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1. Finanfarea institutiilor publice. Cadru general, principile” si procedurile privind
formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice. Particularititi ale
finantarii institutiilor publice de cultura.

2. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia bugetara la institutiile publice de cultura.

Principiile de baza ale elaborarii si executiei bugetului, etapele elaborarii,
mecanismul aprobarii bugetului in institutile publice finantate din bugetul local,
executia bugetara. Clasificatia bugetara.

3. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice.
Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

4. Contabilitatea institutiilor publice. Principii de baza ale contabilitatii, particularitati
privind organizarea contabilitatii la institutile publice, reglementdri contabile
specifice.

[&)]

. Modalitati de organizare a activitatii financiar-contabile in institutiile publice de cultura.

D

. Controlul financiar preventiv la institutiile publice. Obiectivele, organizarea si regimul
acordarii vizei de control financiar preventiv.

7. Inventarierea patrimoniului. Cadrul legal, inregistrarea, scoaterea din functiune,
valorificarea, declasarea si casarea bunurilor.

8. Salarizarea Tn sistemul bugetar. Particularitati ale acestui sistem la institutiile publice
cu profil de cercetare.

BIBLIOGRAFIA
CONTABIL $SEF (S) GR. Il

e HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de cultura si arta de
importanta, ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platda si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si
‘completarile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice



HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice, republicata Tn 2004, cu modificarile si completarile ultericare

HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii i detagarii in altd localitate, precum si
Tn cazul deplasarii in cadrul localitatii, in interesul serviciului

HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern

lL.egea contabilitétii nr. 82/1991, republicata

Legea nr. 94/1992 privind organizarea si functionarea Curfii de Conturi,
republicata n 2009

Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificdrile si
completarite ulterioare

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 63/2003 (Codul Muncii), cu modificarile si comptetarile ulterioare.

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1999 privind
auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completérile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilitafi fiscal-bugetare cu modificarile s
completarile ulterioare.

l.egea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitarad a personalului platit din
fonduri publice

Ordinul nr. 1792/2002 al. Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
angajamentelor bugetare si legale

Ordinul nr. 522/2003 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice

Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprocbarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii

Ordinul nr. 2002/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitafii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiile publice si instructiunile de aplicare
a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005.
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Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea
formularului "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare", aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrulu finantelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind structura codurilor
IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor
de disponibilitafi deschise la unitatile Trezoreriei Statului.

Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de platd pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
246/2005.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de aplicare
a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005.

Ordonanta Guvernului nr. 9/1996 privind Tmbunatatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de cultura finantate din venituri extrabugetare si
alocafii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personalului din aceste institutii, precum si imbunatatirea
salarizarii personalului din institutiile si activitatile cu profil cultural, aprobata
prin Legea nr. 86/1996

Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind Tmbunétitirea sistemului de
finantare a programelor si proiectelor culturale, cu modificarile si completarile
Ulterioare

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata .

Reguiamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti la adresa https://www.bibmet.ro/reqgulament-de-
organizare-si-functionare/

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
hitp:/lacteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf-.

Paul  Marinescu, Managementul institutilor publice disponibita la
hitp.//lebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/marinescu/cuprins.htm
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TEMATICA:

1. Activitatea consilierului juridic (atributii, competente, raspunderi)
2. Reprezentarea intereselor angajatorului in fata instantelor de judecata, a autoritatilor si
institutiilor publice.

3. Regimul juridic al achizitiilor publice.
4. Regimul juridic al raporturilor de munca.
5. Contracte civile si comerciale (negociere, avizare, clauze, raspundere contractuala).
6. Calitatea de salariat al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti — drepturi si obligatii ale salariatilor.
BIBLIOGRAFIE:
1. Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare
2. Codul de Procedura Civild, cu modificarile si completéarile ulterioare
3 Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Constitutia Romaniei
9 Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publica
6. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice
8. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd. cu modificarile Si
completarile ulterioare
9. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si

completarile ulterioare,

10. Legea nr. 215 din 2001 a administratiei publice locale

11. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata

12. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele de aplicare a legii
aprobata prin H.G. 1425/2006

13 Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
14, Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic. Statutul
profesiei de consilier juridic

16. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

14 Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
sicompletarile ulterioare,

18. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare



19, Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificirile si
completarile ultericare;

20, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

21. Legeq nr.62/2011 a dialoguiui social, republicata

22. Legea Protectiei civile nr. 481/2004

23. Lege-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitara a personalului ptatit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile uitericare;

24, Ordin Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea gi plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

25. Ordinu!l nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafiior
publice

26. Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificérile si completarile uiterioare;

27. Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitilor, modificata si completata prin Legea nr. 233/2002
28. Plan de Management Biblioteca Metropolitand Bucuresti, disponibil la

http://acteinterne. pmb.roflegis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353_13.pdf

29. Regulament de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
disponibi ia: https://www bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/Regulament-de-functionare-al-BMB-
PMB-Hotarare-383-2016.pdf
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Bibliotecar SIA

Foz. 26
Serviciul Prezervare. Conservare, comunicare si va
Colectii speciale si de patrimoniu. DLL

Tematica:

1.

2,
3.

4.

Functiile si atributiile Serviciului Prezervare. Conservare, comunicare si valorizare
colectii speciale si de patrimoniu. DLL

Biblioteci digitale - Misiune si obiective
Crearea si organizarea documentelor digitale

Etapele unui proiect de digitizare

Bibliografie:

1

2.

Legea Bibliotecii nr. 334/2002, republicata si actualizata

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la adresa:
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_2013/Dispozitia_pg_1353.pdf

Strategia de digitizare a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, disponibila la adresa:
https://www.bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/strategia-de-digitizare-a-BMB-
13-06-2016-site.pdf

Recomandari tehnice pentru programele de crearea de continut digital din domeniul
culturii  (Ghid MINERVA) disponibil la adresa: http://www.bibnat.ro/dyn-
doc/biblioteca%20digitala/GHID-MINERVA-adaptare.pdf

Tirziman , Elena. Colectii si biblioteci digitale. Editura Universitatii Bucuresti, 2011 -
format digital, disponibil in format PDF, (pe CD/DVD) la Biroul Metodologic

Ghid de digitizare - Pilonul Tematic "Biblioteci" - versiunea 01 / 30.10.2009
http://www.bibnat.ro/dyn-
doc/Ghid%20de%20digitizare Pilonul%20tematic Biblioteci versiunea01 25 11 2

009.pdf

IFLA/UNESCO Manifesto for Digital Libraries. IFLA 2010 disponibil la adresa:
http://www.ifla.org/publications/iflaunesco-manifesto-for-digital-libraries
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TEMATICA PENTRU CONCURS

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOAREX
pozitia 60 (Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dg
Programe si Proiecte)

¢’si Coordonare de

B. TEMATICA DE CONCURS:

1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

2. Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.

3. Regasirea eficientd a informafiei in mediul traditional si virtual,
4. Furnizarea serviciilor de referinte in mediul traditional §i virtual.
5. Marketing cultural. Marketing in biblioteca.

6. Managementul proiectelor

7. Managementul voluntarilor

B. BIBLIOGRAFIE:

Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, disponibil la: hitp://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/36728
IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:
http://www.iﬂa.or,q/ﬁles/assetsfpubiic-libraries/publications/PL-manifesto/pl_—
manifesto-ro.pdf

IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:
http://www.iﬂa.org/publications/iﬂa-publications-series-147

Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:
http://www.ifla.org/node/10781

IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturala -O
poarta spre o societate culturala diversificatd in dialog, disponibil la:
htu)://www.iﬂa.01‘;1/ﬁ1es/assets/library—services-to-multicultural-
populations/publications/multicultural_library manifesto-ro.pdf

IFLA Ghidul serviciilor de bibliotecd destinate copiilor cu vdrste cuprinse intre 0 §i 3

an’. 2006 -2007, disponibil la:
http://www.iﬂa.org/ﬁles/assets/hq/Dublications/professional-report/ 100-ro.pdf

. IFLA Ghid pentru servicii de bibliotecd destinate tinerilor , disponibil la:

http://www.iﬂa.org/ﬁles/assets/libraries-1"01‘—children-and-ya/publications/ya—

guidelines2-ro.pdf

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteimerne/AtachInt/Anean 1353 13.pdfsila
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec 2013/Dispozitia_pg_1353.pdf




9. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:
hitps://www.bibmet, rofregulament-de-organiza re-si-functionare/,

10. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicare copiilor, disponibil la:
http://www.bibiionet.ro/ uploadfdocuments/\ibrarie/Qﬁl’??.()/Ddf/ 172180/Ghid%20copil
%20-%20Brasov.pd{

11, Servicii si prograine penfru copil cu varstd cuprinsa intre 0 si 14 ani: studiu,
disponibil la:

hltp://WW\N-‘.bibli(‘mcl.ro/uwload/d ocuments/libraric/20417/pdi/ 1 42393/StudiuBrasov¥
281%29 pdf

12. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si tinerifor
adulti (14 - 25 ani), disponibil Ta:
hitp://www.bibliopet.ro/ upload/documents/librarie/2471 1/pdl7172159/Ghid%20adole
scenti%20-%20C . pdl

13. Servicii si programe oferite adolescentilor si tinerilor adulti cu varsta intre 14 5i 23
de ani: studiu, disponibil ja:

hitp://W\af\\f.biblionci.rof’upload/docmncnlsﬂibraric/?,()S’l?’/ﬁdffi4285_5/81udiu Cluj_fin
al.pdf

14. Ghid de hune practici pentru servicil si programe dedicate aduliilor (41 - 60 ani),
disponibil 1a:

]mp://\\fww.biblioﬂct.m/upload/documcnlsflibz'm'ie/’_}?n639/nd £164613/GL_Ghid_bung
_oractici.pdf

15, Servicii si programe pemiri adulti cu varsia cuprinsa intre 41 si 60 ani: studi,

disponibil la:
hitp://\\f\\f\\f.biblionet.1'0/unload/docm*nenls/librarie/l 8907/pd /13302 1/Studiu%20Servi
cii%20Adult_41-60.pdf

16. BUTUC, Liviu - Compendiu de hiblioteconomie. - Buziu: Aldin, 2011, pag. 182-200;
pag. 267-298; pag, 364-372; pag. 401-427.

17. Legea 78/2014 privind reglementarea aclivitafii de voluntariat in Romania disponibil

la
hitp://www.drepton]ine.1‘0/le.uislmie/leﬂea 78 2014 regiementare_activitate voluniar
at.php

18. Legea nr. 175/20106 pentru modificarea art, 153 din Legea nr. 78/2014 privind
reglementarea activitafii ~ de  voluntariat in Romiénia  disponibil  la
it/ www.legex.ro/legea-175-201 6-149451 aspx
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TEMATICA PENTRU CONCURS

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE }}Til
pozitia 63 (Serviciul Marketing. Comunicare Publicd. Dezvoltare si Coordonare de
Programe si Proiecte)

B. TEMATICA DE CONCURS:

1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

2. Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.

3. Regasirea eficientd a informatiei in mediul traditional i virtual.
4

:;

6

_ TFurnizarea serviciilor de referinte in mediul traditional si virtual.
. Marketing cultural. Marketing in biblioteca.
. Managementul voluntarilor

B. BIBLIOGRAFIE:

Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, disponibil la: http://legislatie.iust.ro/Public/DetaliiDocument/B6728
IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:
http://www.iﬂa.or,q/ﬁ1es/assets/public-1ibraries/publications/PL-manifesto/pL
manifesto-ro.pdf

IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:
http://www.iﬂa.or,q/publications/iﬂa—publications-series-147

Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:
http://www.ifla.org/node/10781

IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturala -0
poartd spre o societate culturala diversificata in dialog, disponibil la:
htm://www.iﬂa.org/ﬁ1es/assets/1ibrary~services—to—multicullural—
populations/publications/multicultural library manifesto-ro.pdf

IFLA Ghidul serviciilor de bibliotecd destinate copiilor cu varste cuprinse intre 0 i 3
ani, 2006 2007, disponibil la:

http ://www.iﬂa.org/ﬁles/assets/hq/publications/professional-report/ 100-ro.pdf
IFI.A Ghid pentru servicii de bibliotecd destinate tinerilor , disponibil la:
httpf//www.iﬂa.org/f“lles/assets/libraries-1‘01‘-(:hildren—and-va/publications/ya—
guidelines2-ro.pdf

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:
http://acteinterne.pmb.ro/le,qis/acteinteme/AtachInt/Anean}353 13.pdf si la
hitp://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec 2013/Dispozitia_pg_1353.pdf




9, Regulameniul de Organizare yi Functionare al Biblioteett Metropoliiane Bucuresti
aprobat prin HCGMB wr. 383/2016. disponibil pe site-ul BMB la:
https://\afww.bilnnel.1'0/1'egulamenlwcie—organixare-si-{"unctionarc/ N

10. Ghid de bune practici peatru servicil si programe dedicate copiilor, disponibil la:
htt{)://www.b%blionel,ro/uplc)ad/documems/libraric/24720fpdi;‘/] 72180/Ghid%20copi
9,20-%20Brasov.pdl

11. Servicii si programe pentru copii cu varsia cuprinsa intre 0 si 14 ani: studiu,
disponibil! la:

hlm://\\f\,\f\,\f.bibli(mct.ro/uploaci/d ocuments/librarie/204 1 7/pdl/i 42393/Swudiul3rasovye
281%29.pdf

12. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si tinerilor
adulti (14 - 25 ani), disponibil la:
http://www.biblionet.yo/upload/ documents/librarie/24717/pdf/172159/ Ghid%20adole
scenti%?20-%20Cluj.pdf

13. Servicii si programe oferie adolescentilor si tinerilor adulti cu varsta inire T4 5125
de gni: studiu, disponibil la:

hitp://\fvwx\-'.bib%i(mcl.ro/upl{)ad/dooumcms/libraric/Q()SQ'?/;)d1‘/142855/S1udiu Cluj _fin

14, Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adultilor (41 - 60 anij,
disponibii la:

hitp:/Awww. biblionet.ro/ upload/documents/ librarie/23639/pdi/164613/GlLL Ghid bune
practici.pdf
15. Servicii si programe pentiu adulti cu varstda cuprinsa inire 41 si 60 ani: studiu,
disponibil la: '
hitd/ www.biblionet.ro/upload/documents/ librarie/18907/ndi/133021/ Srudin%208ervi
cii%20Aduit 41-60.pdf
16. BUTUC, Liviu - Compendiu de hibliotecononiie. - Buziu: Aldin, 2011, pag. 182-200;
pag. 267-298; pag, 364-372; pag. 401-427.
17. Legea 78/2014 privind reglementared activitdgii de voluntariat in Romania disponibil

la
htm'.//www.d;'epmnline.1'o/§et_1islzuieﬂeﬂea 78 2014 reelementare_activitate voluntan
at.php

18. Legea nr. 175/2010 pentru modificarea arl, 15 din Legea nr, 78/2014 privind
reglementarea  activitdfii de  voluntariat  in Romania disponibil  la
hitp://Awww. legex.ro/legea-] 75-2016-14945] .aspx
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TEMATICA PENTRU CONCURS

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOARE GRAI
pozitia 65 (Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dezvoltaré si Coordonare de
Programe §i Proiecte)

B. TEMATICA DE CONCURS:

1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

2. Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.
3

4

5

. Regisirea eficientd a informatiei in mediul traditional si virtual.
_ Furnizarea serviciilor de referine in mediul traditional si virtual.
. Marketing cultural. Marketing in biblioteca.

B. BIBLIOGRAFIE:

. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si completrile
ulterioare, disponibil la: http://leqislatie.iust.ro/Public/DetaliiDocument/36728

. IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:
http://www.iﬂa.org/ﬁles/assets/public-libraries/publications/PL-manifesto/pl-
manifesto-ro.pdf

. IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:
httn://www.iﬂa.org/publications/iﬂa-publicalions-series-147

. Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:
http://www.ifla.org/node/10781

. IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturald -O
poartd spre o societate culturala diversificata in dialog, disponibil la:
http://www.iﬂa.orcr/ﬁ]es/assets/librarv-serviccs-to-multicultural-
populations/publications/multicultural _library manifesto-ro.pdf

. IFLA Ghidul serviciilor de bibliotecd destinate copiilor cu vdrste cuprinse inire 0si3
ani, 2006 -2007, disponibil la:
http://www.iﬂa.org/ﬁ1es/assets/hq/publications/professional-report/ 100-ro.pdf

. IFLA Ghid pentru servicii de bibliotecd destinate tinerilor , disponibil la:
http://www.iﬂa.org/ﬁles/assels/libraries—for-childl'en-and—ya/publications/va-
guidelines2-ro.pdf

. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:
http://acteinteme.pmb.ro/legis/acteinteme/AtachInt/Anean1353 13.pdf si la
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_201 3/Dispozitia_pg_1353.pdf

. Regulamentul de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresli
aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:
htms:/fwww.bibmet.ro/regulament-de—organizare-si—functionare/ 3




10. Ghid de bune practici peniry servicii si programe dedicate copiilor, disponibil la:
hftp://\a-f\fv\\f.biblionel.1‘0/uploadfdocumenls/ librarie/24720/pdi/172180/G hid%20copii
0420-%20Brasov.pdl

11. Servicii si programe pentru copii cu varsid cuprinsa intre (0 si 14 ani: studiu,
disponibil la:

htip://www.biblionet.ro/ unload/documents/ibrarie/20417/ a7 142393/StudiuBrasov¥e
281%29.pdf _

12. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si tinerilor
adulti (14 - 23 ani), disponibil la:
hup:/z’www.biblionei.ro/up}oad/docmmmsflibrarie/247 17/pdf/172159/Ghid? w20adole
scenti%20-%20Cuj.ndf

13. Servicii si programe oferite adolescentitor si tinevilor adulti cu varsta inire J4 5123
de ani: studiu, disponibit la:

hltn://\«\f\&-’\\f.biblionel.ro/unload/docunmnls/libl‘zn'ic/’l()fufl?/pd[’f142855/3{udiu Cluj_fin

14. Ghid de bune practici pentry servicii si programe dedicate adultilor (41 - 60 ani).
disponibil la:

imn://\\-‘\vw.bibiionci.ro/upload/documcnls/lihraz'ic/ES63‘)/pd1)’] 64613/GL_Ghid_bung
_practici.pdt

15. Servicii si programe peniri adulti cu varsta cuprinsa intre 41 si 60 ani: studin,

disponibil la:
htm://\f\fww.biblionel.mhmioad/documems/ librarie/18907/pdf7133021/ Srudiu%20Servi
cii%20Adulti_41-60.pdl

16. BUTUC, Liviu - Compendi de hiblioieconomie. - Buziu: Aldin, 2011, pag. 182-200;
pag. 267-298; pag, 364-372; pag. 401-427.
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Posturi:

Bibliotecar (S) gr. ll, pozitiile 78, 79, 102, 140 (Birouri Filiale S
Bibliotecari (M) tr. Il, pozitiile 88, 125, 126 (Birouri Filiale Sud,

TEMATICA

Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.

Regasirea eficienta a informatiei Tn mediul traditional si virtual.
Marketing cultural. Marketing Tn biblioteca.

Diversificarea serviciilor oferite comunitatii in biblioteca publica.

Pt (08 R =

BIBLIOGRAFIE
1. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
2. IFLA/JUNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/public-libraries/publications/PL-manifesto/pl-manifesto-
ro.pdf
3. IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:
http://www.ifla.org/publications/ifla-publications-series-147
4. Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:
http://www.ifla.org/node/10781
5. IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturala -
O poarta spre o societate culturala diversificata in dialog, disponibil la:
http:.//www.ifla.org/files/assets/library-services-to-multicultural-
populations/publications/multicultural_library manifesto-ro.pdf
6. IFLA Ghidul serviciilor de biblioteca destinate copiilor cu vérste cuprinse
intre 0 si 3 ani, 2006 -2007, disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/professional-report/100-ro.pdf
7. IFLA Ghid pentru servicii de biblioteca destinate tinerilor , disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/libraries-for-children-and-ya/publications/ya-
guidelines2-ro.pdf
8. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf.
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec 2013/Dispozitia pg 1353.pdf
9. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuregti aprobat prin HCGMB nr. 383/24.11.2016, disponibil pe site-ul
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti la adresa:
https://www.bibmet.ro/regulament-de-organizare-si-functionare/
10. Regulamentul intern al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, disponibil pe
site-ul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti la adresa:
https.//www.bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/Regulament _intern _al BMB-
19.12.2016.pdf




11.Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate copiilor,
disponibil la:
hitp://www hiblionet.ro/upload/documents/librarie/24720/pdi/172180/Ghid%20copii%
20-%20Brasov.pdf
12. Servicii si programe pentru copif cu varsta cuprinsa intre 0 si 14 ani: studiu,
disponibil la:
hitp:/www biblionet re/upload/documents/iibrarie/20417/pdf/142393/Studiubrasovy%?
81%29.pdf
13. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si
tinerilor adulti (14 - 25 ani), disponibil la:
hitp/iwww biblionet ro/upload/documents/ibrarie/247 17 /paf/ 172 159/Ghid%20adolesc

enti%20-%20CHuj.pdf
14. Servicii si programe oferite adolescentilor si tinerilor adulti cu varsta intre
14 si 25 de ani. studiu, disponibil la:
hito://www hiblionet ro/upload/documents/iibrarie/20527/pdf/ 142855/studiu._Cluj_final

paf

15. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adultilor (41 - 60
ani), disponibil la:
http:/www . hiblionet ro/uplead/documents/librarie/23639/pdf/ 1646 13/GLGhid _bune

16. Servicii si programe pentru adulti cu varsta cuprinsa intre 41 si 60 ani:
studiu, disponibil la:
hitp:/www biblionet rofupload/documents/iibrarie/18907/pdi/ 13302 1/Studiu%205ervi
cli%20Adulti 41-60.pdf
17.BUTUC, Liviu - Compendiu de biblioteconomie. - Buzau: Aldin, 2011.
18.MANGUEL, Alberto - Istoria lecturii. - Bucuresti: Nemira, 2011,
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SECRETAR-DACTILOGRAF (M)
TREAPTA IA
pozitia 144
(Compartimentul Secretariat. Registratura. Arhiva)

TEMATICA

Tehnici de secretariat.

2. Organizarea Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.

—-—

BIBLIOGRAFIE

. Legea Bibliotecii nr. 334/2002, republicata si actualizata
. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:
https://www.bibmet.ro/requlament-de-organizare-si-functionare/;

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, ‘disponibil la
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf

Curs Redactare si corespondenta (online) disponibil la adresa
http://ebooks.unibuc.ro/StiinteCOM/comunicare/cuprins.htm

Legea nr. 677 din 21 noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, modificatd si completata prin Legea nr. 233/2002;
Legea nr. 16 din 02/04/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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TEMATICA PENTRU CONCURS
INGINER STUDII SUPERIOARE GR. |
pozitia 153 (Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune
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TEMATICA DE CONCURS: 4 pentre =~
1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.
2: Planificarea si organizarea activitatii de paza. Planificarea si organizarea activitatii de
curatenie. Administrarea imobilelor, a obiectelor de inventare si a mijloacelor fixe.
3. Sistemul calitdti Tn constructii. Regulamentul privind stabilirea categoriei de

importanta a constructiilor. Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare. Receptia la
terminarea lucrarilor. Receptia finala

4, Elemente de achizitii publice: elemente pe care trebuie sa le cuprindd documentatia
tehnicéd pentru elaborarea si prezentarea ofertei de licitatie publicd pentru servicii ti lucrari;
pragurile valorice pentru lucrari si servicii

BIBLIOGRAFIE:
i H.G. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrérilor de
constructii si instalatii aferente acestora
2. H.G. 28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-

economice aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a
devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii

. 3 H.G. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice

4, Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

5. Legea 481/2004 privind protectia civila, art. 20 privind situatiile de urgenta

6. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice

4 Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

9. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sanatatea in munca $I
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/20086.

10. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor

Tl; Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, disponibil la: http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/36728

12. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

13 Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

14. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

16. OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

16.  Ordinul 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil si
ulei pentru automobile
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17. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:
http:/(acteinterne. pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf sila
hitp.//doc.pmb.ro/monitorul oficial/2013/dec 2013/Dispozitia_pg 1353.pdf

18. Regulamentul de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuregti
aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:

hitps:/iwww .bibmetl.ro/fregulament-de-organizare-si-functionare/;
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TEMATICA PENTRU CONCURS
ECONOMIST (S)
GRADUL | — pozitia 169
(Compartimentul Achizitii publice)

1. Prevederi legislative privind sistemul achizitiilor publice, domeniul de
aplicare a legislatiei, principiile care guverneaza contractele de achizitie
publica, tipurile de contracte, planificarea achizitiilor, modul in care se
asiguré transparenta procedurilor, modalitati de atribuire a contractelor de
achizitie publica.

2. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

BIBLIOGRAFIE

1) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice ;

2) Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale ;

3) Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
servicii;

4) Legea nr. 101/2016 privind privind remediile si caile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

5) Hotadrarea Guvernului nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

6) Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice ;
7)  Hotararea Guvernului nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale
in domeniul achizitiilor publice;

8) Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf

9) Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:
https://www.bibmet.ro/regulament-de-organizare-si-functionare/;

10) Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002 republicata — M.O. 132/11.02.2005
cu modificarile i completarile ulterioare.
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poz. 171,172

. Finantarea institutiilor publice. Cadru general, principiile procedurile privind
formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice. Particularitati
ale finantarii institutiilor publice de cultura.

r

Bugetul de venituri $i cheltuieli si executia bugetara la institutile publice de
culturd. Principile de bazéd ale elaborarii si executiei bugetului, etapele
elaborarii, mecanismul aprobérii bugetului in institutile publice finantate din
bugetul local, executia bugetara. Clasificatia bugetara.

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.
Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

_ Contabilitatea institutiilor publice. Principii de baza ale contabilitatii, particularitati
privind organizarea contabilitatii la institutile publice, reglementari contabile
specifice.

. Modalitati de organizare a activitatii financiar-contabile n institutiile publice de
cultura.

_ Controlul financiar preventiv la institutiile publice. Obiectivele, organizarea $i
regimul acordarii vizei de control financiar preventiv.

_Inventarierea patrimoniului. Cadrul legal, inregistrarea, scoaterea din functiune,
valorificarea, declasarea si casarea bunurilor.

. Salarizarea in sistemul bugetar. Particularitati ale acestui sistem la institutiile
publice cu profil de cercetare.

BIBLIOGRAFIA
ECONOMIST (S) GR. |l

e HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de cultuid gi arta
de importanta, ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997

o HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinédnd institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

o HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice



HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati tn avans din
fonduri publice, republicatd in 2004, cu modificarile si completarile
ulterioare

HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegéarii si detasarii in alta localitate,
precum si In cazul deplasarii in cadrul locafitatii, in interesul serviciului

HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern

{.egea contabilitatii nr. 82/1991, repubiicata

Legea nr. 94/1992 privind organizarea gi functionarea Curtii de Conturi,
republicata in 2009

Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata, cu
modificarile si completarile ultericare

Legea nr. 334/2002 privind hibliotecile, republicata, cu modificarile gi
completarile ulterioare

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile i
completarile ulterioare

Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificarile si completarile
Jlterioare.

L egea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1999
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completdrile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codui fiscal), cu modificdrite si completérile
ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilitafi fiscal-bugetare cu modificarile s
completarile ultericare.

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit
din fonduri publice

Ordinul nr. 1792/2002 ai Ministrului Finan{elor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata angajamentelor bugetare si legale

Ordinui nr. 923/2014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventive :

Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Ordinul nr. 2002/2013 pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice privind organizarea $i conducerea contabilitagii institutiiior
publice, Planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de

2



aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005.

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor  privind
completarea formularului "Cerere pentru deschiderea de credite
bugetare", aprobat prin Ordinu! ministrului de stat, ministrul finanteior, nr.
1.801/1995.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finanteior
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheituieli §i venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitati deschise la unitatile Trezoreriei Statului.

Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de plata pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 246/2003.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrutui finantelor publice nr.

1917/2005.

Ordonanta Guvernului nr. 9/1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institutilor publice de culturd finantate din venituri
extrabugetare si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, a
sistemului de salarizare a personalului din aceste institutii, precum sl
‘mbunatatirea salarizarii personatului din institutiile si activitatile cu profil
cultural, aprobata prin Legea nr. 86/1996

Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea i completarea
Legii nr. 32/1994 privind sponsotizarea, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 51/19938 privind imbunatatirea sistemului de
finanfare a programelor si proiectelor culturale, cu modificarile  si
completérile ulterioare

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata .

Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibii
pe site-ul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti la adresa
https:i!www.bibmet.ro/requlament~de~orqanizare—si~functionaref

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
http:Hacteinteme.pmb.rolieqisfacteinterneiAtach!ntlAnean'I353\ 13.p
df
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