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Scoala Gimnaziald Speciali din Targoviste, Judetul Dambovita, organizeazi concurs pentru
ocuparea unui post vacant de bibliotecar- nivel mediu, pe perioadi nedeterminat,

Probele stabilite pentru concurs:

 selectia dosarelor de inscriere la concurs
e probd scrisd
e interviu

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie si indeplineasci
urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin
Hotirirea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificirile si completirile
ulterioare:

a) are cetitenia roméani, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;

¢) are virsta minimi reglementatii de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea Jjustitiei, de
fals ori a unor fapte de corupic sau a unei infractiuni sivirsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs:

* studii medii insotite de un curs de specializare in domeniw/studii superioare in domeniu
* vechime in specialitatea postului minimum 1 an

Pentru inscrierea la concurs, candidatii pot depune dosarul de concurs pana la data de
03.02.2020.2020, orele 16.00, la secretariatul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste, str. Ion Ghica,
nr. 2, Targoviste, judetul Dambovita. — persoand de contact : secretar Pavel Daniela

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul unititii — telefon 0372740625.
PROBE DE CONCURS - la sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste
Concursul constii in 3 etape succesive, dupi cum urmeazi:
1. selectia dosarelor de inscriere
2. proba scris#
3. interviul
Dosarul de concurs va contine urmiitoarele documente:
1. cererea de inscriere la concurs adresati conducatorului scolii;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupa
caz,



3. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

4. carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6. adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Graficul desfisuririi concursului

pentru ocuparea functiei de bibliotecar pe perioadi nedeterminati.

Activititi desfisurate Data Interval orar
Depunerea dosarelor 20-01 -03.02.2020 9.00-16.00
Selectia dosarelor 04.02.2020 9.00-15.00
Afisarea dosarelor admise 04.02.2020 16.00 o |
Depunere contestatii dosare 05.02.2020 10.00-12.00
Solutionare contestatii 05.02.2020 16.00
dosare/afisare

| Proba scrisi 11.02.2020 9.00-11.00
Afisarea rezultatelor 11.02.2020 14.00

Depunerea contestatiilor 11.02.2020 14.00 — 16.00
Afisare rezultate dupi 11.02.2020 18.00
contestatii

| Interviu 12.02.2020 9.00

| Afisare rezultate finale 12.02.20202 12.00

BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE BIBLIOTECAR

Legea bibliotecilor — Legea nr. 334 din 31 mai 2002, republicata si actualizati

* Legea Educatiei Nationale — Legea nr. 1 /2011 cu modificirile s1 completiirile ulterioare

¢ Figa postului de bibliotecar OMECTS nr. 6143/2011

Manualul bibliotecarului scolar, Atelier didactic, Bucuresti, 2003 — Rudeanu Laura

¢ Regulament de organizare i functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si
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informare OMECTS nr. 5556 din 07.10.2011
* Metodologia de aplicare a normelor ISBD (M), BCU, ABIR Bucuresti 1993

TEMATICA

1. Rolul bibliotecii scolare

* Functiile bibliotecii gcolare §i ale bibliotecarului scolar

2. Dezvoltarea colectiilor
« Mijloace de completare a colectiilor
»  Criterii de dezvoltare a colectiilor in biblioteca scolari

3. Evidenta colectiilor
¢ Proceduri de evidenta publicatiilor
» Primirea publicatiilor si introducerea lor in gestiunea bibliotecii
» Documente de evidentd (RMF, R, Fise de eviden{d preliminara pentru seriale)
e Reguli de completare a RMF, RI.



4. Catalogarea publicatiilor
 Scopul catalogirii publicatiilor
o Tipuri de cataloage
» Organizarea cataloagelor
5. Realizarea figei bibliografice a cartii
» Zonele ISBD(M)
» Punctuatia ISBD(M)
6. Clasificarea. Cotarea publicatiilor
e Scopul clasificirii documentelor
 Clasificarea zecimali, universali (clase, subclase, indicii auxiliari)
» Tabele de autori. Semnul de autor
7. Organizarea colectiilor
» Organizarea bibliotecii
» Aranjarea cirtilor la raft
8. Gestionarea bibliotecilor
 Predarea — primirea unei biblioteci scolare
e Inventarul bibliotecilor
» Proceduri i acte in contabilitate privind inventarierea colectiilor bibliotecii scolare
9. Eliminarea din gestiune a publicatiilor
» Casarea publicatiilor
» Proceduri de casare in biblioteca scolari
10. Relatii cu utilizatorii
e Regulamentul intern al bibliotecii scolare
e Serviciul de imprumut
o Sali de lecturd
» Statistica de biblioteci
¢ Marketingul de biblioteci

Concursul se organizeazi la sediul Scolii Gimnaziale Speciale- Targoviste

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Scolii Gimnaziale Speciale — telefon
0372740625

DIRECTOR,
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
- BIBLIOTECAR -

Descrierea postului :
Denumirea postului:bibliotecar
Norma de activitate: 40 ore/s#ptimana

Cerintele postului
- studii specifice postului:
- vechime :

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitimant;
- de reprezentare a unititii scolare

ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTICITATILOR
1.1 Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului
Intocmeste un plan de munci anual §i pe semestre care si vini in sprijinul activititii si il
aduce la cunostinti directorului, pentru aprobare;
1.2 Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelull compartimentului
Implicarea in elaborarea documentelor privind activitatea scolard anuali, a scolii prin
colaborare cu coordonatorul activititilor educative scolare si extragcolare, cadre didactice, elevi si
adaptarea acestora la compartimentul biblioteci;
1.3 Elaborarea ofertei bibliotecii
Defdgoara, atit singuri, cét si in colaborare cu cadrele didactice, munca de propagandi a
cdrtii, punénd la dispozitia elevilor si a personalului didactic liste de nout#fi intrate in
biblioteci, organizind vitrine, expozitii si prezentiri de carte;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea serviciilor de informare si documentare.
Organizarea colectiilor de carte, documente grafice si audio-vizuale care si vini in
ajutorul cititorului.
2.2 Gestionarea rationali si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
tmp.
Réspundere privind gestionarea, securitatea i buna pistrare a colectiilor si a dotarii
bibliotecii;
Tinerea la zi a documentelor de evidentd a fondurilor de publicatii si a activitatilor de
biblioteci;
Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate.
2.3 Acordarea de consultanti beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).
Dezvoltarea gustului elevilor pentru lectura cartilor;
Responsabilizarea elevilor, prin manuirea cu grisd a unui bun colectivv pe care il folosesc
Organizarea unor actiuni instructiv-educative, informativ-formative mitiate in colaborare cu
cadrele didactice;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Comunicarea i relationarea la nivel intern (‘elevi, personal didactic, didactic —
auxiliar).
Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul informatiei, particularitiitile de varsti si
individuale ale membrilor grupului tinti;
Eficienta modalititilor de comunicare;



Identificarea modalititilor de comunicare adecvate situatiilor.
3.2 Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,
parteneri sociali).

Initierea gi derularea parteneriatelor interne si extterne cu mstitutii de invatimant, culturale,
organizatii diverse, cu membrii ai comunititii locale, cu parintii elevilor, organizeazi si deruleazi
activititi in bibliotecd

3.3 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin
2 gi art 96 alin 1 — Legea 272/2004 republicati

Gestioneazi situatiile conflictuale dintre elevi;

Colaboreazi cu profesorii claselor, in vederea armonizirii influentelor educative i pentru a
crea un climat placut activititilor din biblioteci;

Incurajeazi relatii principiale cu toate persoanele din scoali si din afara ei;

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA
4.1 Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
Isi perfectioneazi pregitirea profesionald si participarea obligatorie la toate instructajele si
cursurile organizate de forurile tutelare, precum si prin schimburi de experientd si studiu individual;
4.2 Formarea profesionala si dezvoltarea in carieri.
Capacitatea de a se integra in sistemul de formare prin participarea la cursuri de
specialitate;
4.3 Aplicarea cunostintelor / abilititilor / competentelor dobandite.
Capacitatea de a integra sistemul de cunostinse existent, cunostinte achizitionate prin studiu
individual.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1 Promovarea ofertei bibliotecii in rindul elevilor, comunitifii educative i comunititii
locale.
Contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invitimant prin mijloace
mass-media si site-ul scolii;
5.2 Valorizarea culturali a patrimoniului bibliotecii
Comunici cu diferite institutii publice si incheie parteneriate/proiecte educationale in
vederea realizirii scopului educativ al unititii scolare;
Elaboreazi proiecte educationale si supravegheazi derularea acestora.
5.3 Educarea elevilor in vederea dezvoltirii unei atitudini civice $1 a promovirii deschiderii
spre lumea contemporani.
Incurajarea unei culturi educationale organizatorice care si stimulezez comunicarea
deschisa, participare si initiativi;
Asigurarea bazei logistice pentru activitiitile extracurriculare si cursurile scolare, care si
vind in sprijinul dezvoltirii civice a elevului in vederea deschiderii orizontului citre lume

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament)
Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si a denigririi altora;
Prezentarea la serviciu intr-o tinuti decenti;
Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;
Comportamentul la locul de munci si fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipd si randamentul municii.
6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfisoari activitate;
Munca tenace, eforturi sustinute, perseverents si implicare directd in activitatile pe care le
are in atributiile de serviciuy;
Manifestarea spiritului de echipd (actiunea génditi si infiptuitd In comun, coeziunea si
intrajutorarca colegilor in realizarea activititii);



Asumarea responsabilititii personale in soluionarea sarcinilor ce revin.

II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invigdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini

repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de siniitate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

DIRECTOR,
Prof. Marinescu Eugenia
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