UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
SECRETARIAT RECTORAT

JIN 1ASI i

RS /505 /) S

TEMATICA si BIBLIOGRAFIA
pentru sustinerea probei scrise din cadrul concursului de promovare pe post de

administrator patrimoniu studii superioare, grad Il, Secretariat Rectorat
a dnei HOROBA LILIANA CATALINA

TEMATICA:
1. Conceptul de birotica, conform Manualului de secretariat si asistentd
manageriala, Cap. I.1;
2. Functiile secretariatului modern, conform Manualului de secretariat si asistentd
manageriald, Cap. III.1;
3. Definirea notiunilor de: angajament legal, angajarea cheltuielilor, articol bugeter,
clasificatie bugetard, institutii publice, lichidarea cheltuielilor, ordonantarea
cheltuielilor, plata cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 a
Finangelor Publice (Art.2, pct.3, 3 2, 4, 9, 30, 33, 34, 35);
4. Ordonantarea cheltuielilor, conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.
1792/2002 (Cap. 3);
5. Aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, conform
prevederilor cuprinse in Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (Cap.Ill, Sect.
1, Subsect. 1. Paragraf 1, Art. 68, 69, 70);
6. Evidenta documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996,
republicatd, Cap.Ill, Sectiunea I;
7. Selectionarea documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996,
republicatd, Cap.Ill, Sectiunea a II -a;
8. Pastrarea documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996,
republicatd, Cap.1Il, Sectiunea a Il — a.

BIBLIOGRAFIA:
- Manual de secretariat si asistenta manageriald,
http://ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/intro.htm
- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 — privind achizitiile publice.
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- Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 597/13.08.2002;

- Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/24.12.2002, pentru
aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raporatrea
angajamentelor bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
L, nr. 37/23.01.2003;

- Legea nr.98/19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, nr. 390/23.05.2016, cu modificarile si completéarile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicatd, publicata in
Monitorul Oficial al Romaéniei, partea I, Nr.293/2.1V.2014;

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, publicatd in Monitorul Oficial nr.
18/10 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;,

- Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului —
TUIASI.POS.14

- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi —
TUIASLREG.01.

Secretar sef universitate,
Ing.Gabriela lurcan
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