BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE

ANUNT

BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE, cu sediul in Bucuresti, Calea Victoriei nr. 125,
sector 1 , organizeaza, 1n ziua de 27 ianuarie 2016, ora 9.30, concurs pentru ocuparea urmatorului post

1 post —muncitor calificat II in cadrul Serviciului Administrativ — perioada nedeterminata

Cerinte privind ocuparea postului :

Cerinte generale:

a) cetdtenie romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori

contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori

a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibilad cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Cerinte specifice:

a) studii medii atestate cu diploma de bacalaureat

b) atestat de calificare;

c) abilitati bune de comunicare si organizare, relationare, adaptabilitate;

d) aptitudini de rezolvare a sarcinilor multiple;

e)cunostinte de operare PC, utilizare internet, executare copii xerox, scanare documente, import/export
fisiere, Incarcare si descarcare a fisierelor etc.

f) certificat de atestare pentru domeniul multiplicare documente constituie avantaj;

g) vechime minima in munca 6 ani.

h) experienta anterioard in lucru cu aparatura de fotocopiere (xerox, scanner, etc.).

Bibliografie:
1. Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea In munca,
3. Hotarare nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;
4. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
5. Codul etic al Bibliotecii Academiei Romane;
6. Ghid/Manual de utilizare aparate pentru fotocopiere §i scanare.



Tematica:

1. Partile principale si functiunile copiatoarelor si scanerelor; 25%

2. Utilizare aparate pentru fotocopiere si scanare; 25%

3. Sarcinile operatorului privind intretinerea copiatoarelor si scanerelor; 20%

4. Obligatiile lucratorilor in domeniul S.S.M.; 10%

5. Obligatiile principale ale fiecarui salariat la locul de munca pe linie de P.S.1.; 10%

6. Organizarea Bibliotecii Academiei Romane; 10%
6.1 Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2 Codul etic al Bibliotecii Academiei Romane.

Dosarul de concurs se va depune personal la Biroul Resurse Umane, Salarizare, = Aprovizionare al
institutiei, pand la data de 11 ianuarie 2016 ( inclusiv). Persoana de contact este dna Juganaru Eliza-
secretar comisie concurs, telefon 021.212.82.84 int. 1206/1207.

Dosarul de concurs va cuprinde urmatoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs;

b) copie a actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestad efectuarea unor
calificari, specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverinte care s ateste vechimea in munca, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor, 1n copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza, cu mentiunea ca cei care sunt declarati
admisi la selectia dosarelor au obligatia sa completeze dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului;

f) adeverinta medicala care atesta starea de sdndtate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae EUROPASS;

h) 2 fotografii.

Copiile documentelor solicitate la punctele b, ¢, d, vor fi insotite de documentele in original, pentru
a se putea certifica valabilitatea lor.

Documentele in original vor fi eliberate pe loc.

Doar dosarele de candidatura complete vor fi inregistrate si vor intra in concurs.

(*) Contractul individual de munca al candidatilor pensionari care castiga concursul, va fi in
concordanta cu prevederile Codului muncii, art. 83, lit. g, coroborat cu art. 84, alin. (1).

Desfasurarea concursului:

-proba scrisa: -- subiecte de specialitate stabilite de Comisia de Concurs inaintea
concursului/examenului;

Data sustinerii probei scrise este 27 ianuarie 2016 ora 9.30 1n sala de Consiliu,

Rezultatele probei scrise se afiseaza in data de 28 ianuarie 2016 ora 10.00,

Contestatiile referitoare la rezultatele probei scrise se depun in data de 28 ianuarie 2016 pana la ora

11 si se rezolva in aceeasi zi pana la ora 12.00.

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



Data sustinerii interviului este 28 ianuarie 2016 ora 13,00 1n sala de Consiliu,

Rezultatele interviului se afiseaza in data de 29 ianuarie 2016 ora 10,00,

Contestatiile referitoare la rezultatele interviului se depun in data de 29 ianuarie 2016 pana la ora
11,00 si se rezolva in aceeasi zi pand la ora 12.00.

Rezultatele finale se afiseaza in data de 29 ianuarie 2016 ora 15.00.

DIRECTOR GENERAL

Acad. Filip Florin



