DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT BIBLIOTECAR gr.If {S)
2 | LOCUL DE MUNCA Biblioteca Centrald a UPT — Serviciul Dezvoltarea Colectiilor
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-actualizarea, in Excel, a listelor de inventariere a revistelor, conform datelor din
Rl;
-inventarierea fizica, prin verificarea documentelor existente la raft;
-completarea listelor in Excel, conform datelor constatate la inventariere;
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | -inventarierea listelor cu eventualele lipsuri sau nereguli constatate;
-intocmirea listelor cu propunerile de casare;
-verificarea §i actualizarea figelor din catalogul de serviciu traditional pentru
reviste;
-verificarea si corectarea descrierilor bibliografice scrise in limba franceza.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie centificat de nastere;
- copie certificat de casdtorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop!ile documer'ltelor carevsé ateste niveIL!I ?tudiilor+ori‘ginal;v o
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
CONCURS . o . ix o )
care sd ateste vechimea in munca §i in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT-+adeverintd de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
TERMENUL DE DEPUNERE 29.05,2015 - 05.06.2015
LOCUL DEPUNERI} DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032
¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULU
~vechime in specialitate de minim 6 luni;
-sa fie absolvent al specializdrii biblioteconomie sau al unei alte facultati;
-sd dovedeasca participarea la cursuri de specializare de biblioteconomie (in
cazul absolventilor altor specializari decét cel biblioteconomic);
1 | CONDITIGENERALE -sa cunoascd o limbd de circulatie internationald, nivel mediu (de preferintd
engleza);
- 53 cunoascd functionarea programelor pachetului Microsoft Office (Word,
Excel).
-sa cunoasca bine activitatile biblioteconomice specifice;
2 | CONDITII SPECIFICE -sd cunoasca bine functionarea modulului de Catalogare al programului de
biblioteca Aleph.




d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 15.06.2015, ora 12.00, |2 Biblioteca Centrald a UPT
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA S . .

2 SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | INTERVIUL 18.06.2015, ora 12.00, la Biblioteca Central a UPT

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucritoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucritoare 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 contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Legea nr.334/2002 (legea bibliotecilor), republicati

2. Ordinul nr.2062/2000, pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor
spedifice bibliotecilor publice

3. Richter, Brigitte — Ghid de biblioteconomie, Editura Grafoart, Bucuresti, 1995

4. Aleph 20 User Guide - Catalogare

5. Perry, Greg Microsoft Office 2007: 5in 1, Teora, Bucuresti, 2007

6. Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Centrale a U.P.T.




