilarii ,,Carol I" din BucureSti. Bucureqti: BCU,

2005, 8 p.

2. De la PRESERVATION o la conservation ; strategies pratiques d'archivage / eds.

Frangoise Hiraux et Franqoise Mirguet, Louvain-la-Neuve, 201 4. p . 1 69 -17 3

3. Eviden{a Si Organizarea colec{iilor de bihliotecd. Bucureqti: BCU, 2009,21 p.

4. POPESCU, Aurelian, Prezervarea Si restaurarea documentelor in biblioteca modernd.

Bucureqti:BCU,2006.

http://www.bcub.ro/cataloage/unibib/prezervarea-si-restaurarea-docurnentelor-irr-

biblioteca-moderna- 1

5. LEGEA Bibliotecilor nr.334 din2002, cu modificarile qi completdrile ulterioare.

Webgrafie

1. Regulamentul de organizarc qi functionare al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol

I". Disponibil la adresa:

http://www.bcub.ro/home/structura/structura-orgariizationala/organi grama-rof/-

re gu I ament- de - o rqan i zare - s i - fun cti o nare - ro f

TEMATICA de concurs:

1. Evidenla qi organizarea colecliilor;

2. Conservarea colectiilor de publicalii;

3. Accesul in Biblioteca Central5 Universitard,,Carol I";

4. Circulalia publicatiilor.
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Calendar concurs

02.11.2023 - data limiti de depunere a dosarelor de concurs, ora 72:00;

03.11.2023 - rezultat seleclie dosare si afisare rezultate selectie dosare de concurs

cu mentiunea "ADMIS/RESPINS ,, - ora 13:00;

06.11.2023 - contestatii la rezultatele selectiei dosarelor, de la ora 08.00 la ora 16:00:

07.11.2023 - rezultat contestalii selectie dosare, ora 14:00;

08.11.2023 - proba scrisi, ora 09:00, la sediul instituliei: Str. Boteanu nr. 1, sector

010027 Bucuregti;

09.11.2023 - afisarea rezultatelor oblinute la proba scrisd, ora r6:00;

10.11.2023 - contestalii proba scrisd, de la ora 08:00 la ora l3:00;

13.11.2023 - rezultate contesta{ii - afiqare rezultate contesta{ii la proba scrisd, ora 13:00;

14.11.2023 - probl interviu, ora 09:00, la sediul instituliei: Str. Boteanu nr. 1, sector

010027 Bucureqti;

15.11.2023 - afiqare rezultate oblinute la proba interviu, ora 1 5:00;

16.11.2023 - contestalii proba interviu, de la ora 08:00 la ora 16:00;

17.11.2023 - rezultate contesta{ii qi afiEarea acestora, ora 12:00;

17.11.2023 -rezultate flnale. ora l3:00

t,

l,

Relafii suplimentare se pot ob(ine

,rCarol I", Str. Boteanu nr. 1., sector I -
313.06.05. int.234.

la sediul Bibliotecii Centrale Universitare

Biroul Resurse Umane, sau la telefon: 021/

DIRECTOR GENERAL,
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UNIVERSITARA,,CAROL I"
Cod 010027, Bucureqti

www.bcub.ro

Aprobat,
Director general,

ANEXA 3

SERVICruL
Conservarea Colecfiilor

FISA POSTULUI

in temeiul:
o HotIrf,rii Guvernului nr. 1336 din 28.10.2022,, publictd in Monitorul Oficial al

Rorn6niei, partea I, nr. 1078/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organtzarea Ei dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

. Legii educatiei nr.112011, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

. Legii Bibliotecilor nr.33412002, cu modificdrile qi cornpletf,rile ulterioare;
se incheie astdzi,_._ prezenta FiES a postului.

Conf.univ.dr. Mirelle-
Carmen Ridoi

,4/

Biblioteca
CentralS
Universitari
CAROL I

MINISTERUL EDUCATIEI
BIBLIOTECA CENTRALA
Str. Boteanu nr. 1, Sector 1,

ISIL: RO-B-0192
Tel./ fax: + 4021312 01 08

Denumirea instituliei Biblioteca Centrall Universitari ,,Carol I"
Locul de muncd (adresa) Boteanu 1 Bucure;ti
Nivelul postului de execulie

Denumirea postului Bibliotecar
Gradul/treapta
pro fe si o nal/pro fe s i onal d

IIS

Scopul principal al postului
Indeplininirea obiectivelor generale qi specifice ale

BCU "Carol I"

St udii de sp e c ial itate : Diplornd de licen![ / curs postuniversitar / master /curs de initiere

Pedecliondri
(specializdri):

Cunogtinte de operare Necesitate: Nivel:

I irr cazul studiilor ntedii se vaprecizamodalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau
diplornd de bacalaureat)
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(necesitute ;i nivel): da mediu

Limbi strdine (necesitate

;i nivel) cunoscute:
Necesitate:
nu

Nivel:

Abilitd{i, calitd(i;i
aptitudini necesare

Gestionarea resurselor alocate, de comunicare verbald si scrisS, de
lucru in echipd, adaptabilitate, capacitatea de inovare Ei gdndire
creativd, responsabilitate, integritate, perseverenfd, corectitudine,
punctualitate, orientare cdtre nou etc.

1. Atribulii generale Promoveazd valorile Ei misiunea instituliei in relalie
cu mediul academicsi cu societatea.

2. Atribulii specifice postului

. Preia, distlibuie, organizeazd,, conservd gi gestioneazd
documentele in depozite.

o Asigurd circulatia documentelor spre cititori.
o Preia publicaliile nou intrate pe bazd de

borderou, le inscrie in evidenfa depozitelor
de publicalii seriale de Ia etajul 4 9i le predd
la sdlile de lectur6;

o Dispecerizezd, publicaliile solicitate de cdtre
s61i1e de lectur[ ;

o Rdspunde de organizarca tuturor depozitelor
de pe etajul 4, verificd permanent ordinea
colecfiilor in rafturi qi starea lor de
conservare qi organizare, precum qi condiliile
de securitate a documentelor;

o Realizeazd. operaliunile de predare/primire a
documentelor destinte or ganizdrii expoziliilor
qi a imprumutului de publicalii;

o Asigurd circulalia documentelor existente in
depozitele menlionate, servindu-le spre sdlile
de lecturd qi verificd restituirea acestora;

o Propune spre casare documente care respectd
condiliile de eliminare din coleclii, impreund
cu qeful de serviciu ;

o Participd, la activitatea de seleclie qi

organizare de expozi{ii, impreund cu qeful de
serviciu ;

o Gestioneazd., in condilii legale, colecfiile din
depozite;

. Semnaleazd, qi propune, pentru reparare qi

tratament, publicaliile deteriorate fizic sau
imbolndvite;
Participd la verificdri de fonduri;
Selecteazd, translitereazd qi hsteazd
publicafiile casate vechi, in vederea
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o

a

redistribuirii ;

Completeaza fiqe de coleclii periodice;
Are obligalia imbun[ta{irii cunoqtinlelor gi
pregdtirii profesionale prin participarea la
cursuri de perfeclionare qi studiere a
literaturii de specialitate;
Are obligafia inscrierii in caiet a activitatii
zilnice
Participd la lucrdrile colective ale serviciului.

l. Sfera relalionald internd:
a) Relalii ierarhice:

- Subordonatfald de: ;ef serviciu
b) Relalii funclionale: interne- de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex,

al serviciilor, birourilor ;

c) Relalii de control:

d) Relalii de reprezentare: interne -de colaborare cu personalul bibliotecilor din
complex, al serviciilor, birourilor.

2, Sfera relalionald externd:
a) cu autoritdti $i institulii publice;

E4SjUttI$Et]IJI.gUIst

1. Responsabilitdli generale

Rdspunde de realizarea eflcientd a tuturor
atribulii lor stabilite.
Respectd cu strictele programul de lucru ;i
folosirea integralS Ei eficientd a timpului de
lucru.
Respectf, normele qi instrucliunile referitoare
la deslbqurarea relaliilor de munc6.
Respectd Regulamentul de organizare Ei
funclionare al Bibliotecii Centrale
Universitale,,Carol 1".

Respectd Regulan-rentul intern al Bibliotecii
Centrale Universitare ,,Carol I".
Respect[ normele legale in vigoare privind
GDPR, dupd cr"rm urmeazd,:
- pdstrezd in condilii de strictele parolele Ei
rnijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd. in
virtutea atribu{iilor de serviciu;
- irfieruice in rnod efectiv si impiedicd accesul
oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disoonibile
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a

a

computerul instituliei cu ajutorul caruia iqi
desftEoard activitatea;
- manipuleazd datele cu caracter personal
stocate pe suport ftzicla care are acces cll cea
mai mare precaulie, atdt in ceea ce priveqte
conservarea suporturilor, cdt Ei in ceea ce
priveEte depunerea lor in locurile qi in
condiliile stabilite ?n procedurile de lr"rcru;
- nu divulgd Ei nu permite nimdnui sd ia
cunoqtin{d de parolele qi mijloacele tehnice
de acces itr sistemele informatice pe care le
utilizeazd, in desfEsurarea atributiilor de
serviciu;
- l'rlr divulgd numdnui datele cu caracter
personal la care are acces, atdt in rnod
nemijlocit cAt Ei, eventual in mod imediat, cu
excep{ia situaliilor in ca1'e comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseqte in
atribu{iile sale de servicin sau a fost
autorizatd de cdtre superiorul sdu ierarhic;
- folosegte adresa de e-mail de serviciu numai
pentru indeplinirea atribuliilor de
serviciu;
- ridicd din imprimantd sau copiator toate
filele printate sau fotocopiate;
- nu copiaz[ pe suport fizic nicir"rn fel de date
clr caracter personal disponibile in
sisternele informatice ale instituliei, cu
exceplia situaliilor in care aceastd activitate
SE

reg[segte in atribuliile sale de serviciu sau a
fost autorizatd, de cdtre superiorul sdu
ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si nici pe
un altfel de suport, date cu caracter
personal cdtre sisteme infbrmatice care nll se

afld sub controlul instituliei sau care sunt
accesibile in afara instituliei, inclusiv stick -
uri USB, FIDD, discuri rigide, cdsule de e-
rnail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.
Respectd normele legale privind sdndtatea Ei
securitatea in muncd qi situaliile de urgen{I;
Respectd Codul de eticd.
Respect6 Contractul colectiv de muncd la
nivel de institufie, Contractul individual de
muncd.

Cunoagte gi aplicd legislalia, normele qi

reglementdrile in vigoare din domeniul
ific de activitate.
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2. Responsabilitdli specifice

o Rdspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atribuliile
prirnite qi in concordan!f, cr.r obiectivele
institu!iei.

o Rdspunde de actualizarea cunoqtinlelor qi
perfeclionarea pregdtirii profesionale.

o R[spunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale.

. in lipsa ad.iunctr-rlui gefului, preia atribu{iile
Eefului de serviciu.

o Rdspunde de efectuarea activitdlilor de casare
a documentelor monografice pe
serviciu,impreund cll un grup de colegi.

Programul de lucru De luni pAnd sdmbdtd, in ture, in func{ie de programul de lucru cu
publicul al instituliei.

Conditii ftzice de muncd Depozit
Mijloace qi materiale cu
care ltcreazd.

PC / Aparat de fotomultiplicare / Scanner barcod

G.1 Cuno;tin(e profesionale Ei abilitdli
o delinerea cunoqtinlelor qi abilitalilor profesionale necesare pentru a indeplini, in

mod optim, sarcinile qi atribufiile de serviciu;
. aplicarea corectd gi eficientl a cunogtinlelor qi abilitalilor profesionale;
o abilitdti in utilizarca echipamentelor, rnijloacelor qi materialelor cu care

lucreazd;
o valorificareaexperien{eidobAndite.

G2 Calitatea, operativitatea ;i eJicien(a activitdlilor desfd;urate
. capacitatea de a identifica qi a rezolva problemele, de a depdgi obstacolele sau

dificultSjile intervenite in activitatea curentd prin identificarea soluliilor adecvate;
. capacitatea de arealiza sarcinile qi lucrdrile in termenele impuse qi/sau convenite;
o iniliativd ;i creativitate in gdsirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitAlii

desfbqurate.

G.3 Pedec(ionarea pregdtirii profesionale
o participareala activitSlile de formare continud;
. capacitatea de autoperfeclionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipd
. sociabilitate, bund cuviin!d, obiectivitate, simlul echitAlii, colegialitate, onestitate;

G.5 Comunicure
o capacitatea de a comunica in mod clar, coerent gi eficient, in formd scrisd qi orald;
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. capacitatea de reprezentare a instituliei, in limita delegdrii;

G.6 Disciplind
orespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului

profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
oatitudinea fald de munc[ -disciplind, responsabilitate, con;tiinciozitate, punctualitate;
outrhzarea corespunzdtoare a resurselor alocate - materiale, tehnologice, financiare

etc.
o respectarea programului de lucru.

G.7 Rezistenld la stres ;i adaptabilitate
. capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecven!6, rezistenld la stres;
. atitudin ea pozitiv d, Ei participativd fald, de ideile noi, adaptabilitate;
o atitudine in clarificarea rela(iilor conflictuale.

G.8 Capacitatea de asumare o responsabilitdlii
.capacitatea de asumare a rdspunderii ce decurge din atribuliile specifice postului;
.capacitatea de a accepta qi, dup6 caz, de a suporta consecinlele deciziilor asociate

atribu{iilor incredinlate ;

.capacitatea de a accepta erorile sau deficienlele propriei activitali qi de rdspunde
pentru acestea;

o stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate ;i eticd profesionald
o respectarea legislaliei in vigoare in legdturd cu incompatibilitdlile qi regimurile

speciale;
o inlelegerea qi respectareaprincipiilor de moralitate gi eticd socio-profesionald.

H. intocmit dez

l. Numele qi prenumele:
2. Funclia de conducere: qef serviciu
3. Semndtura .................
4.Data intocmirii

I. Luat la cunoEtin(d de cdtre ocupantul postalui
1. Numele qi prenumele: 2. Semnf,tura .............
3. Data

J. Contrasemotozil
1. Numele qi prenumele:
2. Funcfia:

4. Data

t Nu se aplicd/Contrasetrrneazd nivelul intermediar intre geful ierarliic si conducdtorul instituliei
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