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Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I” organizeazi concurs pentru ocuparea urmétorului
post contractual temporar vacant, pe perioadd determinatd cu norma intreagd, in conformitate

cu prevederile H.G. nr. 1.336/2022, cu modificirile si completarile ulterioare,

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

Conservarea Colectiilor;

CONDITII GENERALE pe care trebuie sii le indeplineascii cumulativ candidatul, in

vederea participarii la concurs:

a) are cetafenia roméand sau cetatenia 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 roméana, scris si vorbit;

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

muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte

conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

Page 1 of 5

a Universitar3




f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infracfiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea
de care s-a folosit pentru savérgirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat misura de
sigurani{d a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nafional 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 indeplineasci cumulativ candidatul, in

vederea participarii la concurs:

e Studii superioare in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii de lungs durati
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, sau studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licentda completate cu studii postuniversitare,
masterale/initiere in domeniul biblioteconomie;

e Vechime in muncd minim 3 ani.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, adresat directorului general al BCU ,,Carol [;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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, dupi caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea

conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia public;
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¢) copia carnetului de muncd, a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada

lucratd, care sé ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverina medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului. Pentru candidatii cu dizabilitai, in situatia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sindtate trebuie
insofita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii.

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis
infracfiuni 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 i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privata 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.

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

Copiile de pe actele previzute la lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica
cu menfiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

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 pani la

data desfasuréarii primei probe a concursului.
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Dosarele de concurs se depun la sediul Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol 17,

Str. Boteanu nr. 1, sector 1, cod postal 010027, Bucuresti, Biroul Resurse Umane, pani la

data de 02.11.2023, 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

Bibliografie

Ls

Accesul in Biblioteca Centrald Universitard ,, Carol I” din Bucuresti. Bucuresti: BCU,

2005, 8 p.

2. De la PRESERVATION a la conservation : strategies pratiques d’archivage / eds.
Frangoise Hiraux et Frangoise Mirguet, Louvain-la-Neuve, 2014. P. 169-173

3. Evidenja si Organizarea colectiilor de bibliotecd. Bucuresti: BCU, 2009, 21 p.

4. POPESCU, Aurelian, Prezervarea si restaurarea documentelor in biblioteca modernd.
Bucuresti:BCU,2006.
http://www.bcub.ro/cataloage/unibib/prezervarea-si-restaurarea-documentelor-in-
biblioteca-moderna-1

5. LEGEA Bibliotecilor nr. 334 din 2002, cu modificarile si completirile ulterioare.

Webgrafie

1. Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Carol

. Disponibil la adresa:

http://www.bcub.ro/home/structura/structura-organizationala/organigrama-rof/-

regulament-de-organizare-si-functionare-rof

TEMATICA de concurs:

1. Evidenta si organizarea colectiilor;
Conservarea colectiilor de publicatii;

Accesul in Biblioteca Centrald Universitara ,,Carol I”;

B B

Circulatia publicatiilor.
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Calendar concurs

02.11.2023 — data limita de depunere a dosarelor de concurs, ora 12:00;

03.11.2023 — rezultat selectie 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 contestatii selectie dosare, ora 14:00;

08.11.2023 — proba scrisa, ora 09:00, la sediul institutiei: Str. Boteanu nr. 1, sector 1,
010027 Bucuresti;

09.11.2023 — afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisa, ora 16:00;

10.11.2023 - contestatii proba scrisa, de la ora 08:00 la ora 13:00;

13.11.2023 — rezultate contestatii - afisare rezultate contestatii la proba scrisa, ora 13:00;

14.11.2023 — probd interviu, ora 09:00, la sediul institutiei: Str. Boteanu nr. 1, sector 1,
010027 Bucuresti;

15.11.2023 - afisare rezultate obtinute la proba interviu, ora 15:00:

16.11.2023 — contestatii proba interviu, de la ora 08:00 la ora 16:00;

17.11.2023 - rezultate contestatii si afisarea acestora, ora 12:00;

17.11.2023 — rezultate finale, ora 13:00

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Bibliotecii Centrale Universitare
»Carol 17, Str. Boteanu nr. 1, sector 1 — Biroul Resurse Umane, sau la telefon: 021/

313.06.05, int. 234.

DIRECTOR GENERAL,

Conf. Univ. Dr. Mirelle - Carmen Radoi

|
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ANEXA 3 Conf.univ.dr. Mirelle-

B Carmen Radoi
SERVICIUL g/
Conservarea Colectiilor ]

FISA POSTULUI

In temeiul:

o 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 plitit din
fonduri publice;

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

A. Informatii generale |

Denumirea institutiei Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I”
Locul de muncé (adresa) Boteanu 1 Bucuresti

Nivelul postului de executie

Denumirea postului Bibliotecar

Gradul/treapta

; II
profesional/profesionali >

Indeplininirea obiectivelor generale si specifice ale

Scopul principal al postului BCU ”Carol I’

pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: ' Diploma de licentd / curs postuniversitar / master /curs de initiere
Perfectiondri

(specializdri):

Cunostinte de operare Necesitate: ‘ Nivel:

"n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom de absolvire sau
diploma de bacalaureat)
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(necesitate si nivel): da mediu
Limbi strdine (necesitate | Necesitate: Nivel:
si nivel) cunoscute: nu -

Abilititi, calitati si
aptitudini necesare

Gestionarea resurselor alocate, de comunicare verbala si scrisd, de
lucru in echipd, adaptabilitate, capacitatea de inovare si gandire
creativd, responsabilitate, integritate, perseverentd, corectitudine,
punctualitate, orientare cétre nou etc.

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale

Promoveaza valorile si misiunea institutiei in relatie
cu mediul academicsi cu societatea.

2. Atributii specifice postului

e Preia, distribuie, organizeaza, conservi si gestioneaza
documentele in depozite.

e Asigura circulatia documentelor spre cititori.

Preia publicatiile nou intrate pe bazi de
borderou, le inscrie in evidenta depozitelor
de publicatii seriale de la etajul 4 si le preda
la silile de lectura;

Dispecerizeza publicatiile solicitate de catre
salile de lectura ;

Raspunde de organizarea tuturor depozitelor
de pe etajul 4, verifica permanent ordinea
colectiilor in rafturi si starea lor de
conservare §i organizare, precum si conditiile
de securitate a documentelor;

Realizeaza operatiunile de predare/primire a
documentelor destinte organizarii expozitiilor
si a imprumutului de publicatii;

Asigura circulatia documentelor existente in
depozitele mentionate, servindu-le spre salile
de lectura si verifica restituirea acestora;
Propune spre casare documente care respecta
conditiile de eliminare din colectii, impreuna
cu seful de serviciu ;

Participa la activitatea de selectie si
organizare de expozitii, Impreuna cu seful de
serviciu ;

Gestioneaza, In conditii legale, colectiile din
depozite;

Semnaleaza si propune, pentru reparare si
tratament, publicatiile deteriorate fizic sau
imbolnavite;

Participa la verificari de fonduri;
Selecteazd,  translitereazid
publicatiile casate  vechi,

1 listeaza

S
in  vederea
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redistribuirii ;

e Completeaza fige de colectii periodice;

e Are obligatia Imbunatatirii cunostintelor si
pregatirii profesionale prin participarea la
cursuri de perfectionare si studiere a
literaturii de specialitate;

e Are obligatia inscrierii in caiet a activitatii
zilnice;

e Participa la lucrarile colective ale serviciului.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de: sef serviciu
b) Relatii functionale: interne- de colaborare cu personalul bibliotecilor din complex,
al serviciilor, birourilor ;
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: interne -de colaborare cu personalul bibliotecilor din
complex, al serviciilor, birourilor.

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice;

E. Responsabilititile postului:

e Réspunde de realizarea eficientd a tuturor
atributiilor stabilite.

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

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

e Respectd Regulamentul de organizare si
functionare al Bibliotecii Centrale
Universitare ,,Carol 1”.

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

e Respectd normele legale In vigoare privind
GDPR, dupa cum urmeaza:

- pastrezd in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in
virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice Tn mod efectiv si impiedica accesul
oricdrui  alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe

1. Responsabilitati generale
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computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desféagoara activitatea;

- manipuleazd 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;

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

- nu divulgd numanui datele cu caracter
personal la care are acces, atdt in mod
nemijlocit cét si, eventual in mod imediat, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cétre 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 copiaza pe suport fizic niciun fel de date
cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu
exceptia situatiilor in care aceastd activitate
se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizatd de catre superiorul sdu
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 1n 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 sanéatatea si
securitatea in munca si situatiile de urgenta;

e Respectd Codul de etica.

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

e Cunoaste si aplica legislatia, normele si
reglementarile 1n vigoare din domeniul
specific de activitate.
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2. Responsabilitati specifice

Raspunde de calitatea indeplinirii sarcinilor
specifice in conformitate cu atributiile
primite si 1n concordanti cu obiectivele
institutiei.

Réaspunde de actualizarea cunostintelor si
perfectionarea pregétirii profesionale.
Raspunde de rigoarea indeplinirii sarcinilor
de serviciu personale.

In lipsa adjunctului sefului, preia atributiile
sefului de serviciu.

Raspunde de efectuarea activitatilor de casare
a documentelor monografice pe
serviciu,impreuna cu un grup de colegi.

F. Conditii de munca :

Programul de lucru

De luni pand sambita, in ture, in functie de programul de lucru cu
publicul al institutiei.

Conditii fizice de munca | Depozit

Mijloace si materiale cu
care lucreaza

PC / Aparat de fotomultiplicare / Scanner barcod

G. Criterii de performanti:
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 eficientd a cunostintelor si abilititilor profesionale;

e abilitifi in utilizarea echipamentelor, mijloacelor si materialelor cu care

lucreaza;

e valorificarea experientei dobandite.

G2 Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurate
e capacitatea de a identifica §i a rezolva problemele, de a depisi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea solutiilor adecvate;
e capacitatea de a realiza sarcinile si lucrarile in termenele impuse si/sau convenite;
e initiativd si creativitate in gasirea unor cdi de optimizare/eficientizare a activitatii

desfdsurate.

G.3 Perfectionarea pregdtirii profesionale

e participarea la activitétile de formare continu;

e capacitatea de autoperfectionare.

G.4 Capacitatea de a lucra in echipdi

e sociabilitate, buna cuviintd, obiectivitate, simtul echitatii, colegialitate, onestitate;

G.5 Comunicare

e capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisi si orali;
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e capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii;

G.6 Disciplind
erespectarea regulamentelor interne, a atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;
eatitudinea fad de munci -disciplina, responsabilitate, constiinciozitate, punctualitate;

eutilizarea corespunzitoare 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 consecvents, rezistenta la stres;
e atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;
e atitudine In 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, dupd caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;
ecapacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activititi si de raspunde
pentru acestea;
estabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor.

G.9 Integritate i eticd profesionali
e respectarea legislatiei in vigoare in legaturd cu incompatibilititile si regimurile
speciale;
e intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etici socio-profesionala.

H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnitura .................

4. Data Intocmirii

I. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: 2. Semnatura .............
3. Data

J. Contrasemneazi®

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura ..........ccueeeennn.

?Nu se aplica/Contrasemneazi nivelul intermediar intre seful ierarhic si conducatorul institutiei
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