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in data de 14.04.2022, ora 9%, va avea loc examenul de promovare pe postul de administrator

patrimonin studii superioare grII, al dnei Spétaru Cerasela, angajati in functia de administrator
patrimoniu studii medii tr.I la Directia Generald Administrativi.

Promovarea va avea loc prin transformarea postului din statul de functii.

Examenul de promovare va consta in sustinerea unei probe scrise.

Tematica si bibliografia se anexeaza prezentului anunt.

(
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CAS(CA

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
g (a\ o

intocmit,
Adm.fin. Cibotaru Ramona

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 40 0232 701113, int. 2503; 2575; 2576



% yisli
r‘é\eT ZCTOR, |

Prof. univ. dr. ing.
| DAN CASCAVAL

-

Bibliografie si tematici pentru
! ) H
postul de administrator patrimoniu, studii superioare, gradul III : | }

din cadrul Directiei Generale Administrative N /

Tematica:

Redactarea documentelor.

Inregistrarea documentelor.

Distribuirea documentelor.

Descrierea activitiitii de curierat.

Drepturile si obligatiile salariatului conform Codului muncii — Legea nr.53/2003;
Obligatiile salariatului conform Regulamentul Intern al Universititii Tehnice ,»Gheorghe
Asachi” din Iasi, Cod Reg. 01;

Sanctiuni disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar si nedidactic;

8. Obligatiile lucratorilor in domeniul securitiii si sanatitii in muncs;
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Bibliografie:
1. Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si completirile ulterioare;
2. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi — REG.01;
3. Codul de etici si deontologie profesionali — TUIASL.COD.01;
4. Procedura de defisurare a activitatii de curierat TUIASL.POS-17;
5. Metodologie privind transmiterea corespondentei prin curierat rapid;
6. Procedurd privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor

PO.SAP.04;

7. Procedura privind implementarea Legii antifumat nr. 15/ 2016 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 349/ 2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, publicatd in Monitorul Oficial nr. 72 din 1 februarie 2016 —
TUIASLPOS.23;

8. Regulamentul de organizare §i functionare al Directiei Generale Administrative —
REG.03;

9. Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi, PO.SAP.01;



10. Instructiuni proprii privind comunicarea si mésuri de prim ajutor in caz de accident —
IP-SSM-02;

11. Instructiuni proprii de securitate i sanitate n munca privind utilizarea echipamentelor
cu ecran de vizualizare IP-SSM 09;

12. Instructiuni proprii de securitate si sinitate in munca pentru semnalizarea de securitate
si/sau de sidnitate la locul de munca IP-SSM 17;

13. Instructiuni proprii de securitate si sinatate in munci pentru activitéti de birou IP-SSM
30;

14. Instructiuni proprii pentru luarea unor misuri temporare in vederea prevenirii
contamindrii cu noul coronavirus SARS-COV2 si asiguririi desfasurarii activititii la
locul de munci in conditii de securitate si sdnitate in muncd, aplicabile in perioada
starii de alertd — IP-SSM 32.
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