UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
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privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

BIBLIOTECAR 11 (5)

LOCUL DE MUNCA

Biblioteca UPT - Serviciul Dezvoltarea Colectiilor - Biroul Achizitii, Schimb

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1
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NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-sd efectueze evidenta exemplarelor de carte in regim automatizat;

-sa verifice periodic lista de autoritate de inventar din Catalogul on-line;
-sd efectueze operatiunile legate de elimindrile de exemplare in Catalogul
onling;

-5d efectueze verificari in Registrele de inventar al cartilor;

-5 intocmeasca situatii statistice referitoare la evidenta stocurilor de
carte;

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casdtorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiifor+original;

- (opia cametului de muncd, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta care sa ateste vechimea in munca i in meserie incepand cu
01.01.2017;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curriculum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

07.09.2016 - 13.09.2016

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

e | |

PERSOANA DE CONTACT

Manole Alexandra — tel. 0256403032

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

-sd fie absolvent al specializarii biblioteconomie sau al unei facultti de
tunga durata;
-sd cuncasca limba engleza — nivel mediu;

-5d cunoasca bine functionarea programelor pachetului Microsoft Office
{Word, Excel);

-minim & luni vechime:

-comunicare clard si eficienta;

-receptivitate la nou;

-rezistenta la solicitare nervoasa moderata.

CONDITI SPECIFICE

-sd dovedeasca participarea la cursuri de specializare in domeniul
bibligteconomie (in cazul absolventilor altor specializari decét cel
biblioteconemic);

-sd cunoasca bine functionarea modulelor programutui de bibliotecd
Aleph, folosite la prelucrarea documentelor;

-buna cunostere a activitatilor biblioteconomice specifice;




d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 21.09.2016, ora 9.00, la Biblioteca Centrali UPT
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 0 Zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 26.09.2016, ora 9.00, la Rectorat
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 zi lucrdtoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi lucrdtoare de |a afigarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
(ONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiitor
f) BIBLIOGRAFIA

1. Legea bibliotecilor nr.334/2002;

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

3. Ordinul nr. 2249/4775 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecs;

4. Horvat, Sdluc — Introducere in biblioteconomie, Editura Grafoart, Bucuresti, 1996.

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

6. Perry, Greg — Microsoft Office 2007 : 5n 1, Teora, Bucuresti, 2007;

7. Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii Centrale a UPT;

8. Documentatie Aleph : Y:ADIRECTOR\Aleph\Doc\UserGuide\ Aleph 20 User Guide — Serials.pdf;

9. Documentatie Aleph : YADIRECTOR\Aleph\Doc\UserGuide\ Aleph 20 User Guide — Items.pdf.




