ANUNT

Comuna Sanmartin, cu sediul in comuna Sanmartin, str. Principala, nr. 40, judetul Harghita, cod de
inregistrare fiscald 4245887, reprezentata legal prin Primar — Poty0 Judit, organizeaza concurs, conform
HG nr.1336/2022 pentru ocuparea postului contractual de executie temporar vacant - BIBLIOTECAR
grad Il in cadrul Compartimentului relatii cu publicul, resurse umane si functii publice.
Denumirea postului:

- BIBLIOTECAR grad Il;
- norma intreaga 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;
- pe perioada determinata: 2 ani, cu posibilitate de prelungire (pana la revenirea titularului)

2. Desfasurarea concursului:
Concursul de recrutare consta in selectia dosarelor, proba scrisa si un interviu.

3. Pentru_partici parea la concurs candidatii_trebuie si indeplingasci minim urmitoarele
conditii specifice si conditii generale:

A. Conditii specifice : Studii medii, min 3 ani vechime in domeniul bibliotecar

B. Conditiile generale de partieipare:
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

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 cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, 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, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie 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 executd 0 pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
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 si 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).



4. Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs conform art.35 din HG
nr.1336/2022

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

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

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

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

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute
laart. 1alin. (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 modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

5. Calendarul de desfisurare al concursului :
-Tnscrierile la concurs se fac la secretariatul primariei Tn perioada 26.08.2025 — 01.09.2025;
-Formularul de nscriere se poate obtine de la secretariatul primariei Sau de pe site-ul primariei;
-Dosarele de concurs se depun la Primaria Comunei S&nmartin, str. Principala, nr. 40, judetul Harghita;
-Concursul se va organiza la sediul Primariei comunei Sanmartin, judetul Harghita.

Activitate Data

Ora
data publicarii anuntului 26 august 2025
data limita de depunere a dosarelor 1 septembrie 2025 | 12.00
selectia dosarelor 2 septembrie 2025 | 10.00
afisarea selectiei dosarelor 2 septembrie 2025 | 12.00
termen limita contestatii ref la selectia dosarelor 3 septembrie 2025 | 12.00
afisarea rezultatelor la contestatii 4 septembrie 2025 | 15.00
Proba scrisa 9 septembrie 2025 | 9.00
afisarea rezultatelor la proba scrisa 9 septembrie 2025 | 12.00
termen limita contestatii la proba scrisa 9 septembrie 2025 | 14.00
afisarea rezultatelor la contestatii ref proba scrisa 9 septembrie 2025 | 15.30
Interviul 10 septembrie 2025 9.00
afisarea rezultatelor 10 septembrie 2025| 12.00
contestatii 10 septembrie 2025| 12.00
afisarea rezultatelor la contestatii 10 septembrie 2025| 13.00
Afisare REZULTAT FINAL 10 septembrie 2025| 14.00

Persoana de contact din cadrul institutiei : Dna Bodi lldiké - secretar general, tel/fax 0266 332122,
e-mail office@csikszentmarton.ro.




BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
Pentru concursul de recrutare organizat pentru ocuparea postului contractual temporar
vacant de executie de bibliotecar, grad 11, cu studii medii, cu normai intreaga, pe durata
determinata din cadrul Compartiment Relatii cu publicul, resurse umane si functii publice
Comuna Sanmartin, Judetul Harghita

Bibliografia generala:

e Constitutia Romaniei, republicata,

e Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu rnodificarile si completarile ulterioare

e Titlul I'sill ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nra’57/2019 privind Codul
administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare.

Bibliografia specifica:

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile Si
completarile ulterioare, cu tematica - Titlul III Personalul contractual din autoritdtile si
institutiile publice, Capitolul III - Drepturi si obligatii ale personalului contractual din
administratia publica, precum si raspunderea acestuia (art. 549-553) Partea a VII-a Raspunderea
administrativa, Titlul Il Raspunderea administrativ-disciplinara (art.568-571)

e Legeanr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare . art.39
Drepturile si obligatiile salariatului ; Raspunderea disciplinara art.247 - 252 ;

e Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

e Ordinul nr.2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta gestionarea si
inventarierea documentelor specice bibliotecilor publice.

e Tematica va cuprinde Bibliografia integral.

ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA SANMARTIN

FISA POSTULUI

Denumirea postului — bibliotecar

Nivelul postului : functie contractuala de executie, grad I
Scopul principal al postului: Identificarea functiei

Cerinte pentru ocuparea postului: min. 3 ani vechime in specialitate

Pregatirea de specialitate — studii medii

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — operare nivel mediu
Limbi striiine (necesitate si grad cunoastere) — mediu



Abilitati, calitati si aptitudini necesare: moralitate ireprosabild; tact in relatiile cu persoanele cu
care relationeaza 1n exercitarea atributiilor de serviciu; cunoasterea in detaliu a atributiilor si limitelor
de competenta ale demnitarilor publici, functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei; disponibilitate la schimbare si lucru in ritm sustinut,
etc. Colectioneaza, organizeaza, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte documente
grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald ale populatiei din
comuna;

Cerinte specifice — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul.
capacitatea de implementare; capacitatea de a rezolva eficient problemele capacitatea de asumare a
responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipd;capacitatea de autoperfectionare
si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea de analiza si sinteza; creativitate si spirit de
inifiativa; capacitatea de planificare si a actiona strategic

ATRIBUTII:

1.Tine evidenta primara si individualad a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor,
n conformitate cu normele legale n vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;

3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozifii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

8. Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente ;

9 Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

11. Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit.

13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor In unitati de inventar.

14. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni
si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

15. Evidenta globald si individuala realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea completa,
conform 1.S.B.D.

16 Bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din
cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pand la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

19. Tn caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta



majora se procedeaza la verificarea integrald a inventarului.

20. In cazuri de forta majora, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

21. Biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea
de titluri din productia editoriald curenta.

22. Asigurad cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel incat sa se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

23. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor.

24. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor
pe parcursul intregii sdptamani, cu plata personalului, conform legii.

26. Tntocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze,
lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie §i gestioneaza baze de date,
organizeaza sectii si filiale, servicii de Tmprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca,
precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitdtii, care se
prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei in prima sedinta ordinara a lunii
ianuarie a fiecarui an.

28. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

29 Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei de catre Comisia Nationala a Bibliotecilor, precum si a
modificdrilor ulterioare.

Alte atributii ale bibliotecarului :

e Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si
trimestriale ; raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea
si continutul activitatii, actioneazd pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a
fondului de publicatii sireprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme, institutii,
persoane fizice sau juridice.

e Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T ;

e Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor
de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor
publice de interes local ;

e Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a intregii biblioteci,

e Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar ;

e Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

e Distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde.
e Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

e varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului : 8,00-16,00

e nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care
isi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care
se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie In care primarul si
conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt
exonerate de orice raspunde

e Organizeaza activitati culturale in ludoteca si biblionet ;

e Indeplineste si sarcinile responsabilului de camin cultural



- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca 1si desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente atat
propria persoana cat si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

Limite de competenta :
In exercitarea atributiilor de serviciu, bibliotecarului ii revine raspunderea deplina si exclusiva cu
privire la actele intocmite si deciziile luate, in conformitate cu prevederile legale in materie.
Delegarea de atributii :
In exercitarea atributiilor de serviciu nu este necesard delegarea atributiilor.
Sfera relationala:
Intern:
a. relatii ierarhice :
Subordonat : fata de Secretarul general al comunei
Superior : nu este cazul
b. relatii functionale :
Bibliotecarul colaboreazd cu primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din cadrul
aparatului de specialitate a primarului in vederea rezolvarii problemelor de interes local cu
care se confruntd comunitatea.
c. relatii de control :
nu este cazul
d. relatii de reprezentare :
reprezintd biblioteca comunala in relatiile cu tertii
Extern:
a. cu autoritati si institutii publice:
Relationeaza, in exercitarea atribugiilor de serviciu cu autoritagile si institutiile publice.
b. cu organizatii internationale :
Daca este cazul.
C. Cu persoane juridice private :
In functie de solicitarile persoanelor interesate.
Tntocmit de :
Functia publica -
Semnatura,
Data intocmirii :
Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului :
Semnatura,
Data :
Avizat de :
Primar,
Semnatura,




