ORDIN Nr. 5660/2016 din 26 octombrie 2016

privind aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursului sau
examenului pentru ocuparea functiilor de director general si director general
adjunct la bibliotecile centrale universitare

EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII
STIINTIFICE

PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR. 897 din 9 noiembrie 2016

in conformitate cu prevederile:

- art. 57 din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 30 si 31 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararii Guvernului nr. 286/2011 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;

- Hotararii Guvernului nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

ministrul educatiei nationale si cercetarii stiintifice emite prezentul ordin.

ART. 1

Se aproba Metodologia de organizare si desfasurare a concursului sau
examenului pentru ocuparea functiilor de director general si director general
adjunct la bibliotecile centrale universitare, cuprinsa in anexa care face parte
integranta din prezentul ordin.

ART. 2

La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, prevederile Ordinului
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.385/2010 privind
aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursului pentru
ocuparea functiilor de director general si director adjunct la bibliotecile centrale
universitare si de director general la Biblioteca Pedagogica Nationala "I. C.
Petrescu" din Bucuresti, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
714 din 26 octombrie 2010, se abroga.

ART. 3

Directia generala invatamant superior, Directia programe universitare i
corelare cu piata muncii din Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice si bibliotecile centrale universitare vor duce la indeplinire prevederile
prezentului ordin.



ART. 4
Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

p. Ministrul educatiei nationale si cercetarii stiintifice,
Laurentiu-Danut Vlad,
secretar de stat

Bucuresti, 26 octombrie 2016.
Nr. 5.660.

ANEXA

METODOLOGIE
de organizare si desfasurare a concursului sau examenului pentru ocuparea
functiilor de director general si director general adjunct la bibliotecile
centrale universitare

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

ART. 1

Prezenta metodologie este elaborata pe baza prevederilor art. 57 din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale art. 30 si 31 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 286/2011
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.

ART. 2

(1) Ocuparea functiei de director general si director general adjunct la
bibliotecile centrale universitare se face prin concurs sau examen.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat,
ocuparea postului se face prin examen,

ART. 3

La concursul organizat pentru ocuparea functiei de director general si director
general adjunct la bibliotecile centrale universitare poate participa orice
persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin
fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

ART. 4




Poate participa la concursul pentru ocuparea functiei de director general si
director general adjunct la bibliotecile centrale universitare persoana care
indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetdtenia romana, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) 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;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0 incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

ART.5

(1) Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca, cumulativ,
persoanele care participa la concursul pentru ocuparea functiei de director
general la bibliotecile centrale universitare sunt urmatoarele:

a) sunt cadre didactice universitare si au cel putin titlul de conferentiar
universitar;

b) au absolvit cursuri de specialitate in domeniul biblioteconomic, bibliologic,
stiinta informarii sau managementul informatiei si/sau au publicat lucrari
stiintifice in domeniu,

c¢) au 5 ani vechime in conducerea unor structuri infodocumentare;

d) au recomandare/caracterizare din partea senatului universitatii in cadrul
careia 1si desfasoara activitatea, care vizeaza calitatile profesionale, manageriale
si morale;

) au cunostinte de utilizare a calculatorului, procesare texte;

f) cunosc doua limbi straine de circulatie internationala.

(2) Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca, cumulativ,
persoanele care participa la concursul pentru ocuparea functiei de director
general adjunct la bibliotecile centrale universitare sunt urmatoarele:

a) sunt absolventi ai unei institutii de invatamant superior de lunga durata, cu
diploma de licenta sau echivalents;

b) au absolvit cursuri de specialitate in domeniul biblioteconomic, bibliologic,
stiinta informarii sau managementul informatiei si/sau au publicat lucrari
stiintifice in domeniu;

c¢) dovedesc calitati in functii de conducere, indrumare si control anterioare;



d) au vechime de cel putin 8 ani in domeniu (biblioteca, centru de informare
si documentare, cadru didactic in invatdmantul de specialitate, arhiva, muzeu
etc.);

e) au recomandare/caracterizare din partea consiliului de administratie al
institutiei de unde provin, care vizeaza calitdtile profesionale, manageriale si
morale;

f) au cunostinte de utilizare a calculatorului;

g) cunosc doua limbi straine de circulatie internationala.

CAPITOLUL 11
Publicitatea concursului

ART. 6

(1) Concursul pentru ocuparea functiilor de director general si director general
adjunct la bibliotecile centrale universitare se organizeaza de Ministerul
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice.

(2) Secretarul de stat care coordoneaza activitatea bibliotecilor de la
Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice stabileste data organizarii
si desfasurarii concursului.

(3) Textul anuntului pentru concurs si bibliografia se stabilesc de catre
compartimentul de specialitate din minister §i se aproba de catre secretarul de
stat.

(4) Bibliografia prevazuta in anexa nr. 6 cuprinde acte normative, lucrari,
articole de specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate.

(5) Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice afiseaza pe site-ul
institutiei, cu cel pufin 15 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima
proba a concursului, anuntul privind concursul. De asemenea, anuntul se publica
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a, intr-un cotidian de larga
circulatie, precum si la sediul institutiei.

(6) Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice afiseaza, la sediul
propriu, anuntul, care va cuprinde urmatoarele elemente:

a) nivelul functiei scoase la concurs;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care
asigurd secretariatul comisiei de concurs;

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuala vacant
prevazute la art. 4;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la
care se pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de
concurs, termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele



in care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si
termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

(7) Informatiile prezentate se mentin la locul de afisare si pe pagina de
internet pana la finalizarea concursului.

(8) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile
generale si specifice, calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si,
dupa caz, tematica, se transmit spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin
intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele prevazute de alin.
(1).

(9) In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului, publicitatea modificarii respective se face prin aceleasi
mijloace prin care s-a facut publicitatea concursului.

(10) Candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucratoare de la
data afisarii anuntului privind concursul.

(11) Sunt acceptate la inscriere numai dosarele candidatilor care intrunesc
integral conditiile din prezenta metodologie.

CAPITOLUL 11
Dosarul de concurs

ART.7

(1) Dosarul de inscriere la concurs se depune la Compartimentul Biblioteci
din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice si cuprinde
urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere adresatd ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

¢) copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor, ale ordinului de
acordare a titlului didactic si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice,
certificate "conform cu originalul;

d) copie a carnetului de munca sau documentului echivalent, certificate
"conform cu originalul", completat la zi, eliberat de institutia de la care provine
candidatul, in conformitate cu art. 34 alin. (5) din Legea nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) cazierul judiciar, in original, sau o declaratie pe propria raspundere ca nu
are antecedente penale care sa il facd incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate 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, conform modelului prevazut in anexa nr. 1, care face
parte integranta din prezenta metodologie;

h) recomandare din partea institutiei de la care provine candidatul;

1) oferta manageriald a candidatului pentru postul pentru care candideaza,
depusa in plic sigilat;

j) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

k) opisul dosarului, in dublu exemplar; un exemplar se restituie sub semnatura
persoanei care a depus dosarul.

NOTA:
In dosar se numeroteaza fiecare fila, iar numarul total de file se consemneaza
in opis.

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. e), candidatul 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.

(4) Actele prevazute la alin. (1) lit. b), ¢) s1 d) vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

(5) Dosarul este inregistrat dacd sunt respectate in totalitate conditiile
prevazute la alin. (1). Dupa inregistrare nu se admite completarea cu documente
a dosarului de concurs.

(6) In caz de respingere, motivele sunt consemnate in opisul dosarului, care
este semnat de directorul directiei de specialitate si de cdtre persoana care
depune dosarul pentru luarea la cunostinta.

CAPITOLUL IV
Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

ART. 8

(1) Ministrul educatiei nationale si cercetarii stiintifice numeste prin ordin
comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor pe baza propunerilor
compartimentului de specialitate din minister, pana cel tarziu la data publicarii
anuntului de concurs.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare
a contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta
profesionald in domeniul biblioteconomic.

(3) Comisia de concurs pentru ocuparea functiilor de director general si
director general adjunct la bibliotecile centrale universitare are urmatoarea
componenta:



- presedinte - secretarul de stat care coordoneaza activitatea bibliotecilor;

- membri: 2 specialisti in domeniu (cadre didactice din invatdmantul superior
de biblioteconomie si stiinta informarii, directori generali sau directori generali
adjuncti ai bibliotecilor centrale universitare, rectori, prorectori, decani);

- secretariatul comisiei este asigurat de catre un consilier din cadrul
compartimentului Biblioteci din Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice.

(4) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

(5) Membrii comisiilor de concurs, Tnainte de desfasurarea concursului, vor
declara pe propria raspundere ca nu au in randul candidatilor rude sau afini pana
la gradul IV inclusiv ori relatii conflictuale cu vreun candidat.

CAPITOLUL V

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a
contestatiilor

ART.9

Comisia de concurs prevazuta la art. 8 alin. (3) din prezenta metodologie are
urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) elaboreaza subiectele pentru proba scrisa dupa cum urmeaza:

- un set de 9 itemi din legislatia de specialitate;

- un set de 6 itemi din management institutional si administrativ;

- un set de 15 itemi de specialitate;

c) stabileste, in ziua concursului, subiectele pentru testul-grila, selectand
dintre itemii elaborati;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi
comunicate candidatilor;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare
etapa de concurs, precum si raportul final al concursului;

h) membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea
confidentialitatii subiectelor propuse.

ART. 10

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia
dosarelor si cu privire la notarea probei scrise si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi
comunicate candidatilor.

ART. 11



Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) primesc dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa
caz,

b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiel de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c¢) Intocmesc, redacteaza si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea
specifica a acesteia si raportul concursului, care vor fi semnate de catre toti
membrii comisiei;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
concursului.

CAPITOLUL VI
Probele de concurs si evaluarea candidatilor

ART. 12

(1) Concursul pentru ocuparea functiilor de director general si director general
adjunct la bibliotecile centrale universitare consta in 3 etape succesive, dupa
cum urmeaza:

a) evaluarea curriculumului vitae;

b) proba scrisa;

c) interviul.

(2) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la
etapa precedenta.

ART. 13

a) Evaluarea curriculumului vitae consta in analiza si evaluarea rezultatelor
obtinute in educatie si formare, a aptitudinilor si competentelor personale, pe
baza itemilor si a punctajului din anexa nr. 2.

Pentru functiile de director general si director general adjunct la bibliotecile
centrale universitare punctajul maxim este de 100 puncte. Punctajul minim de
promovare a probei este de 70 puncte.

b) Proba scrisd consta in rezolvarea unui test-grila

Testul consta in rezolvarea a 10 itemi: 3 itemi din legislatia de specialitate, 2
itemi din management institutional si administrativ si 5 itemi de specialitate.
Fiecare item este punctat cu 1 punct.

Pentru functiile de director general si director general adjunct la bibliotecile
centrale universitare punctajul maxim este de 100 puncte. Punctajul minim de
promovare a probei este de 70 puncte.

Durata de sustinere a testului este de 1 ora.



c) Interviul se sustine 1n fata comisiei de concurs, care apreciaza calitatea si
sustinerea ofertei manageriale, precum si raspunsul la intrebarile referitoare la
legislatia de specialitate, management institutional si administrativ, deontologie
profesionala, pe baza itemilor si punctajului din anexa nr. 4.

Pentru functiile de director general si director general adjunct la bibliotecile
centrale universitare punctajul maxim este de 100 puncte. Punctajul minim de
promovare a probei este de 70 puncte.

CAPITOLUL VI
Desfasurarea concursului

ART. 14

(1) Concursul se desfasoara la sediul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice.

(2) Programul desfasurarii concursului se stabileste de catre secretarul de stat
care coordoneaza activitatea bibliotecilor.

(3) Schimbiarile care pot surveni, din motive obiective, privind locul, data si
programul de desfasurare a concursului sunt aduse la cunostinta candidatilor, in
scris, prin e-mail, cu cel putin 48 de ore inaintea acestuia, de catre persoanele
imputernicite din cadrul ministerului. In situatii exceptionale, cind termenul de
concursului se consemneaza de catre secretarul comisiei intr-un proces-verbal
semnat de membrii comisiei de concurs.

(4) Reprogramarea concursului se face in baza comunicarii Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, insotita de copia procesului-verbal

eqe w0

CAPITOLUL VI
Stabilirea si afisarea rezultatelor

ART. 15

(1) Evaluarea probelor de concurs se face de catre presedintele comisiei de
concurs si de catre membrii acesteia, in plenul comisiei, prin acordarea de
puncte, potrivit itemilor mentionati in anexele nr. 2, 3 si 4.

(2) Punctajul acordat la fiecare proba, pentru fiecare candidat, va fi consemnat
in borderoul de notare prevazut in anexa nr. 5.

(3) In situatia obtinerii unor medii egale de catre candidati, departajarea se va
face pe baza urmatoarelor criterii, in ordine:

- vechimea in specialitate;

- grade stiintifice si didactice;

- cursuri de perfectionare;

- media de absolvire a facultatii.
ART. 16




Secretarul comisiei intocmeste procesul-verbal in care consemneaza
parcurgerea etapelor prevazute de prezenta metodologie si rezultatele
concursului. Procesul-verbal este semnat de catre presedintele comisiei de
concurs si de membrii acesteia.

ART. 17

Rezultatele concursului se afiseaza, in ordine descrescatoare a punctajelor
totale obtinute de candidati, la sediul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, dupa incheierea concursului, in aceeasi zi.

ART. 18

(1) Contestatiile se depun in termen de cel mult o zi lucratoare de la afisarea
rezultatelor la compartimentul Biblioteci al ministerului, care le va transmite
comisiel de contestatii, formatd din trei membri §1 numita prin ordin al
ministrului.

(2) Comisia le va solutiona in termen de maximum o zi lucrdtoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(3) Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si se comunica in scris
raspunsul catre contestatar.

(4) Nu se pot contesta rezultatele concursului altui candidat.

(5) Rezultatele finale, dupa solutionarea contestatiilor, se afiseaza la sediul
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice si pe pagina de internet
a institutiei.

(6) Dintre candidatii admisi dupa solutionarea contestatiilor la concursul
pentru ocuparea functiilor de director general si director general adjunct la
bibliotecile centrale universitare este declarat "reusit" candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj.

CAPITOLUL IX
Dispozitii finale

ART. 19

(1) Numirea candidatului declarat "admis" la concursul pentru ocuparea
functiilor de director general si director general adjunct la bibliotecile centrale
universitare, dupa expirarea perioadei de depunere si de rezolvare a
contestatiilor, se face prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice.

(2) Ordinul de numire se comunica bibliotecii centrale universitare, in vederea
intocmirii deciziei de numire, a contractului individual de munca, conform legii,
si a fisei postului, ale caror modele se afla prevazute in anexele nr. 7 si 8, care
fac parte integranta din prezenta metodologie.

ART. 20

Anexele nr. 1 - 8 fac parte integranta din prezenta metodologie.

ANEXA 1



la metodologie

MODEL
de curriculum vitae european

<numele aplicantului>

Curriculum vitae

INFORMATII PERSONALE

Nume

(Nume, prenume)

Adresa

postal, oras,

(numarul, strada, cod

tara)

Telefon

Fax

E-mail

Nationalitate

Data nasterii

(ziua, luna, anul)

EXPERIENTA PROFESIONALA

* Periocada (de la - péana la)

experientd|

(Mentionati pe rand fiecare



| | profesionala pertinents,
incepénd cu |

| | cea mai recentda dintre
acestea.) |

| * Numele si adresa angajatorului |

* Tipul activitdtii sau sectorul de |

|
|
| activitate |
|
|

| * Functia sau postul ocupat |

* Principalele activitati si |

|
|
| responsabilitati |
|
|

|
| EDUCATIE SI FORMARE |

|
| * Perioada (de la - pana la) | (Descrieti separat fiecare
forma de |
| | invdtdmdnt si program de
formare |
| | profesionald urmate,
incepand cu cea |
|
|
|

| mai recenta.)

* Numele si tipul institutiei de |

invatamént si al organizatiei |
profesionale prin care s-a realizat |

formarea profesionala |

|
* Domeniul studiat/Aptitudini |

|
|
| ocupationale |
|
|




| * Tipul calificdrii/Diploma obtinutad

* Nivelul de clasificare a formei de

|
|
| instruire/invatamant
|
|

|
APTITUDINI $SI COMPETENTE PERSONALE

dobédndite in cursul vietii si
carierei, dar care nu sunt
recunoscute neapdrat printr-un

certificat sau o diploma

| Limba materna

|
| Limbi strdine cunoscute
cunoscute si |
| * abilitatea de a citi
bine, |
| * abilitatea de a scrie

* abilitatea de a vorbi

(Enumerati limbile
indicati nivelul: excelent,

satisfdacator.)

|
| Aptitudini si competente artistice
aptitudini si |
| Muzica, desen, pictura, literatura
le-ati |
| etc.
|
|

(Descrieti aceste
indicati contextul in care

dobandit.)

|
| Aptitudini si competente sociale
aptitudini si |
| Locuiti si munciti cu alte persoane,
le-ati |
| intr-un mediu multicultural, ocupati

0 pozitie in care comunicarea este

|

|

|

| importantda sau desfasurati o

|

| activitate in care munca de echipa
|

(Descrieti aceste
indicati contextul in care

dobandit.)



este esentialada (de exemplu, culturd, |

|
|
| sport etc.) |
|
|

| Aptitudini si competente | (Descrieti aceste
aptitudini si |

| organizatorice | indicati contextul in care
le-ati |

| De exemplu, coordonati sau conduceti | dobéndit.)

activitatea altor persoane, proiecte |
si gestionati bugete; la locul de |
muncada, in actiuni voluntare (de |
exemplu, in domenii culturale sau |

sportive) sau la domiciliu. |

|
| Aptitudini si competente tehnice | (Descrieti aceste
aptitudini si |
| (utilizare calculator, anumite tipuri| indicati contextul in care
le-ati |
| de echipamente etc.) | dobandit.)
|
| |

| Permis de conducere |

| Alte aptitudini si competente | (Descrieti aceste
aptitudini si |
| Competente care nu au mai fost | indicati contextul in care
le-ati |
| mentionate anterior | dobandit.)
|
| |
|
| INFORMATII SUPLIMENTARE | (Indicati si alte

informatii utile |
| | care nu au fost mentionate,

de |

| | exemplu, persoane de
contact,

| | referinte etc.)

|

| |

| ANEXE | (Enumerati documentele

atasate



| | CV-ului, dacada este cazul.)

NOTE:

1. Inlocuiti rubrica <numele aplicantului> cu propriul nume.

2. Toate textele marcate cu * au rol informativ si nu apar in CV.
3. Textul dintre () va fi inlocuit cu informatiile cerute.

ANEXA 2
la metodologie

Examinat ........cc0.0... Examinator:

Semndtura
Data ...ttt e e e e

CONCURS
pentru ocuparea functiei de director general/general adjunct la

bibliotecile centrale universitare

EVALUARE CURRICULUM VITAE

| | Punctaj
| Punctaj |
| | maxim*)
| obtinut |
| |
| |
a) Studii: |
|
- Studii aprofundate, masterat, studii academice | 10 p

|
|
|
| |
| postuniversitare, in specialitate sau in management |
| |
| institutional si finantare; |
| |

| - Doctorat, in specialitate, in stiinte socioumane sau in| 10 p

| |

| management institutional |

| |

| |

| |
b) Participarea la stagii de formare/de perfectionare in |

N
| |

| specialitate si/sau in managementul institutional: |

| |

| - in tara; | 10 p
|



- Iin strainatate.

10 p

c) Experienta in activitatea de:

- formator, director/director adjunct;

- functii de conducere, indrumare si control, membru in

consiliul de administratie etc.

10 p

10 p

d) - Lucrari de management institutional sau de

|
specialitate publicate, cu ISBN/ISSN

- Articole de specialitate publicate

10 p

e) Initiere, coordonare, participarea la proiecte-pilot,

la proiecte de reforma invatamadntului, la proiecte

comunitare, la proiecte de integrare europeand, la alte

proiecte internationale

10 p

f) Cunoasterea unei/unor limbi strdine de circulatie

internationald doveditd prin documente emise de o

autoritate in materie (Pentru cei care au pe diplomd, ca

specializare, o limba straind, este suficienta

prezentarea copiei legalizate de pe diploma.)

10 p

g) Cunostinte de operare pe calculator, evaluabile pe

baza documentelor prezentate

10 p

|
TOTAL PUNCTAJ

100 p

o
*) Punctajul maxim va fi defalcat de catre comisia de concurs.



ANEXA 3
la metodologie

Examinat ......eeeeeen.. Examinator:

Semnatura
Data ... ittt e

CONCURS
pentru ocuparea functiei de director general/general adjunct la

bibliotecile centrale universitare

REZULTATELE LA TESTUL-GRILA

Itemi test-grila Punctaj alocat Punctaj obtinut

| | | |
| | | |
| 1 | 10 | |
| | | |
| 2 | 10 | |
| | | |
| 3 | 10 | |
| | | |
| 4 | 10 | |
| | | |
| 5 | 10 | |
| | | |
| 6 | 10 | |
| | | |
| L | 10 | |
| | | |
| 8 | 10 | |
| | | |
| 9 | 10 | |
| | | |
| 10 | 10 | |
| | | |
| Total grila | 100 | |
| | | |
ANEXA 4
la metodologie
Examinat .......c0ccei... Examinator:
Nume ....cciiiieeeeenn
Semnatura
Data ittt ittt
CONCURS

pentru ocuparea functiei de director general/general adjunct la
bibliotecile centrale universitare

EVALUARE - INTERVIU si SUSTINEREA OFERTEI MANAGERIALE



| Criterii
maxim*) | Punctaj obtinut|

|

| | |

|

|interviu|oferta|interviu|ofertad|

| Puncta’j

a) Aspecte organizatorice: proiectarea,

monitorizarea, evaluarea activitdtii

filialelor din subordine, participare si

implicare organizationald, formarea si

conducerea echipelor, capacitatea de a lua

decizii si de a evalua impactul acestora,

exercitarea controlului decizional,

capacitate manageriald, managementul

reuniunilor de lucru

10 p

b) Aspecte financiar-juridice: cunoasterea

|
legislatiei generale si a legislatiei din

domeniul biblioteconomiei; metode si mijloace]

|

|

|

|

|

|

| de atragere a resurselor extrabugetare si de
| |

| finantare (notiuni privind incheierea

| |

|
|
|
|
|

contractului de sponsorizare, de donatie

etc.)

10 p

c) Trasaturi de personalitate relevate de

interviu: capacitate de perceptie globala si

si comunicare, perspicacitate, prezenta de

sintezad creativa, de adaptare, de relationare|

10 p



spirit, capacitate de negociere, de |
|

argumentare, de convingere, empatie, energie, |
|

disponibilitate si rezistenta la efort si |
|

stres, respectarea deontologiei profesionale |

d) Competente personale in: motivatia |
|

candidatului, identificarea activitdtilor/ |

actiunilor concrete necesare atingerii |

obiectivelor stabilite, alocarea resurselor |

umane sSi nonumane pentru realizarea |

activitdtilor, alegerea, desemnarea/delegareal]

persoanelor/echipelor care vor conduce |
|

activitatile stabilite, eficienta comunicadrii|
|

formale si informale, manifestarea selectiva |

|
a puterii |

10 p

e) Viziunea, conceptia si redactarea ofertei |

manageriale; se va avea 1n vedere dacad ofertal

manageriald respectd principiile generale ale|

proiectdrii, este adaptata culturii |
|

organizationale, aplicd metodele si tehnicile]
|

de marketing, este realizatd pe baza unei |

diagnoze si a analizei de nevoi ale |

utilizatorilor bibliotecii si de formare. |

60 p

Total punctaj interviu |

40 p

Total punctaj oferta |

60 p



| |
| Total proba | 100 p | |

| |
*) Punctajul maxim va fi defalcat de catre comisia de concurs.

ANEXA 5
la metodologie

CONCURS
pentru ocuparea functiei de director general/general adjunct la
bibliotecile centrale universitare

BORDEROU DE NOTARE

Examinat .......c.oceea..
Data ittt ettt
Examinatori
L e e , presedinte
2 e e e e e e e e e e e e , membru
T , membru
|INr. | Proba | Examinator 1 | Examinator 2 | Examinator 3 |
Total |
lcrt. | | | |
|
| | | | | |
|
I 1.1 a) | | | |
|
| | | | | |
|
| 2.1 b) | | I |
|
| | | | | |
|
| 3.1 ¢) | | | |

|
| 4.] Punctaj total | | |

Presedinte,

ANEXA 6



la metodologie

BIBLIOGRAFIE SELECTIVA

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile s1 completarile
ulterioare

2. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

3. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

4. Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Ordonanta Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata

6. Ordonanta Guvernului nr. 84/1998 privind constituirea Fondului de
sustinere a bibliotecilor din Tnvatdmant, aprobatd cu modificari si completari
prin Legea nr. 205/2001

7. Ordinul ministrului culturii si cultelor si al ministrului educatiei si cercetarii
nr. 2.338/5.286 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul
interbibliotecar

8. Ioan Ursachi, Management, Bucuresti, Editura A.S.E., 2007

9. Gh. Buluta, Victor Petrescu si Octavian M. Sachelarie, Biblioteca XXI.:
management si1 marketing, Targoviste, Editura Bibliotheca, 2012

ANEXA 7
la metodologie

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Biblioteca ........ccccovvviiiinnne,

FISA POSTULUI
Nr. ..........

DENUMIREA POSTULUI - DIRECTOR GENERAL
la bibliotecile centrale universitare

Grad profesional al ocupatiei postului - Director general
Nivelul postului - conducere

Descrierea postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

a) este cadru didactic universitar si are cel pufin titlul de conferentiar
universitar;



b) are cursuri de specialitate in domeniu si/sau lucrari stiingifice In domeniu;

c) dovedeste calitati in functii de conducere, indrumare si control anterioare;

d) are recomandare/caracterizare (aceasta vizeaza calitatile profesionale,
manageriale si morale) din partea senatului universitatii,

e) are cunostinte de utilizare a calculatorului, procesare texte;

f) cunoaste doua limbi straine de circulatie internationald;

g) este cetdtean roman;

h) nu a suferit vreo condamnare pentru fapte ce I-ar face incompatibil cu
functia;

1) este apt din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei;

j) la data sustinerii concursului, are varsta cu cel putin 4 ani mai mica decat
varsta maxima de pensionare pentru munca depusa si limita de varsta;

k) a obtinut calificativul "foarte bine" in ultimii 4 ani si recomandarea
Senatului Universitdtii sau a organului de conducere al institutiei.

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

a) cunoasterea Invatamantului universitar sub toate aspectele;

b) cunoasterea si aplicarea legilor, hotararilor Guvernului, ordonantelor de
urgentd ale Guvernului, metodologiilor, regulamentelor si a celorlalte
documente legislative din domeniul biblioteconomiei;

c) aprecierea ofertelor de recrutare angajare, formare manageriala si
dezvoltare institutionala;

d) solutionarea contestatiilor si sesizarilor;

e) consultanta de specialitate;

f) tine, semestrial, sedinte de lucru cu personalul institutiei, in care se discuta
toate problemele privind functionarea institutiei, eficienta activitatii
personalului, cazurile de incdlcare a regulamentului de catre cititori §.a.;

g) numeste, transfera si elibereaza din functie personalul de specialitate,
tehnic, economic, administrativ, precum si pe sefii de serviciu si de birou, in
conformitate cu prevederile legale;

h) organizarea, controlul-verificarea, evaluarea si luarea deciziilor.

3. Responsabilitate implicata de post:

a) responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul-verificarea,
comunicarea, autoritatea informala;

b) responsabilitatea privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor
elaborate, corectitudinea aplicarii prevederilor documentelor normative;

c) responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale sesizate direct sau
exprimate prin reclamatii;

d) responsabilitatea propunerilor decizionale.

4. Sfera de relatii (comunicare/relationare) cu:

a) de subordonare: Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice;
secretar de stat care coordoneaza activitatea bibliotecilor in minister;
departamentul de specialitate din minister;



b) functionale: cu toate posturile de conducere si cu toate serviciile din

institutie;

c) colaborare: cu toate posturile similare din celelalte biblioteci universitare

din Romania.

Atributii pe domenii de competenta

| Domeniul de | Unitatea de competentad | Atributii
|
| competenta | |
|
| | |
|
| Organizare | Stabilirea strategiei | Stabileste obiectivele
activitatii |

| | de coordonare si

| directiile de

| dezvoltare ale

|
|
|
|
procedurile de |
|
|
|
|
|
|
|

bibliotecii.

|
Stabileste metodele si

| bibliotecii | coordonare a activitadtilor
| | bibliotecii.
|
|
| | Stabileste metodele de
monitorizare si|
| | | evaluare a activitatii
bibliotecii. |
| |
| |
| | | Organizeazd si r&spunde de
intreaga |
| | | activitate stiintificad si
|
| | | administrativd a
institutiei.
|
| |
| | Planificarea | Elaboreaza planul

managerial al |
activitdatilor din

|
|
| | cadrul bibliotecii
|
|

tematice ale |

administratie.

bibliotecii.

Planificada activitatile

consiliului de



| | Intocmeste lista de

|
| | Initiazada si coordoneaza
programul de |
| | | activitdti stiintifice si
culturale |

|

|

|
prioritati.

|

|

|

| | din cadrul institutiei.

|
| | Verificda indeplinirea
obiectivelor si |

| | | a activitdtilor
planificate. |

|

| | |
| | Asigurarea repartizdrii| Stabileste necesarul de
resurse |

| resurselor financiare | financiare.

|

| activitdatii bibliotecii| Ca ordonator tertiar de
credite decide|
| | | asupra utilizdrii
fondurilor alocate |
| | | si aproba toate actele de

|
|
| | necesare desfdsurarii
|
|

|

| | Intreprinde toate
demersurile necesare|

| | | pentru dezvoltarea bazei
materiale a |

plati din |

| | | conturile institutiei.
|

| |

| |

| | | Analizeazd si decide asupra
|

| | | proiectului de buget.

|

| |

| |

| | | Repartizeazd resursele
financiare. |

|

|

|

| | institutiei.

|
| | Controleaza eficienta
utilizarii |




| resurselor alocate.

| Identificd obiectivele

bibliotecii.

|

|

|

|

| | Organizarea
activitatii |

| | activitatilor |
|

| | bibliotecii
|

| |

activitatea |

| Controleaza si indrumad

bibliotecilor filiale si de

| specialitate.

compartimentelor |

| Repartizeaza sarcinile si
| responsabilitatile

| din biblioteca.

| Management

| Conducerea/Coordonarea

compartimentelor |

| activitatilor

| bibliotecii

| Asigura functionarea

| din biblioteca.

| Monitorizeazd indeplinirea

|

|

|

|

|

sarcinilor. |

| |

|

| | | Deleagd autoritatea.
|

|

| |

| | Asigurarea climatului | Sprijind initiativele si
stimuleaza |

| | de munca eficient 1in | creativitatea
colaboratorilor. |

| biblioteca

|
si un stil]

| Promoveaza lucrul in echipa

| de conducere cooperant.

activitatea

| Monitorizeazd progresul si

| disfunctiile apdrute in



| bibliotecii.

|
|
|
|
| | Asigurarea resurselor | Identificd necesarul de
personal din |
| | umane necesare | cadrul bibliotecii.
|
| | desfdasurdarii
| |
| | activitdatii bibliotecii| Recruteazad, selecteaza si
promoveaza |
| | | personalul din biblioteca.
|
| |
| |
| | | Asigurd corectitudinea si
transparenta|
| | | procesului de selectie.
|
| |
| |
| | | Acordd calificative, premii
sau |
| | | sanctiuni personalului din
subordine. |
| | |
|
| Control- | Verificarea | Verifica indeplinirea
planului de |
| verificare | activitatilor | indrumare si control al
bibliotecii. |

| | compartimentelor din

| |

| | subordine | Tntreprinde toate
demersurile necesare]

| | | pentru dezvoltarea bazei
materiale a |

| | institutiei.

I I
| Elaborarea materialelor| Colecteaza informatiile
privind |
| | de sinteza | indeplinirea planului
managerial. |

| | Analizeazda si sintetizeaza

|
| | Asigura redactarea
materialelor de

|
|
|
|
| | | informatiile colectate.
|
|
|
|



| | | sintezd, pe baza analizei

informatiei |
| | | colectate.
|
| | |
|
| Relatii- | Mentinerea legdaturilor | Asigura fluxul
informational. |
| comunicare | bibliotecii cu
| |
| | Ministerul Educatiei | Raporteazd semestrial/anual

sau ori de|
| | Nationale si Cercetdrii| céte ori este solicitat.

|

| | Stiintifice

| |

| | | Transmite propunerile si
masurile de |

| | | imbundtdtire a activitatii.
|

|

| |

| | Reprezentarea | Dezvoltd si mentine
legaturile cu |

| | bibliotecii in relatii | partenerii sociali si cu
autoritatile |

| publice | locale.

| | Dezvoltd si mentine
legaturile cu |

| | | organizatiile
nonguvernamentale si cu |

| | | institutiile de

specialitate. |
| |
| |
| | | Promoveazd imaginea
bibliotecii.
| | |
|
Pregatire | Perfectionarea | Identifica propria nevoie

e |
profesionaladal| activitatii proprii | perfectionare.

| | Alege forma convenabild de

| | perfectionare.

| | Participa la diverse forme

|
d
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
d

e |



| perfectionare.

| Asigurarea dezvoltdrii/| Analizeazd necesitatile de

regatire a|
| formarii profesionale al| personalului.
| personalului din
|
| subordine | Stabileste modul de
articipare la
| | forme de

erfectionare/formare.
|
|
| | Faciliteaza accesul 1la
orma de |
| | pregatire optima.

|
|
| | Organizeaza activitati
roprii de |
| | perfectionare.

-3 - — —th———"7 -0 —— — — — ' — — — — —

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

Data Intocmirii:

Avizat de:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice:

Semnatura:

Data intocmirii:

ANEXA 8
la metodologie

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Biblioteca ........cccoovvviiinnnnn,



FISA POSTULUI
nr.......

DENUMIREA POSTULUI - DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
la bibliotecile centrale universitare

Nivelul postului - conducere

Descrierea postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

a) este absolvent al unei institutii de invagadmant superior de lunga durata, cu
diploma de licenta sau echivalenta;

b) are cursuri de specialitate in domeniu si/sau lucrari stiintifice in domeniu;

c¢) dovedeste calitati in functii de conducere, indrumare si control anterioare;

d) are vechime de cel putin 8 ani in specialitate;

e) are recomandare/caracterizare (aceasta vizeaza calitatile profesionale,
manageriale si morale) din partea consiliului de administratie al institutiei;

f) are cunostinte de utilizare a calculatorului, procesare texte;

g) cunoaste doud limbi straine de circulatie internationala;

h) este cetatean roman;

1) nu a suferit vreo condamnare pentru fapte ce I-ar face incompatibil cu
functia;

J) este apt din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei,

k) la data sustinerii concursului are varsta cu cel putin 4 ani mai mica decat
varsta maxima de pensionare pentru munca depusa si limita de varsta;

1) a obtinut calificativul "foarte bine" in ultimii 4 ani §1 recomandarea
organului de conducere al institutiei.

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

a) cunoasterea si aplicarea legilor, hotararilor Guvernului, ordonantelor de
urgentd ale Guvernului, metodologiilor, regulamentelor si a celorlalte
documente legislative din domeniul biblioteconomiei;

b) aprecierea ofertelor de recrutare angajare, formare manageriald si
dezvoltare institutional;

c) solutionarea contestatiilor si sesizarilor;

d) consultanta de specialitate;

e) tine, semestrial, sedinte de lucru cu personalul institutiei, in care se discuta
toate problemele privind functionarea institutiei, eficienta activitatii
personalului, cazurile de incédlcare a regulamentului de catre cititori §.a.;

f) numeste, transfera si elibereaza din functie personalul de specialitate,
tehnic, economic, administrativ, precum si pe sefii de serviciu si de birou, in
conformitate cu prevederile legale;

g) organizarea, controlul-verificarea, evaluarea si luarea deciziilor.

3. Responsabilitate implicatd de post:



a) responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul-verificarea,
comunicarea, autoritatea informala;

b) responsabilitatea privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor
elaborate, corectitudinea aplicarii prevederilor documentelor normative;

c) responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale sesizate direct sau
exprimate prin reclamatii;

d) responsabilitatea propunerilor decizionale.

4. Sfera de relatii (comunicare/relationare):

a) de subordonare: cu directorul general al bibliotecii centrale universitare;

b) functionale: cu toate posturile de conducere si cu toate serviciile din
biblioteca.

Atributii pe domenii de competenta

| Domeniul de | Unitatea de competenta | Atributii
|
| competenta | |
|
| | !
|
| Organizare | Stabilirea strategiei | Stabileste obiectivele
activitatii |
| | de coordonare si | bibliotecii.

| directiile de

|
| Planificarea | Elaboreaza planul
managerial al |

|

|

|

| | dezvoltare ale | Stabileste metodele si
procedurile de |

| | bibliotecii | coordonare a activitdtilor
|

| | | bibliotecii.

|

| |

| |

| | | Stabileste metodele de
monitorizare si|

| | | evaluare a activitdtii
bibliotecii. |

| |

| |

| | | Organizeaza si raspunde de
intreaga |

| | | activitate stiintificd si
|

| | | administrativd a
bibliotecii.

|

|

|



| activitdtilor din | bibliotecii.

| | Planifica activitatile

|
|
| | cadrul bibliotecii
|
|

tematice ale
| | | consiliului de
administratie.

| |

| |

| | | Intocmeste lista de
prioritati.

| |

| |

| | | Initiazd si coordoneazéd
programul de |

| | | activitdti stiintifice si
culturale |

| | din cadrul bibliotecii.

|
| | Verificd indeplinirea
obiectivelor si |
| | | a activitatilor
planificate. |
|
| | |
| | Asigurarea repartizdrii| Stabileste necesarul de
resurse |
| resurselor financiare | financiare.

| necesare desfdsurarii

|

| activitdatii bibliotecii| Ca ordonator tertiar de
redite decide]|

| | asupra utilizdrii
ondurilor alocate |

| | si aproba toate actele de

1ati din |
| conturile institutiei.

| | Analizeazd si decide asupra

| | proiectului de buget.

|
| | Repartizeazd resursele
inanciare. |

|
| | Intreprinde toate
emersurile necesare|

Q- —— - — —— — — — — g —h—Q — — — — —



| | | pentru dezvoltarea bazei
materiale a |
| | bibliotecii.

| | Controleaza eficienta

utilizarii |

| | | resurselor alocate.

|

|

| | |
| | Organizarea | Identificd obiectivele
activitatii |

| | activitatilor | bibliotecii.

|

| | bibliotecii

| |

| | | Controleazd si indrumd
activitatea |

| | bibliotecilor filiale si de

| | specialitate.

| | Repartizeaza sarcinile si

| | responsabilitdatile
compartimentelor |
| | | din biblioteca.
|
| | |
|

| Management | Conducerea/Coordonarea | Asigurd functionarea
compartimentelor |

| activitatilor | din biblioteca.

| bibliotecii

| | Monitorizeaza indeplinirea

|

|

|

|

|

sarcinilor. |

| |

| |

| | | Deleagd autoritatea.

|

|

| | |
| | Asigurarea climatului | Sprijind initiativele si
stimuleaza |

| | de munca eficient 1in | creativitatea
colaboratorilor. |

| | biblioteca

| |
| | | Promoveazd lucrul in echipda
si un stil]




| | de conducere cooperant.

| | Monitorizeaza progresul si

| | disfunctiile apdrute in

activitatea |
| | | bibliotecii.
|
|
| | |
| | Asigurarea resurselor | Identificd necesarul de
personal din |
| | umane necesare | cadrul bibliotecii.
|
| | desfasurarii
| |
| | activitdtii bibliotecii| Recruteaza, selecteaza si
promoveaza |
| | | personalul din bibliotecsi.
|
| |
| |
| | | Asigurd corectitudinea si
transparenta|
| | | procesului de selectie.
|
| |
| |
| | | Acordd calificative, premii
sau |
| | | sanctiuni personalului din
subordine. |
| | |
|
| Control- | Verificarea | Verificd indeplinirea
planului de |
| verificare | activitatilor | indrumare si control al
bibliotecii. |

| | compartimentelor din

| |

| | subordine | Tntreprinde toate
demersurile necesare|

| | | pentru dezvoltarea bazei
materiale a |

| | institutiei.

| Elaborarea materialelor| Colecteaza informatiile
privind |

| | de sinteza | indeplinirea planului
managerial. |

| |

|




| | Analizeaza si sintetizeaza

| | informatiile colectate.

|
| | Asigurd redactarea
materialelor de
| | | sintezd, pe baza analizeil

informatiei |
| | | colectate.
|
| | |
|
| Relatii- | Mentinerea legaturilor | Asigura fluxul
informational. |
| comunicare | bibliotecii cu
| |
| | Ministerul Educatiei | Raporteazd semestrial/anual

sau ori de|

Nationale si Cercetarii| céte ori este solicitat.

|

| | Stiintifice

| |

| | | Transmite propunerile si
masurile de |

| | | imbundtdtire a activitatii.
|

|

| |

| | Reprezentarea | Dezvoltd si mentine
legdaturile cu |

| | bibliotecii in relatii | partenerii sociali si cu
autoritatile |

| publice | locale.

|

| | Dezvoltd si mentine
legdaturile cu |

| | | organizatiile
nonguvernamentale si cu |

| | | institutiile de

specialitate. |
| |
| |
| | | Promoveazd imaginea
bibliotecii.
| | |
|
Pregatire | Perfectionarea | Identifica propria nevoie

|

de |
| profesionald| activitdatii proprii | perfectionare.
|
|
|




| Alege forma convenabila de

| perfectionare.

| Participa la diverse forme

| perfectionare.

|

|

|

|

|

|

|

de |

| | | perfectionare.

|

|

|

| | Asigurarea dezvoltdrii/| Analizeazd necesitatile de
pregatire a|

| | formdrii profesionale al| personalului.

|

| | personalului din

| |

| | subordine | Stabileste modul de
participare la |

| | | forme de
perfectionare/formare.

| |

| |

| | | Faciliteazd accesul la
forma de |

| | | pregdtire optimi.

|

| |

| |

| | | Organizeazd activitati
proprii de |

|

|

|

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data intocmirii:

Avizat de:
Numele si prenumele:

Functia publica de conducere din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si

Cercetarii Stiintifice:
Semnatura:
Data intocmirii:



