UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT BIBLIOTECAR DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Biblioteca Centrald a UPT — Biroul Referinte si Bibliografii

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-pornire si verificare OPAG;
-pornire si verificare functionare VM de la pultul Imprumuturi;
-verficare functionare POS-uri, verificare ordine si eliberarea meselor ocupate
dacd este cazul la sala de lecturd 24 h;
-verificarea cartilor restituite peste noapte la statia de restituire, verificarea
dulapioarelor de garderobd;
-realizeazd introducerea sau actualizarea in baza de date a cititorilor studenti,
cadre didactice, angajati si externi, conform procedurii “Inscriere utilizatori -
studenti, cadre didactice, angajati, externi” si activarea cardurilor de utilizator
pentru modulul de circulatie a decumentelor;
-realizeaza inchiderea figei de utilizator din baza de date a sistemului integrat de
biblioteca Aleph, conform procedurii , Lichidarea inscrierii utilizatorilor - studenti,
cadre didactice, angajati, externi”;
-verifica i asigurd conform normelor profesionale prezentarea la raft liber a
publicatiilor din domeniile artd si design, din colectiile Bibliografii si Artd, stiinta,
tehnicd, completarea cu exemplare suplimentare, in functie de solicitdri, verifica
statutul exemplarelor, asigura asezarea la raft a titlurilor- selecteaza publicatiile
deteriorate fizic sau moral si propune reconditionarea sau casarea acestora,

5| PRINCIPALELE CERINTE ALE posTuL1 | <Onform procedurior existente;

-se ocupd de promovarea publicatiilor din domeniile Arta si Design;

-stabileste cota §i cuvintele cheie (realizeaza indexarea coordonatd) pentru
documentele noi achizitionate, in domeniile artd si design;

-consultd periodic bazele de date abonate in vederea informdrii utilizatorilor
privind noutatile;

-realizeaza documentare bibliografica la cerere, din domeniile de specialitate arta
si design;

-efectueaza operatiile legate de circuitul documentelor (imprumutul publicatiilor,
prelungirea acestora, rezervarea celor imprumutate i recuperarea lor, etc),
conform procedurilor: Supravegherea imprumutului §i restituirii publicatiilor in
sistem informatizat, prin self check.

-prelungirea publicatiilor in sistem informatizat,

-rezervarea documentelor;

-consiliazd §i instruieste utilizatorii s utilizeze catalogul online i bazele de date
bibliografice, respectédnd normele profesionale de informare si documentare;
-realizeazd consilierea utilizatorilor privind orientarea in bibliotecs, consultarea
colectiilor, folosirea serviiilor oferite;

-face propuneri de achizitie de documente pentru dezvoltarea colectiilor
bibliotecii pe domeniile de specialitate si verificarea propunerilor in baza de date




a Bibliotecii;

-elaboreaza si trimite periodic listele cu noutétile apdrute pentru domeniile
specifice;

-raspunde solidar de integritatea inventarului BCUPT;

-raspunde de inventarul colectiilor din care fac parte documentele din domeniile
arta si design;

-participa la inventarierea publicatiilor Bibliotecii;

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

-suplinete oricare bibliotecar S din SRP;

-participa la activitatile de organizare, intretinere si autogospodarire a colectiilor
si spatiilor bibliotecii;

-contribuie la realizarea de materiale promotionale gen felicitdri, invitatii,
materiale de reclamd;

-se implica in activitdtile de promovare, culturale sau de altd naturd, la care
biblioteca participa.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere |a concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor-+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverintd 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 Europass;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

21.04.2022 - 06.05.2022

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Serviciul Personal, cam.327

=N

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITI GENERALE

-studii superioare de lungd durata in domenii de referintd Arta si Design, absolvite
cu diploma de licentd;

-cunostinte de limbd engleza nivel mediu;

-diploma de master constituie avantaj;

-0 bund comunicare scrisa si orala;

-transmiterea eficienta si corectd a informatiilor;

-gandire logica si creativa;

-promptitudine in rezolvarea problemelor;

-cunogtinte temeinice de culturd generala.

CONDITII SPECIFICE

-are obligatia ca in decurs de 2 ani sa finalizeze cursul de biblioteconomie;
-stabilirea subiectelor pentru: crti, reviste, articole, teze de dectorat in domeniile de
referintd Artd si Design;

-stabilirea cotelor pentru cdrtile aflate fn Acces liber la Raft in domeniile de referintd Arta
si Design;

-consultarea tezaurului de subiecte in domeniile de referintd Arta si Design.
-cunoagterea Microsoft Office, Microsoft Outlook, Google Docs, Google Drive,
Goole Meet, Zoom.




d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 16.05.2022, ora 9.00, la Biblioteca Centrald a UPT
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA N , .
2 SCRISE 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 19.05.2022, ora 9.00, la Rectorat, et.3
4 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | ozi lucrdtoare de la finalizarea interviului
¢) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea formalitatilor legale



