CONDITII GENERALE SI SPECIFICE
SEF BIROU GRADUL I, DURATA NEDETERMINATA

BIROUL ACHIZITIL, EVIDENTA, PRELUCRARE SI DEPOZIT LEGAL LOCAL

Conditii generale:

studii superioare de lunga durata;

cursuri de specialitate: Specializare Tn Biblioteconomie. Certificat de Absolvire a cursului
Bazele Biblioteconomiei;

vechime minima in specialitate: 5 ani;

cunoasterea a cel putin 2 limbi de circulatie internationald;

cunostinte de operare pe calculator: pachet OFFICE, nivel mediu si navigare pe Internet.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

cunostinte de culturd generala;

cunoasterea activitatilor si procedurilor de prelucrare a documentelor;

cunoasterea softului de biblioteca;

cunoasterea metodelor de dezvoltare a colectiilor de biblioteca;

cunoasterea standardelor (nationale si internationale) si a legislatiei din domeniu;
cunoasterea legislatiei din domeniul achizitiilor publice;

capacitatea de a utiliza sursele de informare (materiale de referintd, baze de date, Internet
etc.);

capacitatea de concentrare, analizd si sinteza;

capacitatea de asimilare a unui volum important de informatii;

capacitatea de a elabora si sustine comunicari, expuneri sau demonstratii practice in cadrul
sesiunilor de comunicdri si a programelor de perfectionare profesionala;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
capacitatea de a organiza;

capacitatea de a coordona o echipa;

capacitatea de control;

capacitatea de a delega;

capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

abilitati de mediere si negociere;

capacitatea de a gestiona eficient resursele alocate;

flexibilitate si deschidere spre nou;

rezistentd la efort intelectual sustinut;

capacitatea de a lua decizii rapide pentru corectarea unor situatii critice;

capacitatea de a emite previziuni in ceea ce priveste activitatea biroului;

capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta dobandita;
capacitatea de a asigura un climat favorabil de munca in echipa.



