DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT BIBLIOTECAR gr.I (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Biblioteca Centrald a UPT — Serviciul Dezvoltarea Colectiilor
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-dezvoltarea fondului de resurse bibliografice al bibliotecii, precum si al filialei
FIH (standarde, publicatii periodice §i baze de date), (f. Procedurii. Selectia.
Achizitia. Decontul documentelor;
~consultarea tuturor surselor de informare referitoare la achizitia de standarde si
publicatii periodice: catalogare, librdrii, expozitii, baze de date on-line, et¢,;
-efectuarea operatiunilor legate de achizitia in regim automatizat a
standardelor i a publicatiilor periodice;
-efectuarea operatiunilor de contabilitate primard legata de achizitia de
standarde si publicatii periodice;
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI :alocarea n.urvm:"irului in Registrul de miscare a fondului (RMF) si completarea lui
in format tiparit;
-deschiderea abonamentului si deschiderea sablonului, in programul de
biblioteca ALEPH 500, modulul Seriale, pentru fiecare titlu de publicatie seriala
achizitionatd;
-gestionarea sosirilor pentru publicatiile periodice §i reclamarea numerelor
neintrate;
-efectuarea achizitiei de baze de date;
-efectuarea de situatii statistice referitoare la achizitia de standarde, publicatii
periodice §i baze de date;
-contributii [a completarea paginii web a bibliotecii.
b} INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere |a concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nagtere;
- copie certificat de casatorie;
DOCUMENTELE DOSARULU! DE - copi.ile documerfrelor careusé ateste nivelu] §tudiilor+ori_ginal;v o
1 - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
CONCURS < L . n e
care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT+adeverintd de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 29.05.2015 - 12.06.2015
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUA Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032




¢) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-vechime in specialitate de minim 4 ani;

-sa fie absolvent al unei facultati, cu diploma de licenta, de preferinta
specializare biblioteconomie;

-s4 fi absolvit specializarea postuniversitara de biblioteconomie {in cazul

1 | CONDITII GENERALE absolventilor altor specializari decat cel biblioteconomic);

-sd cunoasca o limba de circulatie internationala, nivel mediu (de preferintd
engleza);

-5a cunoascd bine functionarea programelor pachetului Microsoft Office (Word,
Excel).

-bund cunoastere a activitatilor biblioteconomice specifice;
2 | CONDITIN SPECIFICE -s3 cunoasca bine functionarea modulelor programului de biblioteca Aleph,
folosite la prelucrarea documentelor.

d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 22.06.2015, ora 11.00, la Biblioteca Centraid a UPT
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA N . -

2 < 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
SCRISA

3 | INTERVIUL 25.06.2015, ora 11.00, la Biblioteca Centrala a UPT

4 1 TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU o zi lucratoare de la finalizarea interviului

¢) CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiitor
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