Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de
SEF SERVICIU INTRETINERE

. Legea nr.22/1969, modificat i completats prin Legea 54/1994 privind angajarea

gestionarilor, constituirea de garantii §i rispunderea in legiturad cu gestionarea

bunurilor agentilor economict, autorititilor sau institutiilor publice, cu modificérile §i

completérile ulterioare;

. MFP nr. 2861/ 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii activelor, datoriilor si capitalelor proprii;

. Legea 53/2003, cu modificérile §i completirile ulterioare- Codul muncii
actualizat, Titlul I, Cap. II, Art.3 - Art.9, Titlul X1, Capitolul II, Art 247 — 252

Capitolul Il Art 253 -259;

. Legea 319/ 2006 , Legea securitatii §i séinatitii in munca, cu modificérile si

completérile ulterioare- Capitolele , 4, 6;

. Legea nr.307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificérile si

completérile ulterioare - Sectiunea 6, art.19 — art.22;

. Legea 333/ 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectiei

persoanelor, cu modificarile §i completirile ulterioare — cap.lV art. 27 — art.30,

cap.VII, art. 50;

. Legea bibliotecilor nr.334/2002 - Capitolul 2 art.28 ,Capitolul 3 art.39

Tematica concursului pentru ocuparea postului de
SEF SERVICIU INTRETINERE

1. Principii fundamentale . Rdspunderea disciplinari i Rispunderea patrimoniali
conform Legii 53/2006 — Codul Muncii;

2. Conditii privind angajarea gestionarilor §i constituirea garantiilor. Rdspunderea
materiald §i disciplinara.

3. Organizarea si Efectuarea inventatierii elementelor de natura activelor
conform Ordinului nr.2861/2009;

4. Obligatiile lucrittorilor, Comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea
evenimentelor, din Legea 319/ 2006 , Legea securit#iii si sinitatii in munc,
cu modificérile si completérile ulterioare;

5. Mijloacele de protectie §i de alarmare impotriva efractiei asa cum sunt
reglementate de Legea 333/ 2003, cu modificérile i completdrile ulterioare;

6. Atributiile si patrimoniul bibliotecilor judetene conform Legii 334/2002;

7. Obligatiile administratorului privind apdrarea impotriva incendiilor, conform
Legii 307/2006.

Manager,

or. Teodor




ATRIBUTIILE POSTULUI
SEF SERVICIU INTRETINERE.

a) gestionarea bazei materiale a bibliotecii:
— tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe
$i a miscarii acestora:
- efectueaza manipulari de mobilier si publicatii, conform
necesitatilor si dispozitiilor conducerii bibliotecii:
b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curatenie si gospodarire a bibliotecii:
c) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirii si a tuturor
componentelor bazei materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de
functionare a bibliotecii;
e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie
constituita la nivelul bibliotecii:
f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a
modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din inventar si prezentarea actelor corespunzatoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in
evidentele si situatiile contabile;

- intocmeste propuneri de transformare a unor mijloace fixe cu
perioada de functionare indeplinita si de casare a celor
irecuperabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de
conducere,cu justificarile corespunzitoare:

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea
bibliotecii, pe linia securitatii sj sanatatii in munca, a situatiilor de
urgenta si a normelor P.S.|.;

- are atributii in domeniul situatiilor de urgenta conform art.13
alin.(7) din Legea nr.481/2004 privind protectia civila, republicata si
actualizata, in functie de complexitatea si volumul atributiilor de
serviciu, poate indeplini, si atributiile cadrului tehnic in domeniul
apararii impotriva incendiilor:

- Pparticipa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare
impotriva incendiilor si protectia civila a bibliotecii :

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor
si de protectie civila in domeniul specific:

- propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare
organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, a organizarii
privind protectia civild, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea



impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

- prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia
impune, raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva
incendiilor;

- asigura respectarea normelor si dispozitiilor organelor P.S.1,
atat de salariati cat si de utilizatorii bibliotecii; verifica si intretine
mijloacele P.S.1. si raspunde de instructajul in acest domeniul al
salariatilor;

- participa la controalele efectuate de pompieri si urmareste
inlaturarea operativa a deficientelor semnalate;

1) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul

bunuri si servicii si a documentatiilor de atribuire a contractelor,

realizarea achizitiilor publice in SEAP;

j) elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru

compartimentul administratie Tn corelatie cu planul managerial al

bibliotecii si il aduce la cunostinta directorului si subordonatilor;

k) rezolva, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin
sectorului administrativ;

[) raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine;

m) intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare,
aprovizionare materiala, lucrari:

n) tehnoredeacteaza toate materialele si documentele specifice
activitatii, folosind tehnologia informatiei;

0) elaboreaza tematica si graficul de control a activitatii
personalului din subordine;

p) urmareste aplicarea si respectarea normelor de igien3 ;

r) ia masurile necesare pentru a se efectua lucrarile necesare in
vederea evitarii/ remedieri deteriorarii, atat la bunurile imobile cat si
mobile ale bibliotecii.






