
BIBLIOTECA BUCOVINEI "I.G.SBIERA"
SUCEAVA

din 4£ .̂2017

A N U N T
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a posturilor

vacante corespunzatoare urmatoarelor functii contractuale de executie:
- bibliotecar, studii superioare, grad II, Serviciul Relatii cu publicul - Sectia Imprumut

pentru copii
- bibliotecar, studii superioare, grad II, Biroul Dezvoltare, prelucrare si asistenta metodica -

Compartiment Dezvoltare, evidenta, prelucrare
- referent de specialitate, studii superioare, grad II, Compartiment Arhiva

Concursul se organizeaza la sediul Bibliotecii Bucovinei "I.G. Sbiera" Suceava din
municipiul Suceava, str. Mitropoliei nr. 4, in data de 18.07.2017, orele 10.00, proba scrisa si
24.07.2017, ora 10.00 interviul, conform Hotararii Guvernului Romaniei nr. 286/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ
urmatoarele conditii:

I. Conditii generale:
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European §i domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat defmitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intense, care ar face-
o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

II. Conditii specifice:
- pentru postul de bibliotecar, studii superioare, grad II, Serviciul Relatii cu publicul - Sectia
Imprumut pentru copii:
- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Vechime in munca: minimum 6 luni;
- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala: engleza si/sau franceza - nivel mediu;
- Cunostinte de operare pe calculator: cunoasterea si utilizarea programelor MS-Office (Word,
Excel, Power Point), Internet, Baze de date si sisteme informatice de biblioteca.

- pentru postul de bibliotecar, studii superioare, grad II, Biroul Dezvoltare, prelucrare si
asistenta metodica - Compartiment Dezvoltare, evidenta, prelucrare:
- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Vechime in munca: minimum 6 luni;
- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala: engleza si/sau franceza - nivel mediu;
- Cunostinte de operare pe calculator: cunoasterea si utilizarea programelor MS-Office (Word,
Excel), Internet, Baze de date si sisteme informatice de biblioteca - nivel mediu.



- pentru postul de referent de specialitate, studii superioare, grad II, Compartiment Arhiva:
- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Vechime in munca: minimum 4 ani
- Cuno§tinte de operare pe calculator: nivel mediu.

III. Dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,

dupa caz;
c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor sj ale altor acte care atesta efectuarea

unor special izari, precum si copiile documentelor care atesta Tndeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu eel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate va contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

In cazul documentului prevazut la lit e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, eel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului.

IV. Calendarul de desfasurare a concursului:

IV. 1. Depunerea dosarelor de concurs
Dosarele de inscriere la concurs se depun la Secretariatul Bibliotecii Bucovinei "I. G.

Sbiera" Suceava, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisjirii anuntului, respectiv pana in data
de 10.07.2017, orele 14.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs
In termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a

dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare.

IV.3. Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor
Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afi§eaza de catre secretarul comisiei de

concurs, cu mentiunea ,,admis" sau ,,respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
administrativ al Bibliotecii Bucovinei "I.G.Sbiera" Suceava, precum §i pe pagina de internet a
institutiei, www.bbsv.ro. in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de selectie a
dosarelor de concurs prevazut la punctual IV.2.

IV.4. Proba scrisa
Proba scrisa se desfa§oara in data de 18.07.2017, ora 10.00, la sediul administrativ al

Bibliotecii Bucovinei "I.G. Sbiera", din municipiul Suceava, str. Mitropoliei, nr. 4, corp B, etajul II.
IV.5. Interviul
Interviul se sustine in data de 24.07.2017, ora 10.00, la sediul administrativ al Bibliotecii

Bucovinei "I.G. Sbiera", din municipiul Suceava, str. Mitropoliei, nr. 4, corp B, etajul II.



IV.6. Comunicarea rezultatelor la proba scrisa si interviu
Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului

final al fiecarui candidat si a mentiunii ,,admis" sau ,,respins", prin afisare la sediul administrativ al
Bibliotecii Bucovinei "I. G. Sbiera, din municipiul Suceava, str. Mitropoliei, nr.4, precum si pe
pagina de internet a institutiei, www.bbsv.ro, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

IV.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor
Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu,

candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de eel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Solutionarea contestatiilor se va finaliza in termen de maximum o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul administrativ
al Bibliotecii Bucovinei "I. G. Sbiera, din municipiul Suceava, str. Mitropoliei, nr. 4, precum si pe
pagina de internet a institutiei, www.bbsv.ro, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale
Rezultatele finale se afiseaza la sediul administrativ al Bibliotecii Bucovinei "I.G.Sbiera",

din municipiul Suceava, str. Mitropoliei, nr. 4, precum si pe pagina de internet a institutiei,
www.bbsv.ro, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de solutionare a
contestatiilor.

Anexam la prezentul a mint bibliografia de concurs.
Relatii suplimentare se obtin la sediul Bibliotecii Bucovinei "I. G. Sbiera, telefon:

0230/530798, interior 19 si pe site-ul www.bbsv.ro.

Secretar comisie,

lonescu Bogda

Afisat astazi, 26.06.2017, orele 10.00.



BIBLIOTECA BUCOVINEI ,,I.G.SBIERA"
SUCEAVA

Aprobat,
MANAGER,

GH. GABRIEL

BIBLIOGRAFIE
Pentru examenul de ocupare a functiei contractual de executie de bibliotecar, S, gr.II la

Serviciul Relatii cu publicul, Sectia Imprumut pentru copii

1. Constitutia Romaniei
2. Legea nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificarile §i completarile ulterioare.
3. Legea 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicata in baza legii nr.593/2004, cu modificarile

§i completarile ulterioare.
4. Legea nr.22/1969/ privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan^ii si raspunderea in

legatura cu gestionarea bunurilor organizajiilor, modificata prin Legea nr.54/1994.
5. Legea nr.477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritajile si

institu^iile publice.
6. Regulamentul de organizare si func^ionare al Bibliotecii Bucovinei ,,I.G.Sbiera" Suceava,

aprobat prin Hotararea Consiliului Judefean Suceava nr. 123/2014
7. Biblioteconomie, Manual, ABBPR, Bucuresti, 1994
8. Richter, Brigitte - Ghid de biblioteconomie. Bucure§ti: Ed. Grafoart, 1995
9. Agache,Catinca - Biblioteconomie- valori tradi^ionale si moderne.- Ia§i: Vasiliana, 2007

Intocmit,

Sef serviciu,

Cocuz Lacramioara-Vasilica



Denumirea institute! publice: Aprob1

Biblioteca Bucovinei "I.G. Sbiera" Suceava Manager,
Serviciul: Rela|ii cu publicul Gheorghe Gabriel Carabus
Compartimentul: Secfia Imprumut pentru copii

FI§A POSTULUI NR._

Informafii generate privind postul

1. Functia/Ocupatia2: Bibliotecar (S II), cod COR
2. Nivelul postului: de execute
3. Scopul principal al postului: Gestionarea patrimoniului de carji si alte materiale tiparite sau pe
suport electronic, in vederea satisfacerii necesitatii de educare, informare, documentare, eereetare
si recreere ale utilizatorilor (prescolarilor, elevilor)

Condifii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii superioare
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostin|e de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Word, Excel,Access,
operare baze de date BiblioPhil - nivel mediu
4. Limbi straine3: (necesitate si nivel de cunoastere): engleza si/sau franceza - nivel mediu
5. Abilitati, calita^i si aptitudini necesare:
- Cunostinte in domeniul literaturii, artei, istoriei, in general si al literaturii pentru copii, in
special;
- Disponibilitate pentru munca in echipa;
- Concizie si acurateje in redarea informatiilor solicitate de utilizatori;
- Putere de selecfie calitativa in func^ie de optiunile utilizatorilor;
- Concizie si acurate^e in descrierea publicafiilor si crearea bazei de date pe suport electronic;
- Abilitaji de comunicare, spirit de cooperare, rabdare, calm, amabilitate, polite^e, fermitate,
promptitudine in desfasurarea de activita^i cu copiii
6. Cerinje specifice4: nu este cazul
T.Competenta manageriala: nu este cazul

Obiectivele de performan^a individual^5:

1. Realizarea activita^ilor biblioteconomice si gestionarea eficienta a colecjiilor
2. Dezvoltarea rela|iilor cu utilizatorii prin cunoasterea si satisfacerea cerintelor de
informare/documentare/educare/cercetare/recreere a acestora cu maxim profesionalism si
promptitudine
3. Atragerea prescolarilor/elevilor la biblioteca si stimularea lecturii/organizarea
activitatilor/actiunilor de educare /recreere

Atributiilc postului :
Activitate curenta la sec^ia de Imprumut pentru copii;

- imprumutul documentelor in sistem automatizat;
- Efectuarea modificarilor intervenite in datele utilizatorilor cu ocazia reinscrierii la biblioteca;
- Eliberarea, respectiv vizarea, permiselor de acces al utilizatorilor la biblioteca;
- Completarea fisei electronice de imprumut al utilizatorilor;



- Desfasurarea activita{ilor specifice operajiunilor de imprumut la domiciliu, respectiv
restituire, a documentelor;
Verificarea integrita^ii carjilor imprumutate cititorilor sau restituite de catre acestia;
Desfasurarea de ac|iuni specifice in vederea recuperarii caroler nerestituite la termen;

- Organizarea accesului liber la raft si a studiului la sala de lectura a secjiei;
- Realizarea eviden^ei cititorilor si a volumelor consultate;

Analizarea cererilor de carte nerezolvate;
- Organizarea raftului "carti noi";
- Preluarea cu forme legale a cart,ilor repartizate de compartimentul de achizi|ii, respectiv

verificarea exactitajii si integritatii acestora;
Completarea registrului inventar al sec^iei;

- Intercalarea la raft a car^ilor;
Selectarea publicafiilor pentru predarea la legal;
Selectarea publica|iilor uzate fizic si moral pentru casare;
Scaderea volumelor casate din registrele de eviden{a ale secjiei;

- Indrumarea lecturii si indrumarea utilizatorului pentru regasirea informatiei dorite;
- Acordarea documentelor/informa^iilor pe baza cererilor formulate, folosind bazele de date,

cataloagelor alfabetice/ tematice si catalogul electronic al bibliotecii cu ajutorul unor
elemente de cautare: autor, titlu, domeniu, cuvant cheie;
Asistarea utilizatorului pentru accesarea catalogului electronic si a cataloagelor tradijionale;
Oferirea documentelor solicitate de utilizator pentru imprumut la domiciliu;
Indrumarea cititorilor catre celelalte secjii de imprumut si catre salile de lectura pentru
satisfacerea necesitatilor de informare/documentare;
Facilitarea accesului la colecjiile electonice (CD/DVD) ale secjiei;
Inrtierea/organizarea de activita^i culturale si de loisir pentru copii;
Asigurarea accesului la echipamentele IT pentru utilizatorii secjiei;

- Participarea/organizarea de activitati/actiuni/manifestari culturale in cadrul secjiei sau a
bibliotecii- minim 5 activita^i/ actiuni/manifestari culturale;

- Realizarea statisticii zilnice, lunare, trimestriale si anuale a indicatorilor de activitate pe
sec|ie;
Informarea curenta a sefului de serviciu sau, atunci cand este cazul, a conducatorului
institutiei asupra diverselor probleme aparute;
Respectarea Regulamentului de ordine interioara privind relatiile cu publicul;

- Cunoa§terea si aplicarea Legii bibliotecilor si Regulamentelor bibliotecii privind drepturile si
obliga|iile utilizatorilor;
Inventarierea periodica a fondului de carte;

- Verificarea informa^iilor introduse in baza de date si operarea modificarilor necesare;
Documentarea personals pentru informare curenta despre stadiul cunoa§terii in domeniul
comunicarii colecjiilor;

- Utilizarea informatiilor de pe refeaua Internet, respectiv utilizarea Internet-ului numai pentru
informatii biblioteconomice sau de cultura generala;

- Alte lucrari stabilite de conducerea institu^iei.

Sfera relafionala a titularului postului:
1. Sfera rela^ionala interna:

a) Rela|ii ierarhice:
- subordonat fa|a de: managerul institu^iei/ sef serviciu relajii cu publicul
- superior pentru: nu este cazul
b) Relafii func^ionale:
- Colaboreaza cu bibliotecarii din celelalte sec^ii si compartimente, precum si cu personalul de
specialitate din alte institujii similare din ^ara;
- Colaboreaza cu personalul de specialitate din institu|iile scolare/prescolare din municipiu
c) Relafii de control: nu este cazul



d) Relajii de reprezentare:
2. Sfera rela^ionala externa:
a) cu autoritaji §i institufii publice:
b) cu organizafii Internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenfa:
4. Delegarea de atribufii §i competen^a:

Intocmit de7:
1. Numele s. i prenumele : Cocuz Lacramioara Vasilica
2. Funcjia : §ef serviciu relafii cu publicul
3. Semnatura:
4. Data intocmiri:

Luat la cuno§tin$a de catre ocupantul postului:
1. Numele §i prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

a

Contrasemneaza :
1. Numele §i prenumele: Carabus. Gheorghe Gabriel
2. Funcjia: Manager
3. Semnatura:
4. Data:

1 Se va completa cu numele §i func{ia conducatorului autoritatii sau institufiei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institu^iei publice §i se va §tampila in mod
obligatoriu.

conform specificafiei Clasificarii ocupa^iilor din Romania sau altor acte
normative.

Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile: citit, scris si vorbit, dupa cum urmeaza: cunostin^e
de baza, nivel mediu, nivel avansat.
4 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, deta§ari.
5 Atribu^iile prevazute in fisa postului trebuie sa stabileasca activitatile zilnice sau periodice pe
care salariatii trebuie sa le desfa§oare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta finte pe care
angajajii trebuie sa le urmareasca intr-o anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.
6 Atribu^iile prevazute in fi§a postului trebuie sa stabileasca activita^ile zilnice sau periodice pe
care salaria^ii trebuie sa le desfa§oare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta ^inte pe care
angaja^ii trebuie sa le urmareasca intr-o anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.
7 Se intocme§te de conducatorul compartimentului in care i§i desfa§oara activitatea titularul
postului.

Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 24 alin.(2) din Regulamentul de
stabilire a modelului fi§ei postului, criteriilor §i procedurilor de evaluare a personalului
contractual din cadrul Consiliului Jude^ean Suceava, precum §i din cadrul institu^iilor de interes
judejean subordonate



BIBLIOTECA BUCOVINEI "I. G. SBIERA" Aprobat,
SUCEAVA MANAGER,

Gheorghe-Gabriel CARABUS

BIBLIOGRAFIE <$?.
v>^^J?/r- i 0. y^f

pentru concursul de ocupare pe perioada nedeterminata a functiei contractuale de executie de
Bibliotecar, studii superioare, grad II din cadrul Biroului Dezvoltare, prelucrare si asistenta

metodica - Compartimentul Dezvoltare, evidenta, prelucrare

1. Constitutia Romanic!;
2. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicata in baza legii nr. 593/2004, cu

modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in

legatura cu gestionarea bunurilor organizajiilor, modificata prin Legea nr. 54/1994;
5. Legea nr. 477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice;
6. Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Bucovinei ,,I.G.Sbiera" Suceava,

aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Suceava nr. 123/2014;
7. Biblioteconomie, Manual, ABBPR, Bucuresti, 1994;
8. Richter, Brigitte: Ghid de biblioteconomie. Bucure§ti: Ed. Grafoart, 1995;
9. Agache, Catinca: Biblioteconomie - valori traditionale si moderne. lasi: Vasiliana, 2007.

Intocmit,

Biroul Dezvoltare, Prelucrare si Asistenta metodica,
>

Filip Mihaela Livia



Denumirea institutiei publice: Aprob1

Biblioteca Bucovinei "I.G. Sbiera" Suceava Manager,
Biroul: Dezvoltare, prelucrare si asistenta metodica Gheorghe-Gabriel Carabus
Compartimentul: Dezvoltare, evidenta, prelucrare

FI§A POSTULUI NR._

Informatii generale privind postul
1. Functia/Ocupatia2: Bibliotecar (S II), cod COR
2. Nivelul postului: de execude
3. Scopul principal al postului: asigurarea evidentei primare si individuale pentru toate categoriile de
documente de biblioteca nou-intrate.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Studii superioare
2. Perfectionari (specialized): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office (Word, Excel),
Internet, Baze de date Bibliophil - nivel mediu
4. Limbi straine3 (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza si/sau franceza - nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Cunoasterea domeniului Biblioteconomiei (metode §i tehnici actuale in biblioteconomie -
dezvoltarea si prelucrarea colecdilor, informare, documentare, munca intelectuala) si a legisladei din
domeniu;
- Minujiozitate, precizie, acurateje in executarea operatiunilor biblioteconomice, respectiv in
efectuarea evidentei primare si individuale;
- Concizie §i acuratete in efectuarea/operarea iesirilor si transferurilor de documente de biblioteca intre
sectii in registrul inventar general;
- Putere de selectie in functie de specificul colectiilor;
- Abilitati de comunicare, spirit de cooperare, rabdare, calm, amabilitate, politete, promptitudine in
relatia cu bibliotecarii din sectiile de relatii cu publicul.
6. Cerinte specifice4:
7. Competenta manageriala : nu este cazul

Obiectivele de performanta individuala5:
1. Completarea fondului de carte, DVD-uri, CD-uri, prin prelucrarea operativa si selectiva a
documentelor de biblioteca provenite din donatii
2. Asigurarea operatiunilor de evidenta primara si individuala pentru toate categoriile de documente de
biblioteca nou-intrate: card, CD-uri, DVD-uri, §.a. (receptie, intocmire Note de Intrare-Receptie,
calculul pretului unitar)

Atributiile postului6 :
- Evidenta primara si individuala pentru toate categoriile de documente de biblioteca nou-intrate:

card, CD-uri, DVD-uri (receptie, intocmire NIR, calculul pretului unitar);
- Intocmirea borderoului pentru donatiile de carte, CD-uri, DVD-uri;
- Introducerea fiselor in catalogul de serviciu;
- Activitate curenta in activitatea privind recepda cardlor achizidonate;
- Primirea de la furnizori §i verificarea documentelor de biblioteca nou intrate, respectiv

confruntarea cu actele insodtoare;
- Completarea numarului de inventar pe fiecare document de biblioteca, precum si pe fisa-matca;
- Organizarea catalogului de serviciu:

a) gruparea fiselor in vederea intercalarii
b) intercalarea fiselor in catalogul de serviciu



Scoaterea din cataloage a fiselor carjilor iesite din gestiune;
- Efectuarea, pe calculator, a unor lucrari de evidenta si prelucrare a datelor;
- Modificarea unor elemente de pe ,,fisa matca" si din baza de date, survenite in urma solicitarilor

din sectii;
Introducerea de fise (carte curenta, CD-uri, DVD-uri) in baza electronica de date;

- Verificarea informatiilor introduse in baza de date;
- Realizarea de activitati privind achizitia retrospectiva de carte:

- verificarea la catalog a existentei publicatiei si a starii de conservare a documentului;
Tehnoredactarea sub forma de document a comenzilor de carte pentru achizitia de la edituri;

- Documentarea personals pentru informare curenta despre stadiul cunoasterii in domeniul
prelucrarii (inclusiv al prelucrarii informatizate) si catalogarii documentelor de bibliotecS,
respectiv al informatizarii serviciilor de biblioteca;
Utilizarea informatiilor de pe Internet, respectiv utilizarea Internet-ului numai pentru informatii
biblioteconomice;

- Inventariere carte in sectii si filiale;
- Participarea curenta la manifestable culturale organizate de catre biblioteca;
- Alte lucrari stabilite de conducerea institute!.

Sfera relational:! a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: managerul institutiei/ seful ierarhic direct
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functional:
- Colaboreaza cu bibliotecarii din celelalte sectii si compartimente, cu personalul de specialitate din
alte institu^ii similare din tara;
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Limite de competent:!:
4. Delegarea de atributii §i competent:!:

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Filip Mihaela Livia
2. Funcfia:
3. Semnatura:
4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Carabu§ Gheorghe-Gabriel
2. Functia: Manager
3. Semnatura:
4. Data:



1 Se va completa cu numele si functia conducatorului autorita^ii sau institu^iei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institute! publice si se va stampila in mod
obligatoriu.
2 Functia/Ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative.
3 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile: citit, scris si vorbit, dupa cum urmeaza: cunostinte de
baza, nivel mediu, nivel avansat.
4 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari.
5 Atributiile prevazute in fisa postului trebuie sa stabileasca activitatile zilnice sau periodice pe care
salariatii trebuie sa le desfasoare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta tinte pe care angajatii
trebuie sa le urmareasca intr-o anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.
6 Atributiile prevazute in fisa postului trebuie sa stabileasca activitatile zilnice sau periodice pe care
salariatii trebuie sa le desfasoare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta tinte pe care angajatii
trebuie sa le urmareasca intr-o anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.



BIBLIOTECA BUCOVINEI "I.G.SBIERA" Aprobat,
SUCEAVA MANAGER

p \f
CARABUS GHEORGHE-GABRIELGABRJE1

B I B L I O G R A F I E
pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie de referent de specialitate,

studii superioare, gradul II, din cadrul Compartimentului Arhiva

1. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare;
2. Legea nr. 334/2002 -- Legea bibliotecilor, republicata in baza legii nr.593/2004, cu

modificarile §i completarile ulterioare;
3. Legea nr.477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile §i

institutiile publice;
4. Regulamentul de organizare §i functionare al Bibliotecii Bucovinei ,,I.G.Sbiera" Suceava,

aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Suceava nr. 123/2014;
5. O.M.F.P. nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
6. O.M.F.P. nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, cu
modificarile ulterioare;

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 Legea, cu modificarile §i completarile ulterioare;
8. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente, aprobate de

conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23 mai 1996

Intocmit,

Director adjunct,

Aura IONESCU



Biblioteca Bucovinei "I.G.Sbiera" Suceava
Compartimentul: Financiar-Contabil

Aprob,^

Manager,
Carabus Gheorghe Gabriel

FI§A POSTULUI NR.

Informatii generale privind postal

1. Functia/Ocupatia2): Referent S gradul II, cod COR
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea sarcinilor specifice postului, implementarea
procedurilor legate de activitatea de arhivistica.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Superioare
2. Perfectionari (specializari):- Cursuri de formare/perfectionare in domeniu.
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word,Excel,nivel mediu
4. Limbi straine .(necesitate si nivel de cunoastere): engleza- nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Cunoasterea domeniului secretariat-arhiva
- Cunoasterea legislatiei in domeniu.
- Capacitate de sinteza, concizie,acuratete, precizie in efectuarea si realizarea activitatilor specifice;
- Abilitati de comunicare, spirit de cooperare, promtitudine in relatiile de serviciu;
6. Cerinte specifice : documentare permanenta;
7. Competenta managerial^ (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :nu este
cazul;

Obiectivele de performanta individualas):

1 Realizarea activitatilor specifice domeniului arhiva;
2 Cunoasterea legislatiei arhivistice, cunostinte de operare PC
3 Raspunde de predarea la arhiva a documentelor pe baza de inventar si proces verbal de predare-
primire;
4 Raspunde integral pentru bunurile pe care le gestioneaza conform Legii 22/1969, republicata.

Atributiile postului ':

- Initiaza si organizeaza activitatea de actualizare a nomenclatorului dosarelor, in cadrul bibliotecii,
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;
- Verifica si preia de la structurile organizatorice, pe baza de inventare si proces verbal de predare
primire a dosarelor constituite In arhivele proprii ale structurilor organizatorice din unitate;
- intocmeste inventare pentru documented fara evidenta aflate in arhiva Bibliotecii Bucovinei
,,I.G.Sbiera Suceava;
- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva Bibliotecii Bucovinei ,,I.G.Sbiera
Suceava, pe baza registrului de evidenta curenta;
- S.eful compartimentului de arhiva/ arhivarul bibliotecii este secretarul comisiei de selectionare si,
in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate

1



si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, asigura predarea
integrals a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
- Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
- Pune la dispozitie, la solicitarea scrisa semnata si datata de catre sefii structurilor organizatorice
documente din arhiva, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, la
restituire, verifica integritatea documentului tmprumutat, documentul va fi reintegrat la fond;
- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva, solicits conducerii
bibliotecii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I, s.a.), informeaza
conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei bibliotecii;
- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei bibliotecii, cu documentele primite de la
creatorii de arhiva;
- Gestioneaza fondul de carte ce urmeaza a fi repartizat bibliotecilor comunale si orasenesti,
elibereaza cartile numai pe baza bonurilor de transfer si opereaza in fisele de magazie orice
modificare.
- Participa la inventarierea patrimoniului(inventarierea anuala, precum si inventarierea fondului de
carte);
- Opereaza in registrele de inventar casarile de carte , transferurile intre gestiuni, cartile pierdute de
cititori si achitate, cartile constatate lipsa in gestiune.
- Alte lucrari stabilite de seful ierarhic.

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: managerul si directorul adjunct al institutiei;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentului si in anumite situatii cu
salariatii altor compartimente;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizasii international: -
c) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta:-
4. Delegarea de atributii §i competenta:-
Intocmit de7):
1. Nurnele si prenumele : lonescu Aura
2. Functia : Director adjunct;
3. Semnatura:
4. Data Tntocmiri:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
Contrasemneaza
1. Numele si prenumele: Carabus Gheorhe Gabriel
2. Functia: Manager
3. Semnatura:
4. Data



1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va
semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice §i se va stampila in mod obligatoriu.
2) Functia/Ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative.
3) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile: citit, scris si vorbit, dupa cum urmeaza: cunostinte
de baza, nivel mediu, nivel avansat.
4) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari.
5) si 6) Atributiile prevazute in fisa postului trebuie sa stabileasca activitatile zilnice sau periodice
pe care salariatii trebuie sa le desfasoare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta tinte pe care
angajatii trebuie sa le urmareasca Intr-o anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.
7) Se mtocmeste de conducatorul compartimentului in care T§i desfasoara activitatea titularul
postului.
8) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 21 alin.(2) din regulament (anexa).


