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DECIZIB Nr. 4/10

din 22.05.2020

Cu privire lp dprobarpa
Regulamentului de ordine
interni gi a fiqei postului
bibliotecarului principal

s. Negrea

in conformitate cu art. 14, alin.2 lit. (m) al Legii nr. 436-XVI din
28.12.2006, privind administralia publicd locald, in baza art. 10 alin.3 qi art.
17, alin. I lit. (c) ale legii nr. 16012017 cu privire la biblioteci qi a
Regulamentului-cadru de organizare qi funclionare a Bibliotecilor publi""
aprobat prin Aprobat prin Ordinul Ministrului educa{iei, culturii gi ceicetarii
nr. 186 din26.02.2019, Consiliul sdtesc Negrea

DECIDE:

1. Se aprob6 Regulamentul de ordine internd a Bibliotecii publice din satul
Negrea. (Regulamentul se anexeazd- ll pagini).

2. Se aprobd fiqa postului bibiliotecarului principal al Bibliotecii publice din
s. Negrea (Fiqa postului se anexeazd -3 pagini).

3. Se pune in sarcina bibliotecarului-principal d. Gulanu Anna respectarea
prevederilor prezentului Regulament.

4. Controlul asupra indepliniii prezentei Decizii se pune in sarcina primarului

d s. Negrea.

Preqedintele Eedinfei
Consiliului sitesc _Alexandr Cristei

Contrasemnat
Secretarul Consiliul
sitesc Negrea Galina Gufu{ui



Aprobat

Consiliu I sitesc Negrea

REGULAMENT. CADRU DE OTiGANIZARE $I FUNCTIONARE
A BtBLtoTECil puBLtcE DtN S. r{E6REA, HANCE$T|

Capitolul l. orspoztTr 6TNERALE

1' Regulament- cadru de organizare 5i func[ionare al bibliotecii publice Negrea
stabileSte modul de organizare 5i funclionare, aspectere cu referire ra
atributiile,structura, personalul, finanlarea gi patrimoniul bibliotecii publice,
cooperarea la nivel raional gi na{ionar, precum qi drepturile 5i obligaliile
utilizatorilor.

2'Biblioteca publica Negrea este o institulie pubrici, firi de statut de persoani
juridicS' fondati in scopul asigurlrii accesului membrilor comunitalii la resurse
informalionale, servicii 5i facilitili pentru satisfacerea necesitiifilor lor de
lecturi, culturare, de informare 5i cercetare, instruire gi de recreere.

3' conform structurii unitSf ilor administrativ-teritoriale, Biblioteca publici
Negrea are statut de Bibliotecl puhlici siteasci.

4'Biblioteca publicS Negrea este destinati tuturor membrilor comunit5lii, firi
nici o discriminare ce line de statut social ori economic, virsti, gen, condilie
fizicl 5i intelectuard, apartenenld poriticd, rerigioasi ori etnici.

5' Activitatea Bibliotecii publice Negrea se organizeazi in conformitate cu
normele 5i tehnologiile biblioteconomice, aprobate de Ministerul Educaliei,
culturii 5i cercetirii ca autoritate prbricd de speciaritate, precum gi cu
standardele in domeniu.

6. coordonarea metodologici a tsibliotecii publice Negrea se asiguri de
centrele biblioteconomice de nivel raional gi nalional, conform Regulamentului
privind activitatea metodologicS in cadruI sistemului Na[ional de Biblioteci din
Republica Moldova, aprobar prin ordinul nr. IS6 f )atg al Ministerului
Educafiei,Culturii gi Cercetd rii.

capitorur il. ATRTBIJTI gr AcflvrrATr spEcrFrcE.



T.Biblioteca publici Negrea este un serviciu r:ublic care contribuie la

dezvoltarea durabil5 a comunitilii 9i membrilor acesteia, oferind resurse
informafionale, servicii gi faciliti!i.

S.Biblioteca publicr Negrea exerciti urmitoarele atribulii:

a) oferi acces gratuit 5i nelimitat la resurse informalionale locale pi la

distantS;

b) contribuie la alfabetizarea populaliei, stimuleazi lectura gi interesul
pentru cunoagtere;

c) oferi acces la tehnologii informa{ionale 5i de comunicare;

d) este un centru public de acces gratuit la lnternet;

e) promoveazi cultura informaliei 5i alfahetizarea digitali;

f) sustine invilarea pe tot parcursul vielii gi educalia nonforrnali,
dezvoltarea personalS a membrilor comunit;ilii;

g) contribuie la educatria mediatici gi la formarea liberi a opiniilor prin
facilita rea transferului de cu nogtinle gi incu rajarea dezbateri lor;

h) faciliteazi comunicarea, dezvoltarea culturali 5i sociali a membrilor
comuniti!ii;

i) valorific5 patrimoniul cultural gi sprigini pluralitatea culturilor,
promoveazS istoria locald;

j) implici rnembrii comunitilii ?n dezvoltarea serviciilor de biblioteci gi

crearea contin uturilor;

k) dezvolti parteneriate pentru implementarea serviciilor conform
necesititilor membrilor comunitilii, a diverselor programe gi proecte;

l) contribuie la suslinerea iniliativelor antreprenoriale, a creativitilii 5i
activititilor civice.

9. Pentru indeplinirea atribuliilor, in corespundere cu nivelul de organizare gi

posibilitilile de dezvoltare, Biblioteca publici Negrea realizeazi activitdli
specifice prin care;



ai constituie 5i dezvolti coleclii de documente de biblioteci 5i obiecte de
utilitate educalionald necesare deerroltdrii serviciilor pentru membrii
comunititii, inclusiv pentru persoa*ele in etate gi cu dizabilitili;

b) asiguri evidenla 5i gestiunea colecliilor conform Regulamentului de
gestionare a colecliilor de bibliotecS;

c) prelucreaz6 biblioteconomic colecliile, conform normelor tehnice de
specialitate;

d) oferS pentru consultare in spaliile bibliotecii 5i pentru imprumut la domiciliu
documente din coleclii;

e) digiteazi documente ?n limitele legale 5i le furni zeazdelectronic utilizatorilor;

f) oferi servicii de imprumut interLribriotecar in corespundere cu
Regulamentul privind sistemul na1i,;nal de imprumut interbibliotecar din
Republica Moldova;

g) initiazd programe 9i campanii de promovare a recturii;

h) desf5Soari programe de formare a culturii inforrnaliei Ia utilizatori;

i) pune la dispozilia utilizatorilor diverse echipamente 5i tehnologii, care ii ajuti
si-5i satisfaci necesitdlile de informare gi formare: calculatoare,imprimante,
copiatoare, scanere, inclusiv pentru persoane cu necesit6li speciale;

g) oferd utilizatorilor acces gratuit la refeaua Internet pentru a utiliza resurse
informafionale,instrurnente de conrunicare, servicii electronice 5i a lte
oportunitdti;

h) organizeazi pentru membrii conrunitd!ii activitili de alfabetizare digitali 5iinstruire ?n utilizarea tehnorogiiror informalionare;

i) amenajeazS, in misura posibilitifilor, spalii pentru a facilita comunicarea gi
social izarea menrbrilor comunitif ii;

i) oferi servicii de informare gi documentare comunitari;

k) realizeazS, in parteneriat cu instiru{ii gi agenli de stat, organizafii
nonguvernarnentale gi companii pr v;rte, servicii 5i programe de educalie



permanenti in diverse domenii: sSnitate, eionomie, business, agriculturi,
educalie 5i altele;

l) oferl informalii 5i servicii de bibliotecl prin intermediului blogului, relelelor
de socializare;

m) oferS servicii de informare bibliograficE $j documentare;

n) efectueazS, in condiliile legii, operaliuni de recuperare fizicd a documentelor
de bibliotecS irnprumutate sau a contral,alorii documentelor deterir:rate ori
nerestituite de utilizatori;

o) efectueazd operaliuni de conser\/are, igieni gi patologie a documentelor de

bibliotecd, organizeazi activitSli de igienizare a spaliilor bibliotecii.

capitolul lv. MANAGEMENT, PERSONAL $t STRUCTURA ORGANTZATORTCA.

10. Biblioteca publici Negrea activeazi in baza strategiei de dezvoltare pentru

o perioadd de 3-5 ani 5i a planului anual, aprobate de Primarul satului Negrea.

Planul anual este aprobat pSnI cel t6rziu in luna decembrie a anului ?n curs
pentru anul viitor.

ll.Responsabilitatea pentru realizarea strategiei de dezvoltare 5i executare a

planului opera{ional anualii revine Bibliotec;rrului principal al Bibliotecii publice
Negrea.

12. Anual Bibliotecarul principal al llibliotecii publice Negrea prezinti raportul
narativ de activitate Consiliului sdtersc Negre,: 5i il face public comunitd!ii prin
diferite mijloace: blogul bibliotecii, relelele ce socializare, mass-media gi altele,
Raportul statistic anual este aprobat de Primarul satului Negrea 5i se prezintd
Directiei Culturd 5i Turism HSnce5ti pini la 15 ianuarie a anului premerg5tor.

13. Statele de funclii gi organigrama Bibliote,:ii publice Negrea se aprobi de
citre Consiliul sltesc Negrea in baza tailiicagief a Regulamentului-cadru intirit
de Ministerul Culturii , Educa!iei 5i Cercetdrii.

14.Numirul de unitSli de personal pentru Biclioteca

stabilegte in conformitate cu normativere inclicate in

p_rblig1 lleglga 5
dispozifia prima rului.



15'Angajarea 5i eliberarea din func!ie a Bibliotecarului principal al Bibliotecii
publice Negrea gi a personalului au<iliar se produce ?n conformitate cu
prevederile legilor in vigoare 

./
16'Modalitatea de angajare a Biblictecarului principal al Bibliotecii publice
Negrea este concursul, iar pentru personah"rl auxiliar poate fi numirea prin
ordin, tra nsferu l,concursul sau prorrlova rea. Condiliile concursul ui sunt
inaintate de citre ApL Negrea confr:rm regiror in vigoare.

L7' Atributiile 5i competen{ile personalului auxiliar se stabilesc prin fi5a
postului, intirit de Bibliotecarul prilcipal al Bibliotecii publice Negrea.

L8'Promovarea, sanclionarea, eliberarea din func{ie a personalului auxiliar se
realizeazd conform legilor in vigoare .

19' Raporturile de muncd intre salariali gi arrgajator, drepturile gi obligaliile
angajatorului, drepturile gi obligaliile salarialilor, timpul de munci gi timpul de
odihni, rispunderea materialS gi disciplinarS, securitatea gi sdnitatea in munci
sunt stipulate in Regulamentul de ordine interioara a Bibliotecii publice Negrea.
(prezentul Regula ment).

20' La fiecare 5 ani Biblotecarul principal al Bibliotecii publice Negrea trebuie sd
beneficieze de cursuri de forrnare profesionald in centre republicane gi raionale
din contul alocaliilor bugetare.

2L'Respectarea codului deontologic al bibliotecarului, aprobat de consiliul
Biblioteconomic Nalional, este obligatorie pentru tot personalul bibliotecii.

22' conducerea Bibliotecii publice ldegrea este exercitati de Biblotecarul
principal, care reprezinti institulia rn relaliile cu persoane fizice gijuridice.

23' Bibliotecarul principal al Bibliotecii publice Negrea are urmdtoarele
atribu!ii:

1)gestioneazi, organizeazi gi irn,:iementeazl sistemul de management gi
control intern;

2) este responsabil pentru realizarea stratr:giei de dezvoltare a bibliotecii 5i
executarea planului operafional anual;



3) elaboreazi 5i propune APL proiectul de buget gi statele de personal ale

Bibliotecii publice;

4) administreazi bugetul Bibliotecii publice gi patrimoniul public aflat in
gestiunea Bibliotecii;

5)inchee acorduri de colaborare cu partererii Bibliotecii;

6) angajeazi, promoveazS, sanclioneaz;i, *libereazi 5i destituie din funcfie
personalul auxiliar;

7) aprobi figele de post ale perscnalului;

8) inainteazi APL propuneri privind actuaiizarea Regulamentului de

organizare 5i funtionare a Bibliotecii publice;

9) anual sau ?n termenii stabilili ;lrezintfr XiPL raportul de activitate;

10) asiguri securitatea muncii 5i activit5lile de prevenire a incediilor;

1'1) emite ordine pentru executarea atrihrutiilor sale gi a personalului;

12) alte atribulii conform legislaliei ?n vigoare.
?,

--!

Qlpaliile Bibliotecii publice Negrea sunt acresibile tuturor utilizatorilor,
atractive, dotate cu mobilier potrivit activiti f ilor 5i serviciilor Bibliotecii publice,
cu sistem de iluminare adecvatd, incilzire 5i :emnalizare antiincendiari.

cAptToLUL V. COLECTilLE BtBLtOTECil.

25.Biblioteca publici Negrea igi constittlie cclecliile in conformitate cu profilul
comunitdtii, interesele 5i necesitSlile utilizatorilor dar 5i populaliei biptinage. Se

deterrnini de obicei prin sondage, disculii gi chestionare, alte metode de
cercetare.

26.Colectiile Bibliotecii publice Negrea sunt formate din diverse categorii de
documente de biblioteci; cir!i, publicalii pe-iodice, publicalii seriale,
documente cartografice, documente de muzicl tipiriti, documente
audiovizuale, documente grafice, documente electronice gi alte documente,
indiferent de suportul material.



27' Biblioteca publici Negrea inclucte in coleclii 5i obiecte de utilitate
educationalS, necesare pentru i m piementa rea servici ilor moderne: jucirii,
jocuri, instrumente distractive gi de interes, educative,instrumente muzicale gi

altele.

28.Constituirea gi dezvoltarea colec!iilor se face pe

abona re, transfer, sch imb i nterbi bl ioteca r *a!iona I

digitare.

diferite cii : achizilionare,

5i international, dona!ii 5i

29'Biblioteca publicS Negrea trebuie si menlini rata de Tnnoire a colecliilor de
10-15 ani.

30'Evidenla, verificarea(inventarierea), elirninarea gi casarea colecliilor
bibliotecii publice se face in conforrnitate r:u Regulamentul de gestionare a
colecliilor de bibliotecS, aprobat d* Ministerul Educa{iei,Culturii 5i cercetirii.

31'Colectiile Bibliotecii publice Negrea se p6streazi in sfili cu acces liber la raft
pentru utilizatori si pot fi imprumutate la domiciliu sau consultate in spaliile
Bibliotecii publice.

32' Condiliile de utilizare a colecliilor sunt stabilite in Regulamentul de ordine
interioarS a Bibliotecii publice Negrea.

33'colectiile se pistreazi in condilii de conservare 5i securitate adecvate,
efectuindu-se regulat activitdli de ;gienizare 9i restaurare a colecqiilor.

34'Colecfiile Bibliotecii publice Negrea se ordoneazd la raft conform normelor
biblioteconomice fn vigoare gi cu respectarea particularitililor de v6rsti ale
utilizatorilor.

35. in vederea asigurSrii acceselor utilizatorilor la informaliile conlinute in
documente,Biblioteca publicS Negrea realizeaz6 in regim tradilional activitSli
specifice de prelucrare tehnici, catalogare, clasificare, indexare,cotare a

documentelor intrate in colecf ii, conform standardelor nalionale ?n vigoare.
Fiecare stoc de documente este prelucrat gi pus la dispozilia utilizatorilor in
maxim 30 zile lucritoare de la intrarea in biblioteci.

36.Colectiile sunt in gestiunea compartimentelor bibliotecii unde sunt
organizate, conservate 5i utilizate in relafia cu publicul. personalul bibliotecii
este responsabil de pistrarea inventarului gi colecliilor gi rispunde material



pentru lipsa constatati la inventarierre, care ' epigeSte anual A,lyodin totalul
fondului inventariat"

37.in caz de fo45 major5, incendiu, calamitifi naturale, precum gi mutlri de

spatiu, succesive, conducerea Bibliotecii publice Negrea dispune casarea

docurnentelor deteriorate sau distruse.

CAPITOLUL VI.DREPTURILE $r CIAiUGATilLE UTtL|ZATOR|LOR.

38. Utilizatorii Bibl iotecii publice Negrea a u urmitoarele drepturi:

L) si beneficieze de acces gratuit ;;i nelimitat (in egalS misuri) la toate
serviciile de biblioteci de bazi 5i la resursele informalionale, ?n corelalie cu
prevederile legale referitoare la drepturile gi libert5trile fundamentale ale
omului, la proteclia patrimoniului cr,tltural nalional mobil, la dreptul de autor 5i
drepturile conexe;

2) si beneficieze de acces fizic in L,ibliotec* gi servicii inclusive indiferent de
conditria fizic5 gi necesitilile sale speciale;

3) sd cunoasci orarul de funclionare, cond,!iile de utilizare a resurselor
informa;ionale 5i a serviciilor, a spa!iilor, echipamentelor 5i faciliti;ilor pentru
public ?n biblioteci,stipulate in Regulamentul de ordine interioard am
bibliotecii;

a) si i se respecte dreptul la confiden!ialitate asupra inforrnaliei solicitate
prin utilizarea serviciilor de biblioteci 5i a datelor cu caracter personal;

5) sd ?nainteze propuneri 5i sugestii, reclam.e!ii in vederea imbunitilirii
resurselor informalionale 5i serviciilor biblior.ecii;

6) si solicite ajutorul bibliotecarului ?n accesarea resurselor inforrnalionale, in
utilizarea lnternet-ului 5i a echipamentelor destinate publicului in biblioteci.

39. utilizatorii Bibliotecii publice Negrea au urmitoarele obliga{ii:

1) si respecte Regulamentul de ordine interioari a Bibliotecii, inclusiv regulile
privind integritatea documentelor imprumutate 5i a altor bunuri rnateriale din
bibliotecS;



2) si puni la dispozilia Bibliotecii datele necesare pentru incheerea
contractului 5i eliberarea permisul*i eJe utilizare a Bibliotecii;

3)in caz de pierdere sau deteriorare totali/parfiali a documentelor de
biblioteci si restituie Bibliotecii un exemplar identic sau sE achite contra plati
valoarea actualS a documentului pie rdut gi o amendii in mirimea stabiliti de
Codul contraven!ional;

4iin caz de deteriorare totali sau parliali a unor bunuri materiale din
interiorul Bibliotecii si restituie Bibliotecii un bun identic sau si achite contra
plati valoarea actuald a bunului distrus sau deteriorat gi o amend;i in mirimea
stabiliti de Codul contravenfional.

40' Biblioteca publicd Negrea aduce la cunoStinld utilizatorului Regulamentul
de ordine interioard in momentul inscrierii la Biblioteci, precum gi prin afigarea
in spaliile Bibliotecii, prasarea pe brogur Bibriotecii.

41' Regulamentul de ordine interioarf, a Bibliotecii publice conline prevederi cu
referire la:

a) orarul de funclionare a Bibliotecji;

b) conditriile de eliberare 9i prelungire a terrnenului de valabilitate a permisului
de utilizare a Bibliotecii;

c) condiliile in care se asigurS accesul la resursele informalionale gi la serviciile
Bibliotecii;

d) lista serviciilor prestate de Biblioteci;

e) categoriile 5i numirul maxim de d*cumente ce pot fi?mprumutate la
domiciliu;

f) termene de ?mprumut al

termenului de imprumut la

documentelor qi condiliile de prelungire a

domiciliu;

g) sanc{iunele ce se aplicfi utilizatorilor in cazul nerespectirii Regulamentului
de ordine interioari;

h) alte drepturi gi obligalii ale urilizarorilor.

cAPtTOLUL Vri. FtNA|{TAREA.



42.Biblioteca publicl Negrea este finanlati cie Consiliul sitesc Negrea ?n care ?9i

desfS5oa ri activitatea.

43.Bugetul Bibliotecii publice Negre,a este perte componenti a Bugetului

consiliului sdtesc Negrea gi se refler:ti separat ?n acesta.

44' Bugetul Bibliotecii publice Negrr:a se elaLroreazi de cltre directorul
Bibliotecii publice Negrea cu implicarea persDnalului de conducere a primiriei

satului Negrea gi se inainteazl Consiliului sitesc Negrea spre aprobare.

45.1a elaborarea bugetului Bibliotecii pubrice Negrea se line cont de
priorititile planului strategic de dezvoltare a Bibliotecii, se previd mijloace
financiare necesare pentru intrelinerea edificiilor 5i spaliilor, achizilionarea 5i

conservarea resurselor informalionale,dezvcnltarea serviciilor de biblioteca,
dotarea cu echipamente gi tehnologii inforrnafionale, asigurarea securitilii,
salarizarea 9i formarea profesionalS continu;i a personalului gi alte activitfili ce
asiguri funtionarea optiml a Biblioirecii.

46. Mijloacele financiare anuale, alocate de Consiliul sitesc Negrea gi destinate
achizitiei de resurse informalionale, trebuie si acopere procurarea a minimum
50 de titluri de documente la 1000 rJe locuitnri, lin3nd cont gi de achizi{ia de
documente in limbile minoritifilor na{ionale din comunitatea pe care o
deservegte Bi bl ioteca.

47 Mijloacele financiare anuale, alocate de Consiliul sitesc Negrea qi destinate
formirii profesionale continue a personalului de specialitate, se prevld la

cotele prevlzute de codul muncii al Republicii Motdova nr. ]54/zaw.

48 Pe 16ngi veniturile generale ale bugetuiur Biblioteca publica Negrea poate
colecta venituri extra bugetare din activititi de fundalii, donalii, sponsoriziri,
prestarea serviciilor contra plati gi alte surse legale de venituri.

49. Modul de prestare a serviciilor contra pli:ti se realizeazl in conformitate cu
prevederile Regulamentului aprobat de Guv*rn, iar lista serviciilor contra plati
5i tarifele pentru aceste servicii se stabilesr cJe citre ApL.

50. Responsabilitatea pentru administrarea bugetului gi asigurarea

transparentei in efectuarea cheltuielilor ii revine Bibliotecarului principal al
Bibliotecii publice Negrea.



c,AptToLULyilt. D'$poztJ.il FtNALE.

5L' Prezentul Regulament de organizarer 5i funcfionare a Bibliotecii publice
Negrea intri in vigoare la data aprab*rii prin Decizia consiliului sdtesc Negrea



Biblioteca publicS din s.Negrea,Hincegti.

Aprobat

Capitolul l. Dispozigii generale

2.Compartimentul

3, Denumirea

4. Nivel de salarizare

Capitolul ll. Descrierea funcliei

Consiliul sitesc Negrea

glgtgl9gaf_,bt,.i Gri
Serviciu

Bibliotecar

"f'glE 
*; p;;."rrt ; ffi t".t, ;;

Asiguri procesul de organizare a leciurii

registrarea utilizatorilor,

Ft$A POSTULUt

- Asiguri corectitudinea ordonirii colectiilor
la raft.

- Hfectueazi orientarea utilizatorilor in
spaliile bibliotecii.
- Efectueazi activitili 9i operaliuni specifice de
servire gi informare a utilizatorilor.
- inregistreazi indicatorii cantitativi {evidenfa

zilnicS).

' lnformeazi utilizatorii despre regulile de
irnprumut a documentelor.
- Verifici starea publicaliilor restituite de
utilizatori.
- lrsiguri evidenla publicaliilor restituite ?n
schimbul celor pierdute.
- Acordi consultalii utilizatorilor.
- Realizeazi evidenla imprumutului pe figa cirfii.
- Analizeazi domeniile de interes ale utilizatorilor gi
formuleazi recomandiri.
- Contribuie gi organizeazi activitili cu publicul.
- Haboreazi liste de recomandare.
- Participi la acliuni de formare profesionald
continud. participi la promovarea bibliotecii pe
relele de socializare.
- Ftispunde solidar de integritatea tuturor bunuriror
aflate in gestiunea serviciului.
- Are o conduiti colegiali ?n relaliile de serviciu.
- Xrsigurl respectarea disciplinei de munci.

:1:opul general al funcliei
Sarcinile de bazi

5. Atribulii de serviciu:



G ResponsaUiliialGi

7. imputerniciri;

8. Relaliile de colaborare:

9. Mijloacele de lucru/echipament
utilizat:

10. Condiliile de muncd:

- Deservirea utilizatorilor.
- imprumutul documentelor.
- Pdstrarea integri a documentelor.

- la misuri?n cazuri de disfunclionalitate.

- Colaborare cu institufiile din
gimnaziui, gridinila de copii,
sociali,Casa de Culturd.

Mijloace de lucru; Legile Republicii
Moldova,ordinele Ministerului Culturii gi aleDirecfiei rationale Culturd,i T;;;;,'
Regulamentul de c
BP din r. r,r"c,.*, ;ji:?::HX,li#l'::il:,il
Consiliului siresc Negrea, Di;;;id;;;"
Prirnarului s. Negrea etc.

Echipament utilizat: Calculator,
irnprimanti,telefon, fa*

Program: g ore per zitimp de 5 zile, orele 0g_00*17-00,40 de o
si duminica-zire r" ::f"::ptim5ni, 

s6 mbita

Marta zi metodici.
Concedii: concediu annual _ 42 zile

calendaristice gi concediu in conformitate culegisla!ia in vigoare.

Rispunde de:

localitate:

APL,asisten!a

Capitolul lll. Cerinlete functiei fali de persoand.

11. Studii

1.2. Experie fesionali

Mediide litate
r_sigglsr i;;.;i.
- cunogtinle ae culture S;;r.lt- - 

*- 
.

- cunogtinte in domeniului managementului
- cunoa$terea limbii rom6ne (oficlalefgi a unei 

.limbi de circutalie internationati
- cunoagterea gi aplicarea tehnologiilor
- cunoagterea documentelor tegistltive
nationale gi internationale,"f"iitr"ru 

r"
gf ti-v:!lreg bib I i oteci r or



14.Abitit5ti

l5.Atitudin ilco mporta rn e n te

Luati la cunogtinli de citre titularul fucliei:

Nume, prenume
A. Gutanu"

Data Jt.o{,Lfr2p

_:_:],"sr ry_r_=L 
In eo r u t u t p rOfg_Sl9n 

? L_Plan if icare, organizare,coordonara, .ontroi,-'_
gestionare a docur
surseror umane, #:i::i::rfl:1;;::,'.
comunicare eficienti, aplanarea situaliilor Oe
conflict, lucrul in echipi, utilizarea iiglor..tor.
tehnice de birou, preocupare pentru calitatea
muncii, inovalie gi creativitate.
Responsabilitate, sociabilitate,integritate 

gi
onestitate, dinam ism gi persever"n"li, 

I oi, I i,.,",
obiectivitate, preocupare pentru dezvoltarea
profesionall.


