
ANUNT 

BIBLIOTECA NATIONALA A ROMANIEI 

BIBLIOTECA NATIONALA 
REGISTRATURA 

IESIRE Nr. 1-~ 3 r; 
2o~LLuna~Ziua~ 

privind scoaterea la concurs a postului de executie Referent de specialitate - grad profesi nal S III 
- asimilat functiei de secretar institutie/unitate de invatamant, cod COR 235901, in c drul 

Biroului Resurse umane ~i Salarizare/Secretariat Manager 

In temeiul prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr. 1336/08.11.2022 pentru aprobarea Regula 
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bug tar platit 
din fonduri publice si urmare a Memorandumului cu nr.20/30160/MN/21.1 0.2022, aprobat de uvernuf 
Romdniei, prin care se solicita exceptarea de la prevederile aUG nr.80/2022 si scoaterea fa oncurs a 
unor posturi vacante din statui de functii aprobat, Biblioteca Nationala a Rornaniei organ' eaza, in 
perioada 18.11.2022 - 22.12.2022, la sediul sau din Bucuresti, Bulevardul Unirii nr. 22, sector 3, 
concurs pentru ocuparea postului de executie Referent de specialitate - grad profesiona S III - 
asimilat functiei de secretar institutie/unitate de invatamant, cod COR 235901, durata 
nedeterminata, in cadrul Biroului Resurse umane ~i Salarizare/Compartiment Se retariat. 
Registratura. Arhiva, 

Conditii generale de participare: 
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor a artinand 
Spatiului Economic European sau cetatenia Confederatiei Elvetiene; 
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit; 
c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 - Codul muncii, rep blicata, 
cu modificarile ~i cornpletarile ulterioare; 
d) are 0 stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza ad verintei 
medicale eli berate de medieul de familie sau de unitatile sanitare abilitate; 
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specific 
cerintelor postului scos la concurs; 
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii national , contra 
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals or contra 
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face 0 persoana candidata la post 
incompatibila cu exercitarea functiei, eu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea; 
g) nu executa 0 pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de ocupa 
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru 
savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocup - ii unei 
functii sau a exercitarii unei profesii; 
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.118/20 19 privind Registrul ational 
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor perso ne sau 
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si funct onarea 
Sistemului National de Date genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile pr vazute 
la art. 35 alin. (1) lit. h) din HG nr. 1336/2022. 
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Conditii specifice de participare: 
• studii un ivers it are de licenta absolvite cu diploma licenta/studii superioare de I ga durata 

absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul filologie sau stiinte admi istrative­ 
specializarea Asistenta manageriala si Secretariatl/cdministratie publica completate cu cursuri 
acreditate in domeniul Secretariat! Secretariat computerizat/ Asistent manager, Relajii Publice, 
Comunicare, Consiliere - constituie avantaj; 

• vechime in munca sau specialitate: 6luni; 
• experienta pe 0 functie similara de secretar/asistent manager constituie avantaj; 
• abilitati de comunicare si lucru in echipa, gandire sistematica, dinamism, pe severenta, 

preocupare pentru calitatea muncii, creativitate, adaptabilitate; 
• capacitate de gestionare a timpului ~i de incadrare in termenele limita stabilite, buna capacitate 

de organizare si stabilire a prioritatilor, seriozitate, rigurozitate, integritate; 
• cunostinte de baza PC pentru corespondenta interna si de afaceri, prelucrare si docum ntare 

informatii in MS Office (Word, Excel, PowerPoint,), abilitati de utilizare Internet; 
• cunoasterea eel putin a unei limbi straine de circulatie internationala - nivel mediu. 

Actele obligatorii pentru inscrierea la concurs: 
a) formular de inscriere la concurs adresat directorului general al Bibliotecii Nationale a 
conform modelului prevazut; (anexa 2, conform HG 1336/2022); 
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate 
de valabilitate; 
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nu e, dupa 
caz; 
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atcsta efectu ea unor 
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului 
solicitate de autoritatea sau institutia publica; 
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eli berate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste 
veehimea in munca si in speeialitatea studiilor solicitate pentru oeuparea postului, conform odelului 
prevazut (anexa 3, conform HG 1336/2022); 
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa eaz, extrasul de pe cazierul judiciar. Certificatul e cazier 
judiciar poate fi inlocuit eu 0 declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. C didatul 
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere 0 declaratie pe propria raspunde e ca nu 
are anteeedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs eu originalul cazierului [udiciar, 
eel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a coneursului; 
g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre me icul de 
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate, eu eel mult 6 luni anterior erularii 
eoncursului. Adeverinta care atesta stare a de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele em tentului 
si ealitatea aeestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii; 
h) curriculum vitae, model comun european. 
* Actele prevdzute la lit. b) .Ji c) vor ji prezentate si in original sau copie legalizata in ederea 
verificarii conformitatii copiilor cu aces tea. 
* * Lipsa fizica sau de conformitate a unuia din documentele obligatorii mentionate pentru fn criere, 
constituie motiv de respingere a dosarului de concurs. 

Probele de concurs/examen: 

1. Proba scrisa: cu subiecte din bibliografia anuntata 
2. Interviu de testare a cuno~tintelor de speeialitate 
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Concursul se va desfasura in doua etape, astfel: 
- proba scrisa va avea loc in data de 13.12.2022, ora 10°° ~i va cuprinde subiecte de specialita e; 
- interviul va avea loc in data de 19.12.2022, incepand cu ora 10°°. 

Inscrierile la concurs ~i depunerea dosarelor complete cu actele mentionate se fac i perioada 
18.11.2022 - 06.12.2022 .in intervalul orar de luni - joi 8,00-16,30 si vineri 8,00-14,00, la Biroul 
Resurse Umane si Salarizare din cadrul Bibliotecii Nationale a Romaniei (cam. G 02, etajul I al cladirii 
Aula din sediul central al Bibliotecii Nationale a Rornaniei din Bulevardul Unirii nr. 22, sector 3, 
Bucuresti); in caz contrar nu se admite participarea la concurs. 

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 08.12.2022. 

Afisarea rezultatelor finale ale concursului se va realiza in data de 22.12 2022. 

Relatii suplimentare se pot obtine de luni - joi 8,00-16,30 ~i vineri 8,00-14,00, tel. 021.314. 4.34/ int. 
1025, 1036 sau 1027 (Biroul Resurse umane si Salarizare). 

Bibliografia necesara desfasurarii concursului: 
1. Regulamente aplicabile la nivelul Bibliotecii Nationale a Romaniei: 
- Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Nationale a Romaniei aprobat pn Ordinul 
nr. 2746/09.03.2020; 
- Regulamentul Intern al Bibliotecii Nationale a Romaniei, aprobat prin decizia nr. 114/09.06.2 20; 
- Codul de conduita etica ~i profesionala a personalului Bibliotecii Nationale a Romaniei, apr bat prin 
decizia nr. 369/04.12.2019. 

2. Acte normative aplicabile: 
- Legea nr. 334/2002 republicata - Legea bibliotecilor; 
- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii sr detinatorii de documente, apr bate de 
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de Zl nr. 217 din 23 mai 1996 dispo ibile la 
http://www.discret- 
arhivare.ro Ie islatie arhivare instructiuni activitatea arhiva creatorii detinatorii documente rhivele 
nationalemrordinul zimr217 m1996.php 

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii ; 
- Legea nr. 52/2003 - transparenta decizionala in administratia publica; 
- Legea nr.544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public. 

Tematica: 
- Tehnici de secretariat ~i asistenta managerial a; 
- Metode de comunicare eficienta; 
- Mangementul documentelor - Arhivarea, organizarea fisierelor, operatii specifice; 
- Managementul timpului; 
- Managementul stresului ~i al conflictelor; 
- Tehnici de redactare ~i tipuri de corespondenta. 

oianu y 
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