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ANUNT

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Hunedoara, Tn conformitate cu
prevederile HG nr. 286 din 23 martie 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 pentru ocuparea pe perioada

nedeterminata a postului vacant de documentarist.

I.  ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

1. Cerere de Tnscriere la concurs tipizata adresata directorului Centrului Judetean de Resurse si
Asistenta Educationala Hunedoara — conform modelului anexat;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

3. Copii dupa certificatul de nastere, certificatul de cisatorie, de divort, dupa caz;

4. Copii dupa documentele care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice pentru post;

5. Cazier judiciar, in original sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatul declarat admis
la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului;

6. Adeverintid medicala/Certificat medical (in original) care sa ateste starea de sanatate fizica si
psihicd, corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate. Acesta va contine, in
clar, numarul, data, numele si prenumele candidatului, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

7. Curriculum vitae (europass) sustinut cu documente doveditoare anexate;

Notia: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu
numar de 1inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 vor fi prezentate si in original, in
vederea conformitdtii copiilor cu acestea.
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II.  CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTURILOR:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste, cumulativ, urmatoarele conditii:

- are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitatea deplina de exercitiu;

- are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata in baza
adeverintei/certificatului medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

- nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitagii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd de serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

I11.  CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

- Conform Legii 1/2011 art. 250, a) Pentru functia de bibliotecar, de documentarist si de
redactor - absolvirea, cu examen de diplomd, a unei institutii de invatamdnt, sectia de
biblioteconomie, sau a altor institutii de invatamdnt ai caror absolventi au studiat in
timpul gcolarizarii disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei;

- Vechime in specialitate — nu necesita;

- Cunostinte de baza scris-citit pentru o limba de circulatie internationala;

- Cunostinte de operare PC ( Microsoft Office, baze de date, navigare Internet);

- Abilitati de relationare si comunicare;

- Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;

- Disponibilitate pentru program flexibil.

IV. ETAPELE CONCURSULUI

a) Selectia dosarelor de inscriere - dosarele de inscriere se depun la secretariatul Centrului
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Hunedoara, Deva, str. Gheorghe Baritiu, nr. 2,
cam.11, parter, n zilele: 1, 2, 3 octombrie 2018 intre orele 12:00-16:00.

Informatii suplimentare se pot obtine la tel. 0254/219074 sau la secretariatul Centrului
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Hunedoara, Deva, str. Gheorghe Baritiu, nr. 2,
cam.11, parter, persoana de contact Miclea Angela — secretar;

b) Proba scrisd - constd in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea
ocuparii postului vacant pentru care candideaza. Durata probei este de 1 ora, test grila.

¢) Interviu - In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
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Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

V. TEMATICA DE CONCURS

1. Organizarea si functionarea unui C.D.I.

2. Gestionarea spatiului C.D.I.

3. Gestionarea materialelor si a echipamentelor

4. Gestionarea fondului documentar al unui centru de documentare si informare

5. Utilizarea programatd si neprogramata a C.D.l.: R.O.l., planificarea activitatilor, evaluarea
activitatii C.D.I.

VI. BIBLIOGRAFIE:

1. Legea nr. 593/2004 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

2. Legea Educatiei Nationale — Legea nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare
(Titlul II si Titlul 1V);

3. OMECTS nr. 5556/2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si informare,

4. OMECTS nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea §i
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd
educationald, cu modificarile si completarile ulterioare;,

5. OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamdnt preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Badau, Georgeta; Panait Antonia. Amenajarea si gestionarea unui CDI: Ghid pentru
personalul din centrele de documentare si informare, Alba lulia, 2006;

7. Badau, Georgeta. Initiere 1n cercetarea documentara. Alba lulia, 2004;

VIl.  GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

Concursul se va desfisura la sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd
Educationala Hunedoara, Deva, str. Gheorghe Baritiu, nr.2, dupd cum urmeaza:

Nr.

ort Etape desfasurare concurs Data/perioada

01, 02, 03 octombrie 2018,

1 Depunere dosare Tntre orele 12:00 - 16:00

2 | Verificare dosare si afisare dosare admise  [04.10.2018 ora 11.00
3 | Depunerea contestatiilor 04.10.2018 ora 11.00 — 13.00
4 | Afisarea rezultatelor dupd contestatii 04.10.2018 ora 16:00
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5 | Proba scrisa 08.10.2018 ora 13:00

6 | Afisarea rezultatelor la proba scrisa 08.10.2018 ora 16:00

7 | Depunerea contestatiilor la proba scrisa 09.10.2018 ora 10:00-12:00
8

9

Solutionarea contestatiilor si afisarea

09.10.2018 ora 16:00
rezultatelor

Interviu 10.10.2018 ora 10:00
10 | Afisarea rezultatelor la interviu 10.10.2018 ora 16:00
11 | Depunerea contestatiilor la interviu 11.10.2018 ora 10:00-12:00

Solutionarea contestatiilor si afisarea
rezultatelor pentru interviu
13 | Afisarea rezultatelor finale 12.10.2018 ora 10:00

11.10.2018 ora 12:00

Nota:
a) Sunt declarati admisi la proba scrisa /interviu candidatii care au obtinut minim 50 puncte din
maximul de 100 puncte/proba.
b) Participa la urmatoarea proba a concursului numai candidatii declarati “admisi” la etapa
precedenta
c) Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu.

Director,
Prof. Balaci Mihaela-Carmen
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Nr. /

Doamna Director,

Subsemnatul/a

fiul/fiica  lui si a , avand C.N.P
, nascut/a in localitatea ,
judetul ., domiciliatad 1n localitatea ., str.
, nr. _ , bloc , etaj. , SC.__, ap__, judetul ,

telefon

Solicit prin prezenta inscrierea la concurs pe postul de documentarist, la Centrul Judetean

de Resurse si Asistentda Educationala Hunedoara, concurs care se va desfasura in perioada

Data, Nume si prenume

Semnatura
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FISA POSTULUI
DOCUMENTARIST
an scolar

In temeiul Legii educatiei nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si
a contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
numarul , se incheie astazi, , prezenta fisa a postului.

Numele si prenumele:

Studii: superioare in domeniul postului

Vechime: -

Nivelul postului: executie

INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA:

— Relatii ierarhice: este subordonat directorului CJRAE

— Relatii de colaborare:
e cu personalul din compartimentele/serviciile CJRAE Hunedoara;
e cu unitatile scolare din judet;

e cuunitati similare din tard;
ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii.
- Elaboreaza documentele de planificare si organizare a activitdtii Tn concordantd cu specificul
activitatii centrului, ROF si al planului managerial al CJRAE Hunedoara;
- Respecta procedurile existente la nivelul unitatii cu privire la efectuarea operatiunilor in
documentele de evidenta;
- Foloseste tehnologia informatiei si comunicatiilor — TIC Tn activitatea de proiectare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
- Elaboreaza planul anual de activitate in functie de nevoile identificate la nivelul CJRAE
Hunedoara;
- Raspunde de gestionarea, securitatea si buna pastrare a dotarii Punctului de documentare si
informare a Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationala Hunedoara;
- Asigurd dezvoltarea Punctului de documentare si informare in functie de specificul activitatii
Centrului si a resurselor bugetare existente;
1.3. Elaborarea ofertei Punctului de documentare si informare al CJRAE Hunedoara
- Depoziteaza, catalogheaza, clasifica resursele Punctului de documentare si informare;
- Punerea la dispozitie a fondului de carte aflat in patrimoniul institutiei;
- Realizeaza traduceri ale unor materiale de specialitate (la solicitare).
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare
- Promoveaza cartile, produsele/serviciile Punctului de documentare si informare in scopul atragerii
la lectura a beneficiarilor serviciilor educationale oferite de CJRAE Hunedoara;
- Foloseste tehnologia informatiei si comunicatiilor — TIC in realizarea activitatilor.
- Respectd Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor scolare, respectd normele
biblioteconomice, in vigoare, recomandate;
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- Organizeaza sistemul de catalogare propriu, asigurand informatii de actualitate asupra existentei si
circulatiei fondurilor de publicatii;

- Participa la inventarierea (verificarea) anuala a colectiilor Punctului de documentare si informare
la solicitarea organelor financiar contabile;

- Verifica colectiile in vederea selectiei pentru casare.

2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp

- Recupereaza la timp volumele imprumutate (consultate) in anul scolar;

- Opereaza la timp in documentele de evidenta a cartilor;

- Mentine microclimatul in spatiile de depozitare;

- Respectd normele de conservare si securitate a colectiilor, normele de P.M. si P.S.1.

2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (cadre didactice si cadre didactice auxiliare)

- Sprijind accesul la informatie al personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Centrului
Judetean de Resurse si de Asistentd Educationalda Hunedoara, intocmind, la cerere, bibliografii
tematice pentru diferite activitati didactice.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (personal didactic, didactic auxiliar)

- Comunica si relationeaza cu cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, directorul institutiei;

- Foloseste modalitati de comunicare eficiente.

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, parteneri, comunitate)

- Comunica si relationeaza cu partenerii, cu unitatile de invatdmant din judet (la solicitari);

- Construieste situatii adecvate modului de lucru §i comunicare cu superiorii ierarhici externi si
adapteazd Punctul de documentare si informare la nivelul socio-cultural al comunitatii;

- Manifesta interesul pentru facilitarea schimbului de informatii cu alti factori externi.

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale
- Identifica modalitati de comunicare adecvate situatiilor.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Identifica nevoile de dezvoltare profesionala proprie;
4.2. Formare profesionali si dezvoltare in cariera

- Participa la cursuri de formare organizate de Casa Corpului Didactic Hunedoara in parteneriat cu
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara sau alti furnizori de programe de formare.

4.3. Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite

- Aplica in activitatea curenta cunostintele/ abilitatile/competentele profesionale dobandite in
programele de formare continud/ perfectionare;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
CIJRAE HUNEDOARA

5.1. Promovarea ofertei de servicii CJRAE Hunedoara in randul comunititii educative si a
comunitatii locale

- Se implica in realizarea actiunilor de promovare a ofertei de servicii CJRAE Hunedoara;

- Promoveaza sistemul de valori al CJRAE la nivelul comunitatii;

5.2. Valorizarea culturalid a patrimoniului Punctului de documentare si informare prin dezvoltarea
de proiecte si parteneriate

- Comunica cu diferite institutii publice specifice, prin realizarea unor schimburi de experienta cu
alte unitati similare, Biblioteca Judeteand etc. si Incheie parteneriate/proiecte educationale in
vederea realizérii scopului educativ al centrului si formarea unor competente specifice
beneficiarului acestor proiecte.
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- Are initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul
derularii proiectelor educationale de la nivelul CJRAE Hunedoara.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos 1n totalitatea relatiilor interumane;
- Prezenta la locul de munca intr-o t{inuta decenta;
- Respectarea colegilor din Centrul Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald Hunedoara si a
persoanelor din afara institutiei;
- Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca n echipa si randamentul muncii;
- Respectarea programului de lucru prevazut in fisa postului.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverentd si implicare directd 1n activitatile pe care le are in
atributiile de serviciu;
- Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ganditd si infiptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii etc.);
- Respectarea Codului deontologic de la nivelul CJRAE Hunedoara..

II. ALTE ATRIBUTII — in functie de nevoile specifice ale CJRAE Hunedoara, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, precum si s respecte normele,
procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Am luat la cunostinta,

Documentarist:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele centrului, iar al doilea

exemplar fiind inméanat angajatului.
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