
 

 

 Editura Didactică şi Pedagogică S.A. activează sub egida Ministerului Educaţiei și 

Cercetării. Cu o tradiţie de aproape șapte decenii, această entitate continuă să făurească educație. 

 În plus, suntem în căutarea unui coleg: Șef Birou Producție, dornic să ne împărtășească din 

experiența sa. 

 

Șef Birou Producție – cod C.O.R. - 121904 

Candidatul ideal 

- este cetățean român și are domiciliul în România; 

- este apt din punct de vedere medical pentru exercitarea profesiei; 

- Studii superioare; 

- vechime de 3 ani în activitate; 

- cunoștințe operare MS Office (Word, Excel) nivel avansat; 

- excelente abilități de comunicare și organizare, nivel înalt de implicare și responsabilitate, 

abilități specifice (lucru cu cifrele), atenție la detalii; 

 

Descrierea jobului 

 Primeşte de la Redactorul cărţii Fişa Cărţii conţinând datele tehnice (Titlul; Autor; Nr. 

plan; ISBN; Nr. pagini; Format; Nr. culori interior; Nr. culori copertă. 

 Primeşte de la Serviciul Comercial  tirajul pentru fiecare carte. 

 Întocmeşte Referatul de Necesitate pentru fiecare carte. 

             Evaluează capacitatea tipografiilor de a executa cărţile comandate de editură. 

 Solicită de la tipografii Ofertă de Preţ indicând condiţiile tehnice, termenul de realizare şi 

termenul de răspuns. 

 Întocmeşte Procesul-Verbal şi Anexa ataşată cu preţurile primite pentru stabilirea 

tipografiei câştigătoare. 

 Întocmeşte Nota de Comandă şi o transmit la tipografia câştigătoare. 

 Întocmeşte Caietul de Sarcini pentru fiecare carte  şi îl transmite la tipografia câştigătoare. 

 Primeşte manuscrisul de la redactorul cărţii care poate fi transmis la tipografie  

 Urmăreşte derularea procesului în tipografie prin deplasări la tipografie sau telefonic, 

pentru soluţionarea tuturor problemelor care se ivesc pe parcurs.   

 La sosirea semnalelor, redactorul responsabil de carte face verificarea cărţii şi acordă 

„Bunul de Difuzare” , viză care se trece pe o Notă către Serviciul Comercial, întocmit de 

către Biroul Producţie. 

 Primeşte factura de la tipografie şi verifică concordanţa datelor dintre Nota de Comandă 

acceptată de editură şi  factura sosită de la tipografie (tiraj, valoarea solicitată, TVA, etc). 

şi întocmeşte Borderou pentru Serviciu Contabilitate- Financiar.  

 Întocmeşte Procesul-Verbal pentru stabilirea preţului cărţilor destinate vânzării libere. 

 Asigură legătura între Biroul Producţie şi celelante compartimente. 

              

 

 



 

 

 

 

Bibliografie 

 

Hotărârea nr. 612/2018 privind înființarea Societății Editura Didactică și Pedagogică - S.A. ca 

urmare a reorganizării Regiei Autonome "Editura Didactică și Pedagogică" prin transformare. 

 

 ***** 

Concursul se va desfășura la sediul  Editurii Didactice și Pedagogice, str. Spiru Haret nr. 10-12, 

sectorul 1, și se va organiza conform următorului calendar: 

1. 24.05.2021, ora 10:00, data-limită pentru depunerea CV-ului; 

2. 24.05.2021, ora 14:00, afișare selecție CV-uri; 

3. 26.05.2021, ora 10:00, interviu; 

4. 27.05.2021: ora 15:00, afișare rezultate. 

Așteptăm cu interes să ne transmiteți Curriculum Vitae la sediul Editurii din București, Str. Spiru 

Haret nr. 10-12, Sector 1, (camera 59) sau prin e-mail la adresa:  resurse.umane@edituradp. ro. 
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