
 

 

CONDIŢII GENERALE ŞI SPECIFICE 

ŞEF BIROU GRADUL II, DURATĂ NEDETERMINATĂ 

BIROUL ACHIZIȚII, EVIDENȚĂ, PRELUCRARE ȘI DEPOZIT LEGAL LOCAL 

 

 

Condiţii generale: 

- studii superioare de lungă durată; 

- cursuri de specialitate: Specializare în Biblioteconomie. Certificat de Absolvire a  cursului 

Bazele Biblioteconomiei; 

- vechime minimă în specialitate: 5 ani; 

- cunoaşterea a cel puţin 2 limbi de circulaţie internațională; 

- cunoştinţe de operare pe calculator: pachet OFFICE, nivel mediu şi navigare pe Internet. 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului: 

- cunoştinţe de cultură generală; 

- cunoașterea activităților și procedurilor de prelucrare a documentelor; 

- cunoașterea softului de bibliotecă; 

- cunoașterea metodelor de dezvoltare a colecțiilor de bibliotecă; 

- cunoașterea standardelor (naționale și internaționale) și a legislației din domeniu; 

- cunoașterea legislației din domeniul achizițiilor publice;  

- capacitatea de a utiliza sursele de informare (materiale de referinţă, baze de date, Internet 

etc.); 

- capacitatea de concentrare, analiză şi sinteză; 

- capacitatea de asimilare a unui volum important de informaţii; 

- capacitatea de a elabora şi susţine comunicări, expuneri sau demonstraţii practice în cadrul 

sesiunilor de comunicări şi a programelor de perfecţionare profesională; 

- capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite; 

- capacitatea de a organiza; 

- capacitatea de a coordona o echipă; 

- capacitatea de control; 

- capacitatea de a delega; 

- capacitatea de a dezvolta abilităţile personalului; 

- abilităţi de mediere şi negociere; 

- capacitatea de a gestiona eficient  resursele alocate; 

- flexibilitate şi deschidere spre nou; 

- rezistenţă la efort intelectual susţinut; 

- capacitatea de a lua decizii rapide pentru corectarea unor situații critice; 

- capacitatea de a emite previziuni în ceea ce privește activitatea biroului; 

- capacitatea de a pune la dispoziția colectivului cunoștințele și experiența dobândită; 

- capacitatea de a asigura un climat favorabil de muncă în echipă. 


