COLEGIUL NATIONAL
“MATEI BASARAB”

Str.Matei Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax:021-321.66.40

E-mail: cnmb1859@yahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrator date cu caracter personal nr.10225 /2008
Nr. 3998 / 02.11.2022

ANUNT

Colegiul National “Matei Basarab” Bucuresti, organizeazd concurs pentru ocuparea

urmétoarei functii contractuale de executie: 1/2 post bibliotecar, perioada nedeterminaté, post vacant

contractual, in data de 6 decembrie 2022, in conformitate cu Hotararea nr. 286/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare.
Denumirea postului — bibliotecar — post vacant contractual pe perioada nedeterminata.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1 Studii medii / superioare - conf. art.250 lit.a) din Legea nr.1 / 2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Cunostinte despre carte veche - exponat muzeu;

Vechime Tn muncd — minim 10 ani;

Abilitati de relaionare-comunicare;

Abilitati pentru munca in echipa;

Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice;

Cunostinte despre arhivarea documentelor;

Utilizare si operare PC (Excel, Word).

0N N bW

Data, ora si locul de desfiasurare a concursului:

Proba scrisi: Se va desfasura in data de 6 decembrie 2022, ora 9,00 la sediul institutiei - Str. Matei

Basarab nr.32, sector 3.

Proba de interviu: Se va desfasura in data de 7 decembrie 2022, ora 9,00, la sediul institutiei.

Data limitd pana la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este 21 noiembrie

2022, la secretariatul institutiei, in intervalul orar 12,30-15,30.




CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS
POST BIBLIOTECAR 1

. Cerere de nscriere la concurs adresatd conducerii Colegiului National “Matei
Basarab”;

. Carte de identitate sau orice alt document, potrivit legii care atestd identitatea
(copie xerox);

. Copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor conform art.250 lit.a) din
Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Copii ale documentelor care atestd efectuarea unor specializari;

. Carnet de munci + raport REVISAL sau adeverinte care sa ateste vechimea in
munca;

. Cazier judiciar;
. Adeverinta de integritate profesionald;

. Adeverintd medicald cu mentiunea “APT PENTRU ANGAJARE” care sd ateste
starea de sindtate corespunzitoare ( eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului) de citre medicul de familie sau de catre unitatile sanitare abilitate;

. Curriculum vitae (format EUROPASS).

ACTELE PREVAZUTE LA PUNCTELE 2 - 4 VOR FI PREZENTATE SI iN
ORIGINAL IN VEDEREA VERIFICARII CONFORMITATII COPIILOR.

DOSARUL TREBUIE SA CUPRINDA TOATE DOCUMENTELE SI iN
ORDINEA ENUMERATA MAI SUS.
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TEMATICA CONCURSULUI
POST DE BIBLIOTECAR

I. Rolul bibliotecii din invataméant

Drepturile si indatoririle bibliotecarului scolar
Activitdti specifice bibliotecii

Colaborarea bibliotecii cu personalul didactic
I1. Dezvoltarea colectiilor

Mijloace de completare a colectiilor

I11. Evidenta colectiilor

Primirea publicatiilor si introducerea lor in gestiunea bibliotecii (acte si activitéti legate de
primirea publicatiilor)

Documente de evidentd (RMF, R, fise de eviden{d preliminarad pentru seriale)
Reguli de completare a RM.F. si R.I.

IV. Catalogarea publicatiilor

Tipuri de cataloage

Organizarea cataloagelor

V. Realizarea fisei bibliografice a cartii
Zonele ISBD (M)

VI. Clasificarea

Cotarea publicatiilor

CZU (clase, subclase); aranjarea cartilor la raft
VII. Gestiunea bibliotecilor
Predarea-primirea unei biblioteci scolare
Inventarul bibliotecilor

Casarea publicatiilor

BIBLIOGRAFIE
- Legea Bibliotecilor, nr. 334 / 31. 05. 2002, republicatd si actualizata.

- Legea Educatiei Nationale — Legea nr. 1/2011
- Fisa postului de bibliotecar OMECTS nr. 6143/2011

- Regulament de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare
si informare OMECTS nr. 5.556 din 7octombrie 2011

- Manualul bibliotecarului scolar, Atelier didactic, Bucuresti, 2003

- Metodologia de aplicare a normelor ISBD (M)
- Studii de biblioteconomie, Ex. Ponto, Constanta, REGNEALA Mircea, 2000




CONCURSUL VA CONSTA iN URMATOARELE ETAPE:
- selectia dosarelor

- proba scrisa - 100 de puncte

- interviu - 100 de puncte

Candidatii trebuie s obtind minim 50 de puncte la fiecare probd. Punctajul final se calculeazi ca
medie aritmetica a celor doud probe. Se considerd admisi candidatii care au obtinut cel mai mare
punctaj, in ordine descrescétoare.
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CALENDARUL

DE DESFASURARE A CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE
BIBLIOTECAR, DURATA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA - PERIOADA

NEDETERMINATA
Nr. ’ ;
ol Etapa de concurs Data / perioada Ora Locatia
1 | Depunerea dosarelor candidatilor 08.11-21.11.2022 | 12,30-15,30 Secrejtar@tul
colegiului
2 | Selectia dosarelor 22.11.2022 9,00 - 13,00
5 |Afsamatezltaiclor sclecjiel 22.11.2022 1400 | Avizierul colegiului
dosarelor
tariatul
4 | Depunerea contestatiilor 22.11.2022 14-15,00 | Secretaniatu
colegiului
5 | Afisarea rezultatelor contestatiilor 22.11.2022 16,00 Avizierul colegiului
6 | Proba scrisa 06.12.2022 9,00 Biblioteca colegiului
y | Afigareatesmitarclor dela proba 06.12.2022 13,00 | Avizierul colegiului
scrisd
g Dep.une{ea cont‘esta?llor in urma 06.12.2022 13,30 - Secrej[an'(?tul
sustinerii probei scrise 14,30 colegiului
9 | Afisarea rezultatelor contestatiilor 06.12.2022 16,00 Avizierul colegiului
10 | Sustinerea interviului 07.12.2022 9,00 Biblioteca colegiului
p | Afisarea rezultatelor dupd 07.12.2022 11,00 | Avizierul colegiului
sustinerea interviului
12 Dep.unef'e? contfastaFlllor in urma 07.12.2022 11,30 = Secrej[ana}tul
sustinerii interviului 12,30 colegiului
i3 | Afisarea rezultatelor in urma 07.12.2022 1400 | Avizierul colegiului
contestatiilor
14 | Afisarea rezultatelor finale 07.12.2022 16,00 Avizierul colegiului

Presedintele Comis '“l de-¢
Prof. Sorop f
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Prelucritor date cu caracter personal nr.10225 / 2008
Nr. /

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
FUNCTIA: BIBLIOTECAR

fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, a Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii cu completrile si modificrile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 /
2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr. 200/2016, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numérul __ /__ , se incheie astizi, ,
prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele: vooeveveencnenne
Decizia de NUMILe: «ueveveveraiessnennnns
Incadrarea: BIBLIOTECAR (colectie muzeali CNMB)
Cerinte:
- Studii: MEDII / SUPERIOARE
- studii specifice postului : CONF.ART. 250(b) DIN LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR.1/2011.
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: Director, Director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatgmant;
- de reprezentare a unitatii scolare;
- Casa Corpului Didactic, Inspectoratul Scolar de sector si al Municipiului Bucuresti, etc.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru Sfunctionarea Colectiilor

muzeale scolare.

a) activitatea scolard anuald;

a) ROI si proceduri elaborate la nivelul unitafii;

b) planul managerial al unititii;

¢) specificul i particularitatile unitatii scolare.
1.2. Respectarea procedurilor existente la nivelul unititii cu privire la: efectuarea operatiilor in
documentele de evidenti (RFM, RI, Fisele de evidentd, Fise de cititor), transmiterea informatiilor in
interiorul si exteriorul unitdtii.

Respectd normele biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea Colectiei muzeale

scolare;

Respectd procedurile existente cu privire la transmiterea informatiilor in interiorul si exteriorul
unitatii.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a activititii Colectiei muzeale in concordanti cu structura
anului scolar si adaptati la particularititile unitdtii scolare.

Elaboreazi instrumente de planificare pe tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de comunicare si
de gestionare a Colectiei muzeale;

Pune la dispozitia elevilor toate informatiile despre Colectia muzeald a scolii pentru largirea
orizontului cultural al elevilor.




1.4. Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activititi: pedagogice, culturale, de
comunicare si de gestionare a bibliotecii,

Corelarea strategiei cu obiectivele si continuturile activitdtilor de invétare ale elevilor, care sd
raspunda nevoilor si intereselor acestora;

Necesitatea unor aptitudini deosebite In relatiile cu utilizatorii, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate, comunicare, precum si rabdare, calm amabilitate, promptitudine.

2. REALIZAREA ACTIVITATII
2.1. Organizarea resurselor Colectiei muzeale a CNMB in vederea punerii lor la dispozifia
utilizatorilor.

Organizeazi eficient si utilizeazd mijloacele existente in baza materiald a scolii in desfdgurarea

activitatii.

2.2. Realizarea completii/corecti/legalii a operatiilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/
indexare, depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte compartimente.

Rispunde de gestionarea, securitatea gi buna pastrare a dotirii Colectiei Muzeale a Colegiului
National "Matei Basarab”Bucuresti, sector 3;

Promoveazi cirtile vechi, publicatiile si celelalte resurse existente in Colectia muzeald a scolii;

Se preocupd de conservarea documentelor din patrimoniul muzeal,

Se preocupi permanent de restaurarea pieselor de patrimoniu apartinand colectiei muzeale;

Trebuie s depund efort fizic si psihic, minufiozitate, precizie, acuratete in executarea operatiunilor
biblioteconomice si de redactare.

2.3. Gestionarea prin securitate §i bund pdstrare a dotdrii si colectiilor.

Este responsabil cu gestionarea si asigurarea securitifii colectiilor si publicatiilor existente in Colectia
muzeald a scolii conform legislatiei in vigoare.

Gestioneazi rational si eficient resursele materiale, financiare, informationale si de timp aferente
Colectiei muzeale.

2.4. Organizarea de expozitii, vizite §i intilniri tematice, privind promovarea Colectiei muzeale in
comunitate §i atragerea vizgitatorilor.

Participd / organizeazi actiuni specifice: expozifii de carte veche, vizite si Intdlniri tematice care au
scopul de a promova Colectia muzeald a colegiului in cadrul comunitatii locale.

2.5. Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analizd si sintezd a
activitdtii.

Adaptarea la complexitatea muncii presupune:

La nivelul activititii de conceptie: interpretarea unui mare volum de informatii, construirea
alternativelor, evaluarea efectelor;

La nivelul activititii de analizi, de sintezi si nivelul activittii de ruting : grad ridicat de repetitivitate
a operatiunilor, executarea de operatiuni strict reglementate.

3. COMUNICARE ST RELATIONARE
3.1. Asigurarea unei bune comunicdri si relationdri la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice, didactic
auxiliare).

Dezvolti relatii de comunicare civilizate atét n raport cu cadrele didactice cét si cu elevii si celelalte
categorii de personal existent In unitate.

3.2. Comunicarea eficienti cu utilizatorii externi (pdrinti, comunitate) si parteneri.

Comunici si relationeaza cu parintii / tutorii legali ai elevilor;

Manifests interes pentru facilitarea schimbului de informatii cu alti factori externi.

3.3. Atragerea elevilor ciitre activititile desfisurate pentru promovarea Colectiei muzeale a scolii si
stimularea cunoasterii trecutului acesteia.

Informeazd permanent elevii, cadrele didactice, personalul unitdtii despre noutdtile aparute in
Colectia muzeald, pentru a putea valorifica la maxim potentialul acesteia, in cadrul orelor de dirigentie,
Consiliilor profesorale, precum si a activitatilor derulate in parteneriat cu ISMB, Comunitatea locala,
MEC.

Faciliteazd vizitele absolventilor la Colectia muzeald, cu ocazia Zilelor Portilor Deschise ale
Colegiului sau ori de céte ori este solicitat acest lucru.




3.4. Consolidarea relatiei dintre scoali si comunitate.

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de fnvéitdiméant la nivelul
comunitatii locale.

Colaboreazi cu cadrele didactice la asigurarea conditiilor optime pentru desfdsurarea activitatilor
educative (simpozioane, sesiuni de comunicéri, etc.) pe teme istorice derulate in parteneriat cu
Comunitatea locala, ISMB, MEC, etc.;

3.5. Colaborarea cu institutii de culturd si educatie in vederea realizdrii unor proiecte cu caracter

cultural si educativ.

Organizarea de activititi in colaborare cu alte unitdti scolare, ONG-uri, Casa Corpului Didactic
Bucuresti, alte institutii partenere in sistemul de educatie.

Realizarea de parteneriate cu institutii de culturd, asociatii, in vederea coordondrii si completarii
portofoliilor educationale ale elevilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Analiza nivelului si stadiul propriei pregitiri profesionale.

Se preocupd de cunoagterea si aplicarea intocmai a legislatiei in vigoare privind problemele ce le are
de rezolvat.

Identifica nevoile proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea permanentd la cercuri si activititi metodice la nivel local / judetfean / national.
Participd la activititile organizate de Muzeul de Istorie al Mun. Bucuresti, ISMB si Casa Corpului
Didactic Bucuresti sau alte institutii care se ocupd de conservarea patrimoniului istoric pentru a fi la
curent cu noutatile in domeniu.

4.3. Participarea la programe de formare in vederea dezvoltirii profesionale.

Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregétirii profesionale in vederea
aplicdrii corecte si complete a reformei in domeniul educatiei, aplicdnd cunostintele dobandite in
activitatea curentd.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

5.1. Realizarea integrald si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului.

Dovedeste rapiditate si operativitate in migcarea documentelor si circulatia informatiilor.

Se implici direct prin eforturi sustinute, perseverentd, in activitatile pe care le are in atributiile de
serviciu.

5.2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare cu privire la

colectiile de carte veche, respectarea normelor de conservare si securitate a colectiilor, a normelor i

procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, PSI si ISU.

Este la curent cu legislatia in vigoare si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii scolare cu privire la colectiile de carte veche, respectarea normelor
biblioteconomice, a normelor de conservare si securitate a colectiilor existente in Colectia muzeald a
scolii si informeazd conducerea dacd se constatd un eveniment deosebit legat de acestea.

Respecti cu strictete Normele de securitate si sandtate la locul de munca, precum si Normele PSI si
ISU.

5.3. Promovarea valorilor culturale romdnesti prin realizarea de parteneriate educative nationale si

internationale.

Prin activitatea desfisuratd, se implica in realizarea de actiuni specifice conservarii Colectiei Muzeale
a scolii, dezvolta parteneriate educative si culturale pentru valorizarea culturald a patrimoniului scolii la
nivel national si international.

5.4. Initiative personale privind stimularea donatiilor §i obtinerea unor sponsorizdri in scopul
dezvoltirii resurselor bibliotecii.

Desfisoard activititi culturale si de cooperare, promovand Colectia muzeald a gcolii, stimuleazi
donatiile si atrage sponsori in vederea finantarii restaurdrii fondului de carte veche, a obiectelor vechi
existente aici.

5.5. Utilizarea rationald si eficientii a alocatiilor bugetare pentru achizifii, restaurare a obiectelor

Colectiei muzeale.

Intocmeste o arhivi a publicatiilor vechi si obiectelor existente in Colectia muzeala scolii si o prezintd
cadrelor didactice si elevilor.




Intocmeste de cate ori este cazul referat de necesitate pentru restaurarea si conservarea obiectelor

deteriorate si utilizeaza rational fondurile alocate bibliotecii.

6.CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

Utilizeaza un limbaj civilizat, politicos 1n totalitatea relatiilor interumane.

Se prezintd la locul de muncéd — Colegiul National ,,Matei Basarab” Bucuresti Intr-o {inutd decenti;

Respectd colegii de muncd, cadrele didactice i parintii acestora, alte persoane cu care intrd in contact;

Adopta un comportament civilizat, pundnd pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului, munca
in echipd si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Manifestd profesionalism in domeniul in care isi desfigoara activitatea.

Manifesta spirit de echipd (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea §i Intrajutorarea colegilor
in realizarea activitatii).

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
1. Alarmeazd si evacueazd elevii si personalul aflat in Corpul B al unitdtii dacd in timpul

programului de lucru se intdmpla vreun eveniment;
2. Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea unitétii scolare, la timp si cu promptitudine.

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

diminuarea calificativului i / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Am luat cunostinta si ma oblig si respect
Prof. Sorop Maria Lidia intocmai sarcinile previzute in prezenta fisd a postului,
Semnéatura titularului
Data

Intocmitd de Directorul CNMB
Redactatd de Dragne Doinita — secretar sef




