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In data de 12.10.2022, ora 9%, va avea loc examenul de promovare pe postul de referent de
specialitate studii superioare gr.IIl, al dnei Gheorghiu Mihaela, angajata in functia de referent de
specialitate studii superioare debutant la Biroul de Gestiune a Documentelor din cadrul Directiei Generale
Administrative.

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.
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BIBLIOGRAFIE

pentru postul de referent de specialitate, studii superioare, gradul II1
din cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor

Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii (republicatd), publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 319 din 14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca, publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor (republicata),
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 297 din 17 aprilie 2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicata), publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea |, nr. 293 din 22 aprilie 2014, cu modificarile si completarile ulterioare.
Procedura de functionare a arhivei — PO.SAP.03., https://www.tuiasi.ro/manualul-
procedurilor/.

Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,
cod TUIASI.REG.01, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative REG.03.,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi “ din lasi, PO.SAP.01., https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.
Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor —
PO.SAP.04, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Codul de etica si deontologie profesionala universitarda — cod TUIASI.COD.O1.,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Sef Birou de Gestiune a Documentelor
Ec. Angelica Drosescu



Prof. univ. dr. ing.

TEMATICA

din cadrul Biroului de Gestiune a Documen

1. Drepturile si obligatiile salariatului, conform Codului muncii — Legea nr. 53/2003.

2. Informarea lucratorilor, conform prevederilor Cap. lll, Sectiunea 5, art. 16 si 17,
conform Legii nr. 319/14.07.2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca.

3. Evidenta documentelor, conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.

4. Principiile fundamentale ale Codului Muncii, conform Legii nr. 53/24.01.2003, Titlul
1, Cap. 2.

5. Distribuirea documentelor, conform Procedurii privind primirea, inregistrarea,
distribuirea si expedierea documentelor, cod.PO.SAP.04.

6. Care sunt obligatiile lucratorilor pe linie de securitate si sanatate in munca,
conform prevederilor Cap. IV, art. 23 din Legea 319/14.07.2006 — Legea securitatii si
sanatatii in munca.

7. Pastrarea documentelor, conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.

8. Principiile fundamentale ale Codului Muncii, conform Legii nr. 53/24.01.2003, Titlul
I, Cap. 2.

9. Obligatiile principale ale salariatului, conform Legii nr. 307 din 12 iulie 2006 privind
apararea impotriva incendiilor.

10. Care sunt obligatiile administratorului si conducatorului institutiei, conform
prevederilor Cap.ll, Sectiunea 6, Art. 19 din Legea nr. 307/12.07.2006 privind
apararea impotriva incendiilor. :

11. Care sunt sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatului, potrivit Art. 8,
pct.8.1. din Regulamentul intern pentru angajatii TUIASI?

12. Organizarea timpului de lucru si odihna si evaluarea salariatilor, potrivit Art. 6 din
Regulamentul intern pentru angajatii TUIASI.

13. Care sunt principii etice generale ale comunitatii universitare, conform Codului de
etica si deontologie profesionala universitara — cod TUIASI.COD.01 .

14. Principiul nediscriminarii si egalitatii de sanse, conform Codului de etica si
deontologie profesionala universitara — cod TUIASI.COD.01.

Director General ini tiv,
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