BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE
Nr. inreg. 882/02.03.2023

ANUNT

BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE, cu sediul in Bucuresti, Calea Victoriei nr. 125, sector 1,
organizeaza, Tn ziua de 23 martie 2023 ora 09.30, concurs pentru ocuparea urmatorului post:
1 post — tehnoredactor S Il in cadrul Compartimentului Redactori, Registratura, Arhiva, perioada

nedeterminata, norma intreaga.

Cerinte privind ocuparea postului :
Cerinte generale:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infracfiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii
sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei

profesii;

Cerinte specifice:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

n domeniul stiintelor sociale, ramurile stiinte juridice, administrative, sociologie, psihologie.
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Vechime Tn munca si in specialitate: minim 1 an

Alte calificari/specializari: nu este cazul

Cunostinte de operare pe calculator: operare PC, sisteme informatice utilitare (Word, Excell)
Limbi straine : 1-2 limbi de circulatie internationald, nivel B1

Abilitati, calitati, aptitudini necesare:

- capacitate de analiza si sinteza;

- abilitate de comunicare, lucru in echipa

- adaptabilitate, creativitate si spirit de initiativa;

- disponibilitate pentru lucru peste program;

Tematica

Legislatie referitoare la bibliotect;

Organizarea si activitatea B.A.R.;

Regulamentul intern;

Protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;
Notiuni de biroticd, sistem informational, procese informationale;

Tehnici de secretariat. Corespondenta ca activitate a secretariatelor;

Functiile secretariatului modern;

Procesare text.

Bibliografie:

Regulamentul de organizare si functionare al B.AR;

Regulamentul intern al B.A.R;

Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, actualizata;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestora;

FILIP, Florin Gheorghe, acad. (coord.). Biblioteca Academiei Roméane, 150 de ani de existentd, 25 de

ani de activitate — fapte si oameni 1992 — 2016, Editura Academiei Romane, Buc. 2017;

2003;

VARGOLICI, Niculina. Redactare si corespondentd, Bucuresti, Editura Universitatii din Bucuresti,

BERCIU — DRAGHICESCU, Adina (coord.). Manual de secretariat si asistentd manageriald.

Disponibil la adresa http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/8.htm;

BONCEA, Amelia; BALACESCU Aniela. Biroticd. Targu-Jiu; Academia Brancusi, 2006.


http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/8.htm

Dosarul de concurs, cu mentiunea, pe copertd, a numarului de pagini continute, se va depune personal la
Biroul Resurse Umane, Salarizare pana la data de 15 martie 2023 (inclusiv), zilnic intre orele 10.00 - 14.00.
Candidatul va primi numarul de inregistrare al dosarului.

Numarul de inregistrare comunicat constituie modalitatea de identificare a candidatului pe listele cu
rezultatele concursului ce vor fi comunicate ulterior, in urma fiecarei etape parcurse.

Toate informatiile legate de acest concurs vor fi obtinute doar telefonic la numarul de telefon 021.212.82.84,
int. 1206/1207.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:

a) formular tip de inscriere la concurs (document care se regaseste pe site-ul BAR la Rubrica Anunturi,
Sectiunea Anunt concurs );

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie insotitd de copia
certificatului de Tncadrare ntr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - ), precum si copia certificatului de incadrare Tntr-un grad
de handicap (unde e cazul) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea
"conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

Vor intra in concurs candidatii ale caror dosare de inscriere sunt complete si declarate admise la selectia
dosarelor, selectie care va avea loc n termen de maximum doua zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu mengiunea
"admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul si pe pagina de internet a institutiei in
data de 20 martie 2023 ora 15.00.

Contestatiile referitoare la rezultatele selectiei dosarelor de concurs se depun personal pana in data de 21

martie 2023 ora 15.00, iar rezultatul acestora se afiseaza in data de 22 martie 2023 ora 15.00.
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Desfasurarea concursului:

- proba scrisa: - subiecte de specialitate stabilite de comisia de concurs Thaintea concursului/examenului.

Data sustinerii probei scrise este 23 martie 2023 ora 9.30 in sala de Consiliu.

Rezultatele probei scrise se afiseaza in data de 24 martie 2023 ora 15.00.

Contestatiile referitoare la rezultatele probei scrise se depun personal pana in data de 27 martie 2023 in
intervalul orar 09.00 - 12.00, iar rezultatul acestora se afiseaza in data de 28 martie 2023 ora 10.00.

- proba interviu — conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs.

Data sustinerii interviului este 28 martie 2023, ora 11.00 in sala de Consiliu.

Rezultatele interviului se afiseaza in data de 29 martie 2023, ora 15.00.

Contestatiile referitoare la rezultatele interviului se depun personal in data de 30 martie 2023 in intervalul
orar 09.00 - 12.00, iar rezultatul acestora se afiseaza in data de 31 martie 2023 ora 13.00 impreuna cu

rezultatele finale.

DIRECTOR GENERAL

Prof. ing. Nicolae NOICA

Membru de onoare al Academiei Romane



