Nr.inregistrare 966/ 24.04.2023
ANUNT

in conformitate cu prevederile art. 73 alin.(1) si art. 74 alin.(1) din H.G.nr.1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Biblioteca Judeteana
»Dinicu Golescu” Arges, cu sediul in localitatea Pitesti, strada Victoriei nr. 18, judetul Arges,
organizeaza concurs de promovare in functia contractuald de conducere vacanta, (art.13,
lit.c) perioada nedeterminata, cu norma intreaga, 8 h/zi, 40 h/sdptamana,dupa cum urmeaza:

1. sef serviciu, gr. Il la Serviciul Proiecte de Informare Comunitard si Coordonare
Biblioteci Publice din Judet — 1 post;
2. sef serviciu, gr. II la Serviciul Informatizare si Automatizare — 1 post;

Drepturi salariale conform Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare - ANEXA 1l FAMILIA
OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE "CULTURA", UNITATI DE
CULTURA, CAPITOLUL II, Salarii de baza din sistemul bibliotecilor publice din Romania
I1. Alte biblioteci, /it.a) Functii de conducere

Salariul de baza sef serviciu, | Spor conditii de Indemnizatie de
Studii, S, grad Il munca hrana
5930 347

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute la ART 15, din H.G nr.
1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, respectiv:

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 cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) 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;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intengie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa 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 exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr.




76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Conditii specifice:

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sd indeplineasca urmatoarele conditii
specifice:
-studii superioare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
-experienta intr-o functie de conducere in sistemul public sau pregatire in management: minim
1 an;
-competente digitale dovedite prin diplome sau certificate de absolvire de cursuri acreditate,
autorizate sau recunoscute international;
-vechime in specialitate, la nivel de studii superioare absolvite: minim 9 ani.

Conditii specifice prevazute la Art. 542, alin (1) si (2) din O.U.G 57/2019:

(1) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru
a fi angajatad pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publica, prin reprezentantul
sau legal, In conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aiba cetdtenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul 1n Romania;

b) persoana sa cunoasca limba romana, scris §i vorbit;

c) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii
postului, dupa caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetdteni straini,
cu respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

Bibliografia si tematica:
sef serviciu, gr. Il la Serviciul Informatizare si Automatizare — 1 post;

Bibliografie:
. Ghid de digitizare — Pilonul tematic ’Biblioteci”

o Moldovan, Liliana- Introducere in managementul serviciilor de biblioteca, Cluj-
Napoca: Ecou Transilvan, 2017, ISBN 978-606-730-310-0, pp. 145-173
e Adobe Photoshop CS6 : curs oficial Adobe Systems - Bucuresti : Teora, 2012
. The pfSense Documentation © 2023 Electric Sheep Fencing LLC and Rubicon
Communications LLC
o Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, actualizat



o Legea 334/2002 - Legea bibliotecilor, actualizata
J Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Bibliotecii Judetene
,Dinicu Golescu” Arges

Tematica:
Misiunile si functiile bibliotecilor publice. Tendinte nationale si internationale
Retele de calculatoare
Management n Tehnologia Informatiei
Grafica, design si creatie publicitara

Bibliografia si tematica:
sef serviciu, gr. II la Serviciul Proiecte de Informare Comunitara si
Coordonare Biblioteci Publice din Judet — 1 post;

Bibliografie:

. Moldovan, Liliana- Introducere in managementul serviciilor de biblioteca, Cluj-
Napoca: Ecou Transilvan, 2017, ISBN 978-606-730-310-0, pp.77-118, pp 177-189
. Ghidul activitatilor de indrumare metodica in bibliotecile publice, Bréila-Proilavia,

2013, ISBN 978-606-8375-41-0

o Strategia UE pentru tineret 2019-2027

o Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, actualizat

. Legea 334/2002 - Legea bibliotecilor, actualizata

o Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Bibliotecii Judetene

,Dinicu Golescu” Arges

Tematica:
Misiunile si functiile bibliotecilor publice. Tendinte nationale si internationale
Management de proiect
Retele de comunicare si informare in U.E, strategii si initiative ale UE dedicate tinerilor
Planificarea, organizarea si evaluarea serviciilor si programelor de biblioteca.
Managementul organizarii evenimentelor comunitare
Coordonare metodica a bibliotecilor publice

Concursul de promovare se organizeaza la sediul institutiei din Municipiul Pitesti, strada
Victoriei nr. 18, judetul Arges, in Sala de Conferinta si consta in sustinerea urmatoarelor etape:

- selectia dosarelor de Inscriere;

- proba scrisa;

- Interviu;

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

L\Ir:' Activitati Data/ora
- 24.04.2023 - 08.05.2023,
1 | Depunerea dosarelor de participare la concurs ora 14
2 | Selectia dosarelor de concurs 09.05.2023
3 | Afisarea rezultatului selectie dosare 10.05.2023 ora 12%




Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor

10.05.2023 ora 12%- 14%

4
5 | Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor contestatiilor 11.05.2023

6 | Sustinerea probei scrise 19.05.2023 ora 10%°

7 | Afisarea rezultatului probei scrise 22.05.2023 ora 14%

8 | Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 22.05.2023 ora 14%- 16%
9 | Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor contestatiilor 23.05.2023

10 | Sustinerea interviului 24.05.2023 ora 9%

11 | Afisarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 24.05.2023 ora 14%°
12 | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 24.05.2023 ora 14%9-16%
13 | Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor contestatiilor 25.05.2023

14 | Afisarea rezultatului final al concursului 26.05.2023

Se vor prezenta la urmatoarea etapa doar candidatii care promoveaza etapa/proba

anterioara.

Sunt declarati admisi, candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Dosarul de concurs:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta,in conformitate cu ART.73, alin.(2)
din H.G.nr.1336/2022, dosarul de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere (model Anexa 1);

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si/sau perfectiondri necesare ocuparii postului, dupa caz;

c¢) adeverinte eliberate de angajatori, solicitate pentru ocuparea functiei, din care sa reiasa:
vechimea in specialitatea studiilor universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

echivalentd si vechimea intr-o functie de conducere.

Actele mai sus mentionate, se prezintd in original si se certificad cu mentiunea "conform

cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la, Biblioteca Judeteana ,,Dinicu Golescu”
Arges, compartimentul Resurse Umane, etaj 3, telefon 0248/223030, int.114, de luni pana

vineri in intervalul orar 08:30 — 14:00.

MANAGER,




Anexa nr.1 — Cerere de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:
Functia solicitata:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la
concurs.):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtimantul
Nu Imi exprim consimtamantul
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si
ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtimantul
Nu Tmi exprim consimtamantul
ca institutia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii Tnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoscand ca pot reveni
oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtimantul
Nu Tmi exprim consimtdmantul
ca institutia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin
prezentul formular.
Declar pe propria raspundere cd in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea diSCIpliNara ...........ccccevveeieneerienieneeneeieseeseeene
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu pr1v1re la falsul
in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:



Serviciul Informatizare si automatizare
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: Sef Serviciu

3. Gradul profesional: grad II
4. Scopul principal al postului: Organizarea si coordonarea activitatii Serviciului Informatizare
si Automatizare si a compartimentului Digitalizare prin actiuni si activitati menite sa conduca
la atingerea obiectivelor specifice si generale ale institutiei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

-absolvent al unei institutii de invatamant superior de lunga durata, cu diploma de licenta
sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): Perfectionare continud in: domeniul IT

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul de operare
Microsoft Office; soft integrat de gestiune a functiilor de biblioteca (TinRead); Adobe
PhotoShop; CorelDraw; sisteme de gestionare a bazelor de date; internet si comunicare online;
retelisticd; soft-uri gestionare servere si echipamente retea.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza — nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-comunicare eficientd, planificare, organizare, capacitatea de a lucra independent cat si in
echipa, atitudinea pozitivd fatd de idei noi, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza.

-spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii rapide in conditii de stres, capacitatea de a
lucra in colectivitate, usurinta, claritate si coerenta in exprimare, punctualitate, corectitudine,
respect pentru lege.

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
aptitudini manageriale si de control intern, capacitatea de a organiza activitatea din
compartimentele serviciului, de a o coordona, evalua si ajusta la nevoie; capacitatea de a
implementa la timp, cu resursele alocate actiuni si activitafi menite s conduca la atingerea
obiectivelor specifice si generale ale institutiei.

C. Atributiile postului:

v organizeaza si coordoneaza dezvoltarea infrastructurii informatice a Bibliotecii;

v asigurd mentenanta sistemului informatic al BJA (servere si calculatoare); aplica
procedurile operationale aprobate privind interventia in reteaua de calculatoare a institutiei;

v monitorizeaza functionarea programelor informatice specifice activitatii de biblioteca;
v organizeaza si coordoneazd activitatea de prelucrare graficd si design pe calculator a

materialelor/ documentelor elaborate sau editate de bibliotecd cu respectarea identitatii vizuale
a institutiei;

v coordoneaza realizarea evidentei globale si individuale a echipamentelor si a
subretelelor informatice;

v raspunde de respectarea, la nivelul institutiei, a prevederilor legale referitoare la
protectia datelor cu caracter personal;

v analizeaza si propune spre aprobare achizitiile de echipamente informatice, aplicatii
soft, servicii de comunicatii, dotdri pentru modernizarea activitatilor si serviciilor institutiei;



v coordoneaza si monitorizeaza activitatea de transpunere in format digital a u.b. in
scopul valorificarii superioare a fondului de documente;

v coordoneaza activitatea de disponibilizare a informatiilor in formate si caracteristici
specifice utilizarii facile a acestora de catre persoane cu dizabilitati;
v monitorizeaza respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor, a altor

dispozitii de drept referitoare la protectia datelor in colaborare cu juristul institutiei; consiliaza
biblioteca in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor si de a
monitoriza executarea acesteia;

v propune obiectivele individuale specifice si indicatorii asociati acestora pentru
personalul din subordine, astfel incat acestea sa fie in concordanta cu obiectivele generale si
misiunea Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu” Arges;

v analizeazd nevoia de formare profesionala a personalului din subordine si face
propuneri cu privire la participarea la programele de formare si specializare a personalului;
v intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul

din subordine;

v’ evalueaza anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor aprobate
la nivelul institutiei;

v verificd oportunitatea si corectitudinea intocmirii referatelor privind achizitia sau
scoaterea din magazie de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, si a referatelor de
transfer mijloace fixe/obiecte de inventar;

v realizeaza consultarea salariatilor cu privire la perioada de desfasurare a concediilor de
odihna pentru anul urmator si completarea situatiei privind programarea concediilor de odihna;
vizarea acestor documente de catre seful ierarhic superior si depunerea la biroul resurse umane
la termenele prevazute; urmarirea respectarii programarii concediilor de odihna.

v' in vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, existent la nivelul serviciului,
elaboreaza referatul de propunere privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant conform dispozitiilor legale pe care il transmite
compartimentului de resurse umane;

v' propune promovarea personalului din subordine prin elaborarea unui referat pe care il
transmite compartimentului de resurse umane;

v'la cererea salariatului, in cazul in care acesta a absolvit o forma de invatamant superior in
specialitatea in care 1si desfasoara activitatea sau consideratd de Biblioteca Judeteana ,,Dinicu
Golescu” Arges ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, justificatd de necesitatea
modificarii figei de post, propune printr-un referat, promovarea salariatului intr-o functie cu un
nivel de studii superior, pe care il supune aprobarii managerului;

v respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern,
Codului de conduitd aprobate la nivelul institugiei, precum si ale altor dispozitii legale in
vigoare;

v' se informeaza permanent cu privire la documentele interne in vigoare, precum si cu privire
la activitatile/evenimentele pe care biblioteca le desfasoara, prin consultarea retelei Intranet a
institutiei. Completeaza baza de date Intranet cu informatii corespunzatoare, atunci cand este
cazul, cu respectarea regulilor privind securitatea accesului;

v’ aplica procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei ;

v" colaboreaza cu alte institutii si organisme profesionale in vederea transmiterii periodice de
informatii;

In calitate de membru al Comisiei_de monitorizare a sistemului de control intern/
managerial are urmatoarele sarcini:
v participa la coordonarea procesului de actualizare a obiectivelor generale si specifice,
a activitdtilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare




a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare,
respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

v participd la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei
entitati publice.

v analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate
de catre conducerea entitatii.

v participa la analiza Planului de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice si semneaza varianta finala agreata la nivelul Comisiei
de monitorizare.

v participa la analiza si aprobarea Informadrii privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la nivelul entitatii;

v participa la Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial (anual).

v completeaza Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a sistemului de
control intern managerial si isi asuma raspunderea pentru realitatea datelor furnizate In acesta.
v analizeaza Raportul asupra sistemului de control intern managerial.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de: director adjunct
-superior pentru: structura organizatorica din subordine conform organigramei aprobate
b) Relatii functionale: cu salariatii institutiei
Relatii de control: controleazd activitatea salariatilor din Serviciul Informatizare i
Automatizare
c) Relatii de reprezentare: specifice domeniului de activitate
2. Sferarelationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: relatii de colaborare cu celelalte institutii de cultura
din judet, cu bibliotecile din reteaua judetului Arges si cu bibliotecile publice la nivel national,
de cate ori este nevoie.
b) Cu organizatii internationale: --
C) Cu persoane juridice private: specifice domeniului de activitate
3. Delegarea de atributii si competenta:
E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
3. Semnatura:
4. Data Intocmirii:
F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data:
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data Intocmirii:



Serviciul Proiecte de Informare comunitara si coordonare biblioteci publice din judet
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: Sef Serviciu

3. Gradul profesional: grad II
4. Scopul principal al postului: Organizarea, coordonarea si dezvoltarea Serviciului Proiecte de
Informare comunitara si coordonare biblioteci publice din judet prin actiuni i activitati menite
sd conduca la atingerea obiectivelor specifice si generale ale institutiei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

-absolvent al unei institutii de nvatdmant superior de lunga duratd, cu diploma de licenta
sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): Perfectionare continud 1n biblioteconomie si stiinta
informarii, managementul proiectelor

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul de operare
Microsoft Office; soft integrat de gestiune a functiilor de biblioteca (TinRead); gestionare
pagini web si instrumente social media; internet si comunicare online.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba strdina de circulatie internationala
—nivel ridicat.

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

- gandire sistematica, capacitate de sinteza, concizie §i acuratete In operarea datelor,
cunoasterea si utilizarea surselor de informare aflate la dispozitie, adaptabilitatea la conditiile
impuse de lucrul la calculator, aptitudini de comunicare si lucru in echipd, deprinderi de
gestionare a resurselor;

- caracteristici de personalitate: adaptabilitate, constiinciozitate, corectitudine, creativitate,
dinamism, initiativa, seriozitate, perseverenta, preocupare pentru calitatea muncii, rezistenta la
munca in condifii de stres, rigurozitate in realizarea sarcinilor prin constientizarea regulilor si
metodologiilor, seriozitate;

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Aptitudini manageriale, capacitatea de a organiza activitatea din structura subordonata, de a
coordona, evalua si ajusta la nevoie; capacitatea de a implementa la timp, cu resursele alocate
actiuni §i activitafi menite sa conducd la atingerea obiectivelor specifice si generale ale
institutiei
C. Atributiile postului:

v' coordoneazd, evalueazd stadiul de progres si raporteazd periodic cu privire la
implementarea programelor, proiectelor si activitatilor informativ-educative desfasurate in
conformitate cu Calendarul anual al activitatilor Bibliotecii Judetene Arges Dinicu Golescu”;

v identificd oportunititi de dezvoltare (actiuni, colaborari, parteneriate, proiecte,
programe), analizeazd, concepe/scrie si propune spre aprobare derularea acestora,
monitorizeaza implementarea lor;

v" coordoneazd dezvoltarea canalelor de comunicare online ale Bibliotecii din punct de
vedere al continutului editorial;

v" urmdreste si verifica functionalitatea si modernizarea retelei de biblioteci publice din
judet, organizeaza activitdti in cadrul punctelor de informare comunitard deschise in



bibliotecile publice din judet, desfasoara actiuni de advocacy in sprijinul retelei judetene de
biblioteci publice;

v’ organizeaza, coordoneaza, planifica activitatea de indrumare metodica a bibliotecarilor
din bibliotecile publice din judetul Arges;

v’ coordoneaza activitatea de culegere de date si raportare statisticd a indicatorilor
specifici entitatii;

v monitorizeazd permanent si tine evidenta activitatilor desfasurate la nivelul serviciului,
cu respectarea standardelor profesionale in domeniu, in scopul atingerii obiectivelor specifice
anuale;

v’ realizeaza rapoarte periodice catre seful ierarhic superior (lunar in documente
colaborative si anual in cadrul unui raport sintetic) a activitatilor desfasurate si/sau a
indicatorilor statistici asociati activitatii de specialitate desfasurate;

v analizeazd nevoia de formare profesionald a personalului din subordine si face
propuneri cu privire la participarea la programele de formare si specializare a personalului;

v’ intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este cazul, figsele posturilor pentru personalul
din subordine;

v' propune obiectivele individuale specifice si indicatorii asociati acestora pentru
personalul din subordine, astfel incat acestea sd fie in concordanta cu obiectivele generale si
misiunea Bibliotecii Judetene “Dinicu Golescu™ Arges;

v’ evalueaza anual activitatea personalului direct subordonat, conform procedurilor
aprobate la nivelul institutiei; propune promovarea/ sanctionarea acestuia;

v" verificd oportunitatea si corectitudinea intocmirii referatelor privind achizitia sau
scoaterea din magazie de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, si a referatelor de
transfer mijloace fixe/obiecte de inventar;

v’ realizeaza consultarea salariatilor cu privire la perioada de desfasurare a concediilor de
odihna pentru anul urmator si completarea situatiei privind programarea concediilor de odihna;
vizarea acestor documente de catre seful ierarhic superior si depunerea la biroul resurse umane
la termenele prevazute; urmarirea respectarii programadrii concediilor de odihna.

v' in vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, existent la nivelul serviciului,
elaboreaza referatul de propunere privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant conform dispozitiilor legale pe care il transmite
compartimentului de resurse umane;

v’ propune promovarea personalului din subordine prin elaborarea unui referat pe care il
transmite compartimentului de resurse umane;

v la cererea salariatului, in cazul in care acesta a absolvit o forma de invatamant superior
in specialitatea Tn care isi desfasoara activitatea sau consideratd de Biblioteca Judeteand
,Dinicu Golescu” Arges ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, justificatd de necesitatea
modificarii fisei de post, propune printr-un referat, promovarea salariatului intr-o functie cu un
nivel de studii superior, pe care il supune aprobarii managerului;

v" respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern, Codului de conduita aprobate la nivelul institutiei, precum si ale altor dispozitii legale
in vigoare;

v se informeaza permanent cu privire la documentele interne in vigoare, precum si cu
privire la activitatile/evenimentele pe care biblioteca le desfasoara, prin consultarea retelei
Intranet a institutiei. Completeaza baza de date Intranet cu informatii corespunzatoare, atunci
cand este cazul, cu respectarea regulilor privind securitatea accesului;

v’ aplica procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei ;

v’ colaboreaza cu alte institutii si organisme profesionale in vederea transmiterii
periodice de informatii;



In calitate de membru al Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern/
managerial are urmatoarele sarcini:
v participa la organizarea procesului de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare catre conducatorul entitatii publice.
v participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei
entitati publice.
v analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate
de catre conducerea entitatii.
v participa la analiza Planului de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice si semneaza varianta finala agreata la nivelul Comisiei
de monitorizare.

v participd la analiza si aprobarea Informadrii privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la nivelul entitatii;

v participa la Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial (anual).

v completeazd Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a sistemului de
control intern managerial si isi asuma raspunderea pentru realitatea datelor furnizate In acesta.
v analizeaza Raportul asupra sistemului de control intern managerial.

D. Sfera relationala a titularului postului
4. Sfera relationald interna:
d) Relatii ierarhice:
-subordonat fatad de: director adjunct
-superior pentru: structura organizatorica din subordine conform organigramei aprobate
e) Relatii functionale: cu salariatii institutiei
Relatii de control: controleaza activitatea salariatilor din Serviciul Proiecte de Informare
comunitara §i coordonare biblioteci publice din judet
5. Sfera relationala externa:

d) Cuautoritati si institutii publice: relatii de colaborare cu celelalte institutii de cultura
din judet, cu bibliotecile din reteaua judetului Arges si cu bibliotecile publice la
nivel national, de céte ori este nevoie, In contextul activitatii serviciului.

e) Cu organizatii internationale: specifice activitatii institutiei si serviciului

f) Cu persoane juridice private: specifice activitatii institutiei.

6. Delegarea de atributii si competenta:
E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
3. Semnatura:
4. Data Intocmirii:
F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data:
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
3. Semnatura:
4. Data Intocmirii:



