DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

BIBLIOTECAR tr.Il (M) — 4 ore/zi

LOCUL DE MUNCA

Biblioteca Centrald a UPT — Serviciul Relatii cu Publicul

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

B —

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-efectuarea operatiunilor legate de circuitul documentelor (imprumutul
publicatiilor, rezervarea celor imprumutate si recuperarea lor, etc.);
-asigurd functionarea corectd a pulturilor de informatii, prin distribuirea de
informatii generale §i spedifice;

-asigura imprumutul cheilor pentru garderobe;

-realizeaza indrumarea utilizatorilor in incinta bibliotecii;

-conservarea si deservirea colectiilor;

-inventarierea periodica a publicatiilor bibliotecii;

-propuneri de casare a documentelor deteriorate fizic sau depdsite moral,
conform procedurii Deselectia documentelor;

-participarea la modificarea sau rearanjarea colectiilor bibliotecii, in afara celor
existente la compartimentul in care isi desfasoara activitatea.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere Ja concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casdtorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivetul studiilor-+-original;

- copia carnetului de muncs, conform cu originalul + copie dup adeverinta
care sd ateste vechimea in munca si in meserie incepdnd cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverint de
la medicul de familie;

- curricutum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

29.05.2015 — 05.06.2015

LOCUL DEPUNERIt DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032

9]

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

-minim 6 luni in specialitate;

-studii medii absclvite cu diploma de bacalaureat;

-apt din punct de vedere medicat;

-cunoagterea unei limbi de circulatie internationald, nivel incepator;
-cunostinge de prelucrare informatii in programele pachetufui Microsoft Office
(Word, Excel), Internet.

CONDITII SPECIFICE

-dispenibilitate pentru deprinderea programului de gestionare a bazelor de
date a bibliotecii;

~disponibilitate de lucru cu publicui;

-disponibilitate de a lucra in 2 ture.




d)  PROBELE DE CONCURS

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

2 SCRISE 0zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise

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

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

e} CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
(ONTESTATII scrise/probei practice/interviului

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

f) BIBLIOGRAFIA

1. Marinescu, Nicoleta — Biblioteconomie in intrebari §i raspunsuri / Nicoleta Marinescu; prefatd: Marie Micle; postfats: Elena
Leonte, Editura PIM, lasi, 2009. {p.37-90, 225-247)

2. Legea bibliatecilor nr.334 din 31 mai 2002 republicat3

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

hetp://www.library.upt.ro/index.html?despre&16regulament&Requlament&6&blank.
4. Utilizare Windows XP si Office 2010 / Gabriel Gaspéresc, Matrix Rom, Bucuresti, 2012




