
BIBLIOTECA BUCOVINEI "I.G.SBIERA
-. SUCEAVA

Nr. 9W din
A N U N T

privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
postului vacant corespunzator functiei contractuale de executie de administrator

M tr. II la Compartimentul Legatorie, intretinere si deservire generala

Concursul se organizeaza la sediul Bibliotecii Bucovinei "I.G.Sbiera" Suceava
din municipiul Suceava, str. Mitropoliei nr. 4, in data de 20.03.2017, orele 10.00,
proba scrisa §i 24.03.2017, ora 12.00 interviul, conform Hotararii Guvernului
Romanic! nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a partlcipa la concurs, candidatii trebuie sS indeplineasca in mod
cumulativ urmatoarele condi{ii:

I. Conditii generale:
a) are ceta^enia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene

sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si 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) mdeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
speciflce 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 savar§ite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

II. Conditii specifice:
Studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;

- Vechime in munca minim 3 ani;
- Minim un an experientS ca sofer;
- Posesor al unui permis de conducere auto valabil care sa cuprinda categoria

B(de minim2 ani).
- Cunostin|e medii de operare pe calculator.

III. Dosarul de Tnscrierc la concurs va r ou t ine 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 5! ale altor acte care

atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea 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.



Adeverinja 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 §i in original in vederea
verific&rii conformitatii copiilor cu acestea.

In cazul in documentului prevazut la lit e), candidatul declarat admis la
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declarable 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 desfas.urarii prime! probe a concursului.

IV. Calendarul de desfasurare a concursului:

IV.l. 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 afisarii
anuntului, respectiv pana in data de 10.03.2017, 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 sck-ciiei dosarelor
Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul

comisiei de concurs, cu men^iunea ,,admis" sau ,,respins", inso^ita, dup& caz, de
motivu! respingerii, la sediul administrativ al Bibliotecii Bucovinei "I.G.Sbiera"
Suceava, precum si 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 20.03.2017, 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 24.03.2017, ora 12.00, 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 fiecaiui 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 §i proba

interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de eel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selecjiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise §i 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 contesta^iile depuse se face prin afis,are 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 solu^ionarea contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale



Rezultateie 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 institute!, www.bbsv.ro, in termen de maximum o zi lucratoare de la
expirarea termenului de solutionare a contestajiilor.

Anexam la prezentul anunt 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 Bogdan / /

If*
Afi§at astazi, 24.02.2017, orele 10.00.



BIBLIOTECA BUCOVINEI "I.G.SBIERA"
SUCEAVA

CARAB

B I B L I O G R A F I E
pentru examenul de ocupare a functiei contractuale de executie de

administrator, M, tr. II la Compartimentu! Legatorie, intre|inere §i deservire
generala

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

cu modific&rile §i completarile ulterioare.
3. Legea nr.22/1969/ privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan^ii §i

raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organiza^iilor, modificata prin
Legea nr.54/1994.

4. Legea nr.477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile §i institutiile publice.

5. Regulamentul de organizare §i functionare al Bibliotecii Bucovmei
,,I.G.Sbiera" Suceava, aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Suceava
nr,123/2014

6. O.M.F.P. nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile.
7. 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;

8. Codul rutier actualizat;
9. Ordonanta de Urgen^a a Guvernului. nr. 195/2002 privind circulatia pe

drumurile publice, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare

tntocmit,

Director adjunct,

Aura IONESCU



Denumirea autoritatii sau institutiei publice:
Biblioteca Bucovinei "I.G. Sbiera" Suceava
Directia
Serviciul
Biroul/Compartimentul: Legatorie, intretinere si
dcservire generala

Anrob.1' ~

MANAGER,

CARABU§ GHEORGHE -GABRIEL

FI§A POSTULUI NR.

Informatii generate privind postal:

1. Functia/Ocupatia2*: Administrator, M II, cod COR
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: asigura desfasurarea intregului proces de administrare (materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe) in conformitate cu obiectivele si programul bibliotecii; asigura si
activitatea de sofer (transport bunuri §i persoane)
4.Vechimea in munca necesara: minim 3 ani.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Studii medii liceale, cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (special izari): posesor al unui permis de conducere auto valabil care sa cuprinda
categoria B
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
4. Limbi straine : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Cunoasterea domeniului administrativ in toate aspectele sale (teoretice si practice) si a legislatiei
in domeniu;
Capacitate de gestionare a valorilor si bunurilor;
Capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;
Spirit de observatie, atentie distributive, viteza de reactie.

6. Cerinte specifice4*: disponibilitate pentru activitatea de teren la nivelul judepalui.
7. Competenta manageriala: nu este cazul

Obiectivele de performanta individuala5':
• Raspunde de administrarea cladirilor si spatiilor bibliotecii, de toate utilitatile si prestarile de

servicii din cadrul institutiei;
• Asigura desfasurarea intregului proces de administrare (materiale, obiecte de inventar, mijloace

fixe) in conformitate cu obiectivele si programul bibliotecii;
• Aprovizionarea cu materialele necesare desfasurarii activitatii institutiei;
• Asigurarea in conditii de siguranta a deplasarilor cu autoturismul si bibliobusul institutiei;
• Raspunde de buna functionare a mijloacelor auto din dotarea institutiei.

Atributiile postului6':
• supravegheaza toate bunurile din institute;
• informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei atunci

cand sesizeaza existenta unor riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului cultural
si/sau a patrimoniului comun detinut de institute;



• cunoa§te. respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI, Situatii de urgenta;
• cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii in vigoare;
• cunoaste, respecta si aplica normele de protectia mediului in vigoare;
• cunoa§te structura patrimoniului institutiei;
• raspunde de consumul rational de curent electric, gaz, apa ;
• raspunde de buna functionare a centralei termice; tine evidenta reviziilor obligatorii la

centralele termice si intocmeste referatul de necesitate pentru efectuarea acestora;
• raspunde de buna destasurare si executie a lucrarilor de reparatii, renovare ce se desfasoara in

institutie;
• face propuneri privind necesarul de materiale pentru activitatea administrativa;
• indeplineste atributii de gestionar al patrimoniului mobil si imobil al bibliotecii;
• planificarea, organizarea si distribuirea materialelor §i accesoriilor necesare desfasurarii

activitatii bibliotecii;
• aprovizionarea cu rechizite, papetarie, materiale de curatenie si alte materiale necesare pentru

intretinere;
• tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in gestiune;
• intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele cumparate si predarea

receptiilor la biroul contabilitate, pentru efectuarea plajilor;
• intocmirea graficelor de curatenie si paza;
• zilnic verifica dosarul cu procesele verbale intocmite de paznici;
• raspunde de starea tehnica a mijloacelor de transport ale institutiei;
• respecta cu strictete procedurile de lucru;
• asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si

utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
perioada la care se refera;

• efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de lege
impreuna cu comisia de inventariere;

• raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si de casarea
acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.);

• face parte din comisia de casare §i declasare a bunurilor;
• pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
• elaboreaza si supune spre aprobare comenzile pentru achizitii;
• urmareste comanda pentru achizitie prin contact direct cu furnizorul/prestatorul pana la

inchiderea acesteia si receptia produsului/serviciului;
• intocmeste si tine la zi documentele privind autoturismul din dotarea institutiei (BCV-uri, FAZ-

uri, bonuri de consum).
• executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei.
Obligatii:
• va cunoaste si va respecta legislatia cu privire la circulatia pe drumurile publice;
• pastreaza certificatul de inmatriculare si alte acte ale autovehiculelor in conditii

corespunzatoare si le prezinta organelor de control;
• nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
• atat la plecarea cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, va efectua o

revizie riguroasa privind sistemul de directie, franare si iluminare, inclusiv anvelopele.
Responsabititati:
• administratorul are si atributii de sofer, drept pentru care raspunde personal de integritatea

autovehiculului pe care il are in primire;
• exploatarea autovehiculelor in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a

acestora.



Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Director Adjunct, Manager
- superior pentru:
b) Relatii functional: Colaboreaza cu toate celelalte compartimente, birouri, sectii, servicii din cadrul
institutiei;
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 competenja:
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de :
1. Numele si prenumele: lonescu Aura
2. Functia: Director Adjunct
3. Semnatura:
4. Data mtocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institute! publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.
2) Functia/Ocupatia conform speciflcatiei ClasificSrii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative.
3) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile: citit, scris $i vorbit, dupa cum urmeaza: cuno§tinte de baza, nivel mediu,
nivel avansat.
4) De exemplu: caiatorii frecvente, delegari, detasari.
5) si 6) Atributiile prevazute in fJ5a postului trebuie sa stabileasca activitatile zilnice sau periodice pe care salaria|:ii trebuie
sa le desfasoare, pe cand obiectivele de performanta reprezinta tinte pe care angajatii trebuie s& le urmareasca intr-o
anumita perioada de timp de obicei anul calendaristic.
7) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care Isi desfasoara activitatea titularul postului.


