Nr.4759/25.05.2022

ANUNT CONCURS PENTRU FUNCTIA CONTRACTUALA DE BIBLIOTECAR
UAT COMUNA SITA BUZAULUIL in temeiul HG nr.286/2011 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, organizeaza concurs de ocupare a functiei contractuale vacante de
BIBLIOTECAR,studii superioare, grad profesional Debutant, in cadrul compartimentului
Informare si promovare turistica si biblioteca, pe perioada nedeterminata.

Durata normala a timpului de munca este 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Conditii de participare:
Conditii generale :
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au cetdtenie roména, cetdtenia altor state membre ale UE sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliul in Romania.

cunosc limba romana scris si vorbit.

au varsta minima reglementata de prevederile legale.

au capacitate deplina de exercitiu.

au o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate

indeplinesc conditiile de studii si vechime sau alte conditii specifice potrivit postului scos la concurs.

nu au fost condamnate definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori contra
autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
studii de biblioteconomie finalizate, conform legislatiei in vigoare
cunostinte in operare calculator

nu se solicita vechime in specialitatea studiilor absolvite

Conditii de desfasurare:

Concursul consta in 3 etape successive si se va organiza astfel:

- Selectia dosarelor — in termen de maxim 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere al dosarelor

- Proba scrisa se va desfasura in data de 27 iunie 2022, ora:10,00, la sediul Primariei
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna

- Proba Interviu se va desfasura in data de 29 iunie 2022, ora.12,00 la sediul Primariei
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna.

Se pot prezenta in urmatoarea etapa numai candidatii admisi la etapa precedenta.



DOSARELE DE CONCURS:

Dosarele de concurs se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv
pana la data de 16 iunie 2022, ora 16,00 la sediul Primariei comunei Sita Buzaului, judetul Covasna,
Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna, la compartimentul juridic si resurse umane .

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate in termen de valabilitate;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

- curriculum vitae;
Depunerea documentelor se face intr-un dosar cu sina, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se
prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIA:

1.Constitutia Romaniei, republicata

2.0Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

3.Legea nr. 334/2002 a bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.0rdinul nr.2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.0rdinul nr.2062/2000 pentru aprobarea Normelor medodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.



TEMATICA:

1.Constitutia Romaniei, republicata:
Titlul II, Capitolul IL, ,,Drepturile si libertatile fundamentale,,
Titlul I, Capitolul III, ,,Indatoririle fundamentale
Titlul III, Capitolul V., sectiunea a-2-a ,,Administratia publica locala

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare:
Partea a-11l-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea 1 ,,Dispozitii generale
Partea a-Ill-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea a-2-a ,,Rolul si atributiile primarului
Partea a-VlI-a, Titlul III, ,,Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice

3. Legea nr. 334/2002 a bibliotecilor, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare;
Cap.I- Dispozitii generale
Cap.II- Sectiunea E, Biblioteci publice
Cap.III- Patrimoniul bibliotecilor

4. Ordinul nr.2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Cap.2- Colectiile bibliotecii

Cap.3-Atributii si activitati specific

Cap.5- Dispozitii finale

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

6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificirile si completirile
ulterioare

Capitolul III- Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente

PRIMAR,

Stoica Nicolae
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : BIBLIOTECAR

FISA POSTULUI - BIBLIOTECAR

2. Nivelul postului : EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : Bibliotecar comuna

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

o

1.Studii :SUPERIOARE

2 Perfectionari : nu este cazul

3.Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel de
cunoastere) - medii

4.Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere) — nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-capacitatea de implementare ;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele ;

-capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;

-capacitatea de a lucra independent si in echipa ;

-capacitatea de autoperfectionare se de valorificare a experientei dobandite ;
-capacitatea de analiza si sinteza ;

-creativitate si spirit de initiativa ;

-capacitatea de planificare si a actiona strategic.

6.Cerinte specifice — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : nu este cazul

Atributiile postului

Sa pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul
bibliotecii ;

sd descopere ce {i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca ;

sa tind cataloage ale publicatiilor din biblioteca ;

sd tind intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole
cu ajutorul computerului ;

sa stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorilor ;

sd imprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;

sa intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate ;

sa tind evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor ;

sa inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupa descrirea
bibliografica internationala, standardizata a cartilor curente ;

sd inventarieze ori de cate ori este nevoie fondul de carte ;

sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu
termen expirat ;



sd ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumitd temd, atunci cand este
solicitata ;

sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica ;
sa participe la diferite activitati culturale de pe raza comunei ;

sd se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si
nerambursat la timp ;

sa indeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririre de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea
sd aducd prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfasoard
activitatea ;

in exercitarea atributiilor ce-i revin sid se abtind de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice ;

sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe
care o detine, precum §i a atributiilor ce-1 sunt delegate ;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documnetele de care ia cunostintd in exercitarea functiei ;

este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau
pentru altii, in considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

Respectd normele de protectia muncii si PSI;

Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale Primarului comunei Sita
Buzaului ;

- colaboreaza la infiintarea de centre de informare si promovare turisticd a
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna,

-asigurd editarea si distribuirea de materiale informative cu zonele, obiectele de
interes turistic, baza turisticd si posibilitatile de agrement din comuna Sita
Buzaului, judetul Covasna,

-monitorizeazd permanent numdarul de vizitatori si altiindicatori turistici de
interes si constutuie o bazi de date cu aceste informatii pentru o analizd
statistica,

-monitorizeaza cererea de materiale informative (pliante, brosuri, afise, flyere,
harti, ghiduri turistice),

-primeste si prelucreaza informatiile statistice cu privire la activitatea turistica,
-se preocupa de distribuirea gratuitd amaterialelor informative la Centrul de
Informare turisticd si in alte locatii de interes turistic sau cu ocazia unor
evenimente care atrag vizitatori autohtoni si straini,

-promoveazd comuna in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de
promovare — internet, mass-media ( presa scrisd/on-line, radio/tv)

-participd la targuri de turism si alte manifestdri expozitionale, seminarii,
workshopuri si diferite evenimente de interes turistic si cultural,

-gestionezd necesarul de indicatoare , panouri turistice, placute, etc., le
realizeaza si le amplaseaza,

-elaboreaza si implementeaza in colaborare cu compatimentele specializate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului, strategii
si programe operationale, protocoale de colaborare, parteneriate, proiecte de
promovare si dezvolatre a turismului in comuna Sita Buzaului cu finantarea din
fonduri locale, guvernamentale/europene,

- elaborezd proiecte de hotdrari si pune in executare actele normative in
vigoare,

- fundamenteaza bugetul centrului de informare turistica,



e - solutioneazd corespondenta repartizatd si arhiveaza documentele ce revin
compartimentulul 1n vederea implementari $i menimeril sistemulul de control
intern managerial,

e - colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei,

e -gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare,

e - Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior,

e - se preocupd de organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de
ghid turistic

e - pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si
informatiile privind activitatea biroului;

e - prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de conducatorul autoritatii publice locale.

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA:

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor
manifestari maladive si suficient de odihnit;

e Sanu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul
de munca neanuntat;

e Sa mentina locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

e Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii
desfasurate.

e Sanu fumeze decat in locurile special amenajate.

e Sarespecte disciplina la locul de munca.

e Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul
de munca.

e Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca
orice defectiuni sau orice alta situatie care poate constitui un risc de
accidentare si imbolnavire profesionala;

e Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident
de munca si sa ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea
situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda, daca acesta este prezent;

e Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt
respectate cerintele de securitate, fara sa fie sanctionat pentru
aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui pericol iminent de
accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct;

e Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;

e Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca
propuneri in acest sens,pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate si
sanatate in munca;

RESPONSABILITATI GENERALE ALE SALARIATILOR PRIVIND
PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR
Toti salariatii, din cadrul Primariei, raspund de respectarea masurilor de prevenire a
incendiilor $i de indeplinirea obligatiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea
307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor.



Art. 21.

ULLIZ4l0T Ul dT€ uInaloareie 0oligatll principale:

a) sa cunoasca sl sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa
caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator;

¢) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care
le organizeaza sau le desfasoara;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau
mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare;

e)sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau
proprietarului, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu.

Art. 22.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator
sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire : Bibliotecar
2. Clasa:1
3. Treapta profesionala : debutant
4. Vechimea in specialitate necesara : -
Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Primar
- superior pentru : nu este cazul



b) Relatii functionale : cu compartimentele functionale din cadrul aparatului
UE SPECIAIIdLe dl Primaruiul Ccomunel, cu stiullic pubiice de pe rdza Comunel, cu
autoritati si institutii in domeniul activitatii desfasurate.
c) Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunel ;
d) Relatii de reprezentare :reprezinta institutia potrivit atributiilor date in
competenta sa ;
1. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice :
potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
b) cu organizatii internationale :nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : nu este cazul
2. Limite de competenta :
Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor.
Raspunde de respectarea legalitatii.
Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor.
Raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate.
Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de
serviciu cuprinse in fisa postului.
Delegarea de atributii si competenta : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei ;

Intocmit de :
1. Numele si prenumele : Stoica Nicolae
2. Functia de conducere: Pri
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnatura

4. Data



