CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

Centrul National de Studii “Mihai Eminescu®, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA
Tel.: 0371020346, tel./fax:. 0372005926, e-mail: m.ipotesti@gmail.com, www.eminescuipotesti.ro

Nr. 2469/06.07.2017
Anunt,

Memorialul Ipotesti - Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeazi in data de 03

august 2017, ora 10:00 la sediul institufiei, concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi contractual
vacante: Manuitor carte — 1 post si Ingrijitor — 2 posturi

Conditii generale ce trebuie indeplinite de persoana ce se inscrie la concurs:

a) Cetédtenia romand;

b) Cunoagte limba roména, scris §i vorbit;

¢) Are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) Are capacitate deplini de exercifiu;

e) Are o stare de s@natate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) Nu a fost condamnat definitiv pentru s@vérgirea unor infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice manuitor carte:

- Studii medii cu diploma de bacalaureat

- Cunostinte de operare pe calculator cu certificate/atestat constatator acreditat/autorizat conform
legii.

- Vechime in munca minim 3 ani si 6 luni.
Concursul constd in urmatoarele etape:
Selectia dosarelor, proba scrisa §i interviu.

Conditii specifice Ingrijitor:

- Studii generale cu certificat de absolvire a invatgmantului de 8 ani

- Vechime in munca minim 5 ani.
Concursul constd in urmatoarele etape:
Selectia dosarelor, proba scrisa, practica si interviu.

Termen pentru depunerea dosarelor: 24 iulie 2017 ora 16:00

Selectia dosarelor va avea loc in perioada 25 — 26 iulie 2017.

Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenti.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g
h)

Dosarele de inscriere vor cuprinde:
Cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei;
Copie a actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea;
Copie dupa actele de studii;
Copia carnetului de muncd, conform cu originalul, sau dupi caz, o adeverinta care si ateste vechimea
in munci;
Cazierul judiciar;
Adeverintd medicald care si ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile
sanitare abilitate;
Curriculum vitae;
Declaratia pe propria raspundere ¢ nu a desfasurat activitate de politie politica, astfel cum este
definita prin lege;
Declaratia pe propria rédspundere ca nu a fost destituit dintr-o functie publica sau nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani.
Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificirii copiilor.
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ANEXA 2
BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 334/2002 a bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Ordin M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
evidenta, gestionarea §i inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice.

3. Legea 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, cu
modificarile i completérile ulterioare.

4. Codul muncii, cu modificérile i completarile ulterioare (Drepturile si obligatiile

salariatului, Drepturile si obligatiile angajatorului).



Conform Anexei nr. 2
la Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani nr. 180 din 11.07.2011

enumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu

irectia: —

Serviciul: Cercetare filologica, documentare, editare, promovare
Compartimentul: Cercetare, biblioteca

Apraob,
Manager,
Conf. univ. dr. Ala Sainenco

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3.

Denumirea postului: manuitor carte

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: derularea activitatilor specifice de ordonare
biblioteconomica si de protejare/conservare a colectiilor Bibliotecii Nationale de
Poezie Mihai Eminescu

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

=

w

Studii de specialitate: studii medii, diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari): conform art. 44, alin. 2 din Legea 334/2002 privind
bibliotecile

Vechimea in munca/specialitatea necesara: 3 ani si 6 luni

Cunostinte de operare/programare pe calculator: Da - cu atestat/certificat
constatator

5. Limbi straine: nu
Criteriu Cunostinte de Nivel mediu Nivel avansat
baza
Citit - - -
Scris - - -
Vorbit - - -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Spirit metodic, eficientd, receptivitate, implicare, initiativa.

Cerinte specifice: colaborarea cu intreg personalul de specialitate in vederea
realizarii proiectelor culturale specifice bibliotecii.
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): —




C. Atributiile postului:

— efectueaza operatiuni de depozitare si manevrare a intregului fond de carte si de periodice
din biblioteca;

— preia, impreuna cu restul personalului de specialitate desemnat de conducerea institutiei,
inventarul fondului de carte uzual al biliotecii;

— verifica si efectueaza zilnic/saptamanal operatiuni de intretinere si curatenie a depozitului
de carte: deprafuire carte, rafturi, pereti, mobilier, tablouri, lemnarie si sticla;

— mentine la parametrii adecvati microclimatul din depozitul de carte prin punerea zilnica in
functiune a aparaturii de specialitate (deumidificatoare, ventilator);

— aranjeaza pe zile/luni/trimestru/an periodicele din colectiile bibliotecii;

— perforeaza, coase si indosariazd periodicele, alcatuind dosare pe care mentioneaza
continutul dosarului;

— ordoneazd, asaza si mentine in ordine alfabetica volumele, conform colectiilor stabilite;

— marcheaza prin cartoline indicatoare ordinea alfabetica din interiorul colectiilor si
continutul colectiilor;

— verificd integritatea volumelor pentru a vedea starea fizica a acestora (eventualitatea
atacurilor micotice);

— supravegheaza si indruma cititorii/vizitatorii in timpul cat acestia se afla in depozitul de
carte;

— urmareste ca cititorii/vizitatorii sa nu atinga sau sa sustraga cartile sau alte obiecte expuse
in depozit;

— efectueaza mici lucrari de reconditionare a cartilor si lucrari de legatorie a colectiilor de
periodice si, in functie de fondurile disponibile; procurd materialele adecvate acestor
operatiuni;

— participa la operatiunile de inventariere a fondului de carte al bibliotecii, din dispozitia
conducerii;

— efectueaza operatiuni de conservare a cartilor, in colaborare cu personalul de specialitate;

— informeaza in mod obligatoriu conducerea unitatii atunci cand constata lipsa unui obiect
(carte) din depozit;

— semnaleazad in timp util conducerii institutiei orice situatie care poate duce la degradarea
patrimoniului bibliotecii;

— indeplineste alte sarcini, pe specificul activitatii, trasate de conducerea institutiei;

— respecta prevederile legale referitoare la protejarea patrimoniului cultural national mobil;

— respecta prevederile ROF si RI ale institutiei.

D. Obiectivele individuale:

— se preocupd de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin
participarea la stagiile de perfectionare pe specificul activitatii;

— participa la activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor si de comunicare a
colectiilor;



— se informeaza asupra specificului patrimoniului cultural al bibliotecii pentru a oferi
informatii pertinente cititorilor.

E. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
— subordonat fata de: sef serviciu si conducerea institutiei
— superior pentru: —
a) relatii functionale: in desfasurarea activitatilor specifice
b) relatii de control: din dispozitia sau cu acordul conducerii
c) relatii de reprezentare: din dispozitia sau cu acordul conducerii
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
b) cu organizatii internationale: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
C) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
3. Limite de competenta:
Conform prevederilor ROF si R1I ale institutiei.

4. Delegarea de atributii $1 competenta:
In perioada concediului atributiile de serviciu vor fi indeplinite de persoanele stabilite de
superiorul ierarhic, cu acordul conducerii institutiei.

Intocmit de:

Numele si prenumele: Anitului Mihaela
Functia: sef serviciu

Semnatura:

Data intocmirii: 07.06.2017
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ...,
2. Semnatura:
3. Datar ..o
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