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in data de 17.07.2023, ora 10%, in Sala mica Rectorat — camera B-109, corpul T, et.1, va avea loc
examenul de promovare pe postul de secretar studii superioare gr.III, al dnei Zauer Maria, angajata
in functia de secretar studii superioare debutant la Secretariatul Rectoratului.

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

Examenul de promovare va consta in sustinerea unui interviu.

Tematica si bibliografia se anexeaza prezentului anunt.
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIA
pentru concursul de promovare a dnei ZAUER MARIA, pe post de secretar debutant cu studii superioare,
grad III, din cadrul Secretariatului Rectorat — Prorectoratul Informatizare i Comunicatii Digitale.

Tematica necesard

1. Drepturile si obligatiile administratorilor si utilizatorilor retelei informatice a TUIASI.
2. Evidenta documentelor;

3. Péstrarea documentelor;

4. Nomenclatorul arhivistic;

5. Organizarea si functionarea Secretariatului Rectoratului;

6. Inregistrarea documentelor, conform Procedurii privind primirea, inregistrarea, distribuirea si
expedierea documentelor Cod PO.SAP.04

Bibliografia

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

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi, aprobatd in gedinta Senatului din data de
19.01.2018, editia 4, revizia 3;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea
I, Nr.293/2.1V.2014.

Organigrama TUIASI, https://www.tuiasi.ro/conducere/

Regulament de organizare si functionare al Secretariatului Rectoratului - COD TUIASI.REG.26
Regulamentul Intern al Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi - TUIASL.REG.01

Regulamentul de utilizare a retelei TUIASI, https://dicd.tuiasi.ro/ro/politici-si-proceduri/

Regulamentul Compartimentului de Management al Informatizirii, https:/dicd.tuiasi.ro/ro/politici-si-
proceduri/

Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor Cod PO.SAP.04.
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