DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL
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Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud. Cluj,
organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Bibliotecar, studii
superioare, vacant, norma intreagd, perioada nedeterminata, din cadrul structurii: Directia Biblioteca UTCN.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la
art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordu!
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roman3, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completérile uiterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dup3 caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidati {a post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitares;

E) 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 desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea infractiunii
sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 perscane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu madificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - superioare absolvite cu diploma de licenta;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului - nu se solicita

- cunoasterea pachetului Microsoft Office (nivel mediu)

- cunoasterea programului Corel Draw {nivel mediu)

- cunoasterea programului Adobe Acrobat Pro (nivel mediu)

- certificat de competente digitale

- cautari pe internet (nivel mediu)

- cunostinte temeinice de limba engleza (nivel avansat)

- experienta in prepress si in lucrul cu echipamente de tipar digital

- baze de date bibliografice {nivel mediu);

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10 zile

de ia publicarea anuntului, un dosar care va contine urmétoarele documente:

a} formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup4 caz;



d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copille documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului salicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care s3 ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere
ca nu are antecedente penale care sa-| facd incompatibif cu functia pentru care candideaza. In cazul in care
candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ nu are antecedente penale, in cazul in care este
decfarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g) adeverinta medicald care s3 ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului:

h) certificatul de integritate comportamentala din care s3 reiasa ¢& nu s-au comis infractiuni 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 si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 07.12.2023 ora 15.30.

Documentele se pot transmite online |la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic la
Biroul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3 programul pentru depunerea
dosarelor/programul cu publicui este de luni pan3 vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin pogsta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritstilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma fizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul
de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institugiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adres3 de e-mail comunicata de citre acestia si au obligatia de a se prezenta
la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
desfagurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii probei scrise/practice, dupi caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 11.12.2023

Data limitd de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 12.12.2023

Data limitd de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 13,12.2023
Proba scrisa: 15.12.2023, ora 09.00, Str. Memorandumului, nr. 28, safa 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 15.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scris3: 18.12.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scris3: 18.12.2023

Interviul: 19.12.2023, ora 09.00, S5tr. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezuitatelor {a interviu: 19.12.2023

Termenuli limita de depunere a contestatiilor la interviu: 20.12.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor |a interviu; 20.12.2023
Data limita de afisare a rezultatului final: 21.12.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.




PANETLRUL EDUC AT

b

UNIVERSITATEA TEHNICA

i

L@ ;e

12.

DIk CLUJ-NAPOCA

DIRECTIA BIBLIOTECA -

BIBLIOGRAFIA
pentru examinarea in vederea ocupdrii a postului vacant de bibliotecar

Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Regulamentu! de organizare internd a Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca.

Regulamentul de organizare si functionare a Editurii Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca.

Horvat, 53luc: Introducere in biblioteconomie, Editura Grafoart, Bucuresti, 1996.
Biblioteconomie. Manual, Bucuresti, 1594,

Pavel E.,.Albaiu S.: Tehnologie poligrafica, Editura Didactica si Pedagogicd, Bucuresti, 1978.
Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si actualizérile ulterioare.

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificérile si
actualizarile ulterioare.

. Legea nr. 186 din 19 mai 2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise, republicata.
11.

Legea nr. 35 din 6 iunie 1994 privind timbrul literar, cinematografic, teatral, muzical,
folcloric, al artelor plastice, al arhitecturii si de divertisment, republicata.

Legea nr. 111 din 21 noiembrie 1995 privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului Legal de Documente, indiferent de support, republicata.
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TEMATICA CONCURSULUI
pentru examinarea in vederea ocuparii a postului vacant de bibliotecar

. Cunogstiite de biblioteconomie.

. Urmarirea circuitului documentelor din cadrul Directiei Biblioteca, Dep. Editura.
. Realizarea si formatarea documentelor in Microsoft Word.

. Realizarea si editarea documentelor in Corel Draw.

. Editarea documentelor in Adobe Acrobat Pro.

. Pregatirea pentru tipar a documentelor.

. Aparitia si evolutia tiparului.

. Procedee de tipar si tehnica imprimarii.

. Tiparul digital.

10. Compunerea si transmiterea mesajelor si a documentelor folosind serviciul e-
mail.

11. Regulamente de organizare si funtionare a universitatii, bibliotecii si editurii.
12. Legi, standarde de profil (biblioteconomie, biblioteci, editura).

13. Legi, regulamente si instructiuni (editura).
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FISA POSTULUI

Nr. ...

A. Informatii generale privind postul:

1.

2.
3.
4,

Nivelul postului: executie

Denumirea postului; bibliotecar studii superioare - Editura UTPRESS

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din atributiile si responsabilitdtile postului de bibliotecar studii
superioare, activitdti organizatorice si informatice.

Structura in cadrul céreia este normat postul: Directia Generala Biblioteca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari {specializari): certificat de competente digitale

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): Windows (nivel
mediu), MS Office {nivel mediu), Cdutari pe Internet (nivel mediu), Corel Draw (nivel
mediu), Adobe Acrobat Pro (nivel mediu).

4. Limbi stréine {necesitate gi nivel) cunoscute: engleza {nivel avansat)

5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: disciplind, operativitate, implicare, capacitate de
analiza si sintezd, spirit de echipd, disponibilitate pentru dezvoltarea profesional3,
asumarea raspunderii pentru lucrdrile executate, creativitate, inovare, capacitate de
adaptare.

6. Cerinte specifice:

- Experient3 In prepress si in lucrul cu echipamente de tipar digital
- Baze de date bibliografice (nivel mediu).

7. Competenta manageriald: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale
{doar in cazul functillor de conducere).

C. Atributiile postului:

a.

Legat de activitatile specifice:

a.1. Raspunde de realizarea cu eficientd a tuturor sarcinilor stabilite.

a.2. Stabileste un climat de respect reciproc intre bibliotecar - bibliotecar, bibliotecar - utilizator.
a.3. Asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor specifice obiectului de activitate.
a.4. Participa la actiuni organizate de asociatiile profesionale.

a.5. Raspunde de realizarea calitativa i In termen a lucrarilor,

a.6. Tine legatura cu seful ierarhic superior, coopereaza cu celelalte filiale ale bibliotecii i

cu departamentele universitatii.

Legat de disciplina muncit:
b.1. Respectarea programului stabilit prin contractul de munca.
h.2. Respectd Regulamentul intern al UTC-N si Regulamentu! de organizare si functionare

st Memorondormoka e 28, 4073114 Chuj topona, Romanin
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a bibliotecii UTC-N.

b.3. Rezolvarea prompté a sarcinilor asumate,

b.4. Utilizarea responsabild a aparaturii din dotare.

b.5. Aplicarea prevederilor legale referitoare |a sanatatea si securitatea in muncé siin
domeniul situatiilor de urgenta.

b.6. Raspunde de respectarea egalitatii.

b.7. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul i confidentialitatea datelor
si informatiilor.

b.8. Raspunde de exactitatea datelor furnizate.

b.9. Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea
documentelor intocmite si a datelor aprobate.

b.10. Asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor specifice obiectului de activitate.
b.11. Verificarea starii de functionare a aparatelor din dotare {calculator, imprimanta),
semnalarea problemelor aparute, verificarea ordinel si curéteniel n spativl de lucru si
semnalarea lipsurilor constatate responsabilului de cladire.

b.12. Executa si alte sarcini in interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic si in limita
competentelor profesionale.

Atributii principale si sarcini aferente:

c.1l. Urmareste intrarea si iesirea documentelor din cadrui directiei biblioteca.

¢.2. Tine legdtura cu compartimentele pentru asigurarea bunei functioniri a directiel.
¢.3. Participa la preluarea manuscriselor de la autori.

c.4. Realizeaza fisele CIP ale publicatiilor noi.

¢.5. Trimite la Biblioteca Nationald formularul pentru descrierea CIP a cartilor

ce urmeaza sa fie publicate.

¢.6. Participa |la pregétirea de tipar a cartilor si revistelor ce urmeazé sa apara

in cadrul editurii.

¢.7. Asigurd lucririle necesare pentru realizarea cartilor in format electronic online

si format CD.

¢.8. Intocmeste comenzile pentru tipérirea cartilor noi si pentru tirajele suplimentare.
.8. Realizeazd devizele cartilor noi aparute la editura.

¢.10. Realizeazd notele de receptie.

¢.11. Completeaza avizul de Insotire a cartilor catre librérii.

c.12. Realizeaza schimbul interbibliotecar al cartilor.

c.13. Preda autorilor dreptul de autor prin nota de justificare.

c.14. Tine evidenta cartilor tiparite la editura UTPRESS.

¢.15. Asigura transportul catre filialele si librariile UTCN a cartilor,

¢.16. Asigurd predarea depozitului legal la Biblioteca Judeteana si la Biblioteca Nationala.
¢.17. Participa la pregéitirea bazei de date pentru Biblioteca PDF.

£.18. Realizeazd materiale grafice necesare editurii si bibliotecii.

¢.19. Executd lucrari de tipar alb-negru si color, pe echipamente digitale

de mari dimensiuni.

£.20. Tine evidenta lucrarilor tipérite pe echipamentele utilizate.

¢.21. Participé la realizarea materialelor necesare pentru site-ul bibliotecii.

¢.22. Inlocuieste, cind este cazul, personalul psa din cadrul bibliotecii,

.23. Atributiile se pot schimba periodic, in functie de necesitéati.
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D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Relatil ierarhice:
- subordonat fatd de: Directoruiui Directiei Biblioteca a UTCN.
- de colaborare: cu toate filialele Bibliotecii UTCN, cu departamentele din cadru UTCN.

2. Delegarea de atributii si competenta:

- in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-$i iIndeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.), atributiile postului vor fi delegate cdtre persocana
mentionatd in cererea sau documentul care justificad absenta salariatului.

E. Criterii de evaluare a perfomantei salariatului:
. Respectarea programului de lucru;
. Calitatea lucrarilor executate;

. Disciplina profesionalg;

. Operativitate in indeplinirea sarcinilor;

. Atitudinea fata de Universitate;

. Relatiile cu angajatii;

. Implicarea in imbunétéatirea activitdilor in Universitate;

. Capacitatea de analiza si sinteza;

. Spiritu! de echipg;

. Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionala;
. Asumarea raspunderii pentru lucrarile executate;
. Creativitate, inovare;
Canaritate de adantare |a schi

mbharile lagislative, organizationale.

G.Luat1a cunostinta de catre ocupantur postuiui:
1. Numele si prenumele: .....
2. Semnatura: .....
3. Data: ...

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: .....
2. Functia: .....
3. Semnatura:.....
4. Data:....
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