ROMANIA
COMUNA SOVEJA
JUDETUL VRANCEA

Web: http://www.comunasoveja.ro, e-mail: contact@comunasoveja.ro
Telefon: 0237/242 001

ANUNT

Primiria Comunei Soveja, Judetul Vrancea organizeazi concurs in vederea ocupirii pe
durati nedeterminati a functiei contractuale de executie, vacante, de referent de

specialitate, in cadrul compartimentului cultura

L. Conditii generale necesare inscrierii la concurs:cele prevazute de art.3 al

regulamentului cadru aprobat prin Hotdrdrea Guvernului Nr.286 din 23 martie 2011 cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

are celdfenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romdnia,
cunoaste limba romdnd, scris §i vorbit;

are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale,

are capacitate deplind de exercifiu,

are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdafile
sanitare abilitate;

indeplineste condiiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte condifii specifice
potrivit ceringelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savdrsirea unei infracfiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedicd infdptuirea justiiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei
infractiuni savdrgite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei,
cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice

1. Studii superioare;
2. Fard vechime in muncd,
3. Cunostinte operare in program Microsoft Office.



Dosarul de concurs va contine actele prevdzute de art.6 al regulamentului cadru aprobat
prin Hotdardrea Guvernului Nr.286 din 23 martie 2011 cu modificdrile si completdrile
ulterioare:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritafii sau institutiei publice
organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicala care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
Actele prevazute mai sus vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitétii,
copiilor cu acestea de catre secretariatul comisiei de concurs.

Nu se accepta depunere de dosare incomplete.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:
1. Depunerea dosarelor : 20 iunie - 01 iulie 2022; (01 iulie -termen limita depunere
dosare)
2. Selectia dosarelor: 03 iulie 2022
Proba scrisa: 11 iulie 2022, ora 10,00;
4. Interviu — Se va sustine in termen de maxim 4 zile lucritoare de la sustinerea probei
scrise, data si ora probei interviu se afiseazi odata cu rezultatele la proba scrisi;

B

5.
Dosarele se vor depune la secretariatul comunei Soveja, judetul Vrancea — persoana de
contact — secretar comisie — Dutu Rodica , tel. 0237/242001
Detaliile complete privind conditiile de inscriere, actele necesare de inscriere, conditiile generale
si specific ale functiei, precum si bibliografia vor fi afisate la sediul institutiei publice -Primaria
comunei Soveja si pe pagina de internet a acesteia .

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea 334/2002, Legea bibliotecilor, republicata;



2. Ordinul Ministerului Culturii nr. 2062 /2000 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

3.0rdinul Ministerului Culturii nr. 2069/1998, pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice;

4. Legea 307/2006 privind Apararea impotriva incendiilor, republicata;

5. 0.U.G. 57/2019- Codul administrative cu modificarile si completarile ulterioare;

Contestatiile la fiecare proba se pot depune in maxim o zi de la afisarea rezultatelor.

Se pot prezenta la urmatoarea probd, numai candidatii declarati admisi la proba
precedenta.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei Comunei Soveja, judetul Vrancea
telefon-0237/242001.




COMUNA SOVEJA

FISA POST

A. Informatii generale privind postul:
A.1. Denumirea postului: Referent de specialitate
A.2. Nivelul postului: De executie
A.3. Scopul principal al postului: bibliotecar

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
B.1. Studii de specialitate: Superioare
B.2. Perfectionari (specializari):
B.3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft
Office (Word, Excel), Internet Explorer, nivel mediu
B.4. Limbi straine:
B.5. Abilitati, calitati, aptitudini necesare:
adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si echilibrat,
capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de lucru in
echipa, pregatire de materiale si rapoarte.
Calm,, rabdare, amabilitate, politete, tact, , fermitate si eficienta;
Notiuni generale de psihologie si psihopedagogia lecturii si a cititorului; Calm,
adaptabilitate, rabdare, amabilitate, politete, tact, fermitate si eficienta
B.6. Cerinte specifice: disponibilitate de a lucra in program prelungit, deplasari
In teren,
B.7. Competenta generala/ manageriala: culegere, clasificare si interpretare a
informatiilor; acordare de consultanta si consiliere.

C. Atributii, responsabilitati
C.1.Atributii.responsabilitati specifice postului:
Avind in vedere Legea nr. 334/2002 Republicata: Bibliotecarului ii revin sarcini
complexe legate de :
. constituirea si dezvoltarea colectiilor
evidentierea documentelor de biblioteca;
catalogarea documentelor achizitionate;
cotarea documentelor;
organizarea cataloagelor de biblioteca;
organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;
activitatea cu utilizatoriii privind comunicarea documentelor ( gestionarea
materiala a imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lectura)
precum si alte servicii de biblioteca;
C.2. Atributii specifice postului :
 Inventarierea fondului de biblioteca ;
Intocmirea fiselor de utilizare a bibliotecii;
Oferirea documentelor de biblioteca spre imprumut utilizatorului;
Acordarea de consultanta utilizatorului ;
Comunicarea cu utilizatorul;
Achizitia documentelor de biblioteca ;
Catalogarea - clasificarea documentelor aflate in inventarul sau ;
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- Pastrarea curateniei si crearea unui ambient placut;

«  Mentinerea relatiilor de colaborare profesionala ;

« Indentificarea restantelor prin consultarea fiselor de utilizare a
documentelor de biblioteca si evidentierea documentelor nerestituite la timp

- Raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a
dotarii bibliotecii;

e Operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

«  Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

*  Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

«  Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

«  Actiuni instructiv - educative, informativ-formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice;

«  Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul
elevilor.

C.3. Activitati specifice:

. Evidenta si popularizarea publicatiilor, achizitii si casare de publicatii;

. Depozitare, catalogare, clasificarea, imprumut, colaborarea cu unele
compartimente in vederea realizarii activitatii de formare continua,
participarea obligatorie la stagii de pregatire initiala si continua.

C.4. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii muncii

(SSM):
e sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;
sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;
sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor,
precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

o saaduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e sa aduca la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

e sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata responsabilul SSM;

« sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa;

e sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca
toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sanatate la locul de munca; _

e sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte 1mpuse de autoritatea competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

e sa dea relatii din proprie initiative sau la solicitarea organelor de control si
de cercetare in domeniul protectiei muncii.

C.5. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta (SU):

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice format de responsabilul cu situatiile de urgenta;

o sa utilizeze instalatile, echipamentele din dotare potrivit 1nstructiunilor
tehnice si a celor date de responsabilul SU;

e sa nu efectueze manevre nepermise, neautorizate ale sistemelor si intalatiilor
de aparare impotriva incendiilor; )

e sa comunice responsabilului SU, imediat dupa constatare, orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a orice situatie stabilita de
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acesta ca fiind pericol de incendiu, precum g orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor; .

e sa coopereze, dupa caz, cu salariatii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare;

e sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile detinute

referitoare la producerea incendiilor.

D. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
D.1. Denumire: Referent de specialitate

D.2. Clasa: gradul I
D.3. Gradul profesional: superior
D.4. Vechimea in specialitate necesara:

E. Sfera relationala a titularului de post:

E.1. Sfera relational interna:
a. Relatii ierarhice: subordonat fata de superior
b. Relatii functionale: cu membrii Consiliului Local, cu toate
compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului

Relatii de control: - B
Relatii de reprezentare: cu ocazia delegarii in vederea realizarii unor

sarcini de serviciu.
E.2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: Cu Biblioteca Judeteana, Post Politie, alte
unitati si institutii cu care intra in relatii de serviciu
b. cu organizatii internationale: -
c. cu persoane juridice private: Da
E.3. Limite de competenta: In limita prezentei fise
E.4. Delegarea de atributii si competente: conf. dispozitiei primarului  poate
executa si alte atributii date de catre conducerea primariei;

T

Inlocuit de

Inlocuieste pe

F. Documentele de referinta care stau la baza indeplinirii sarcinilor prevazute in

fisa postului:
F.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Local,
F.2. Documentele sistemului de management al calitatii,
F.3. Legislatia in vigoare referitoare la administratia publica locala, functionari

publici etc.



Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Semnatura:

Data intocmirii / /

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data: / i

Avizat:
Numele si prenumele:

Functia publica de conducere: PRIMAR

Semnatura

Data / /




