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¥ manEiar S II din cadrul

la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator

Biroului Personal Salarizare

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completirile si
modificarile ulterioare.

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat, cu completirile si modificirile
ulterioare.

Legea nr. 284/28.12.2010 - Lege-cadru privind salarizarea unitardi a
personalului platit din fonduri publice.

Legea nr. 63/10.05.2011 privind incadrarea g§i salarizarea in anul 2011 a
personalului didactic §i didactic auxiliar din invatimant, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru sgomaj si stimularea ocupirii
fortei de munca.

Regulamentul Intern de Functionare al Universititii-2013 .

HG 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile
ulterioare.

Tematica examenului de
promovare

Norma universitari.

Contractul individual de munca. Modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca.

Elementele sistemului de salarizare. Salariile de bazi.

Vechimea in munci. Vechimea in specialitate. Vechimea in inviitimant. Vechimea
efectivi in invitimant. Vechimea neintrerupti in invatdmant.

Completarea i transmiterea registrului electronic al salariatilor

la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator

'LfinalLiar SSD II din cadrul Biroului Personal Salarizare

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completiirile si
modificdrile ulterioare.

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat, cu completirile si modificarile
ulterioare.

Legea nr. 284/28.12.2010 - Lege-cadru privind salarizarea unitard a
personalului plitit din fonduri publice.

Legea nr. 63/10.05.2011 privind incadrarea i salarizarea in anul 2011 a
personalului didactic §i didactic auxiliar din invdtamant, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Regulamentul Intern de Functionare al Universititii-2013 .

HG 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificirile
ulterioare.

Tematica examenului de
promovare

Norma universitara

Contractul individual de muncéd. Modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca.

Elementele sistemului de salarizare. Salariile de baza.

Vechimea in muncd. Vechimea in specialitate. Vechimea in invitimént. Vechimea
efectivid In invatimant. Vechimea neintreruptd in invatamant.

Completarea si transmiterea registrului electronic al salariatilor
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 la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator

p_trlmomu SSD II_din cadrul Serviciului Tehnic si de Investitii.

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completirile si
modificdrile ulterioare.
Legea nr. 22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si

rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor
sau institutiilor publice — actualizati.

Ordinul MEN nr. 5133/ 1997 privind actualizarea instructiunilor aprobate prin
Ordinul ministrului invatamantului nr 39/1970 si a Circularei nr. 40045/ 1974, date
in aplicarea Legii nr 22/1969,

Ordinul MFP 2861/09.10.2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
efectuarea inventarelor.

OUG 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificérile ulterioare.
Regulamentului de aplicare a OUG 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice.

Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii - 2013.
Regulamentul de Organizare i Functionare a Serviciului Tehnic gi de Investitii.

Tematica examenului de
promovare

Finantarea i patrimoniul universitiitilor

Inventarierea

Raspunderea patrimoniala

Obligatiile angajatilor/ conducitorilor de autovehicule

{ la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de muncitor
calificat 1 - zugrav din cadrul Serviciului Tehnic si de Investitii

Bibliografia examenului
de promovare

Tematica examenului de
promovare

Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii - 2013.
Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Tehnic si de Investitii.
Suport de curs zugrav-ipsosar-vopsitor-tapetar ; lasi, 2011

Drepturile si obligatiile angajatilor
Modulele 9,10 si 11 din suportul de curs

: la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de secretar S 1
din cadrul Serviciului_Social —

Cimine Cantini

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuaric 2011 - Legea educatiei nationale, cu completirile si
modificérile ulterioare.

Carta Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia - 2011

Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii - 2013,

Regulamentul de acordare a burselor

Tematica examenului de
promovare

Studentii
Acordarea burselor
Norme de etica si deontologie universitard
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‘ exﬁ la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de_muncitor
c.lhﬁcat I - ospitar_din cadrul Serviciului Social — Cimine Cantini

Bibliografia examenului | Regulamentul Intern de Functionare al Universititii - 2013.

de promovare Regulament privind organizarea si functionarea cantinei studentesti

H.G. 1048/ 09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si sinatate pentru
utilizarea de ciitre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de

______ munci
Tematica examenului de | Drepturile si obligatiile salariatilor
promovare Tehnica servirii consumatorului

Norme de igiend

i& la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de_muncitor
calificat II - ospitar din cadrul Serviciului Social — Ciimine Cantini

Bibliografia examenului | Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii - 2013.

de promovare Regulament privind organizarea si functionarea cantinei studentesti.

H.G. 1048/ 09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si sanitate pentru
utilizarea de ciitre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de

munci.
Tematica examenului de | Drepturile si obligatiile salariatilor
promovare Tehnica servirii consumatorului

Norme de igiend

, ' la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 3 posturi de_muncitor
callfcat Il - bucitar din cadrul Serviciului_Social — Cimine Cantini

Bibliografia examenului | Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii - 2013.

de promovare Regulament privind organizarea i functionarea cantinei studentesti.
Retetar bucitarie

Tematica examenului de | Norme de intretinere a curdteniei in blocul alimentar;

promovare Intretinerea ustensilelor, dispozitivelor, instrumentelor si a vaselor de gitit;
Echipamentul de protectie, folosirea si intretinerea lui;

Norme de protectia muncii specifice robotului universal de bucitirie;
Norme de protectia muncii specifice masini de gatit;

Norme de protectia muncii specifice magini de curatat cartofi;
Tehnologia preparatelor lichide ;

Tehnologia preparatelor din carne si legume;

Tehnologia dulciurilor de bucitérie
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) la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 4 posturi de_bibliotecar

. SI dm cadrul Serviciului Biblioteci

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completirile si
modificarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Biblioteca

Carta Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia - 2011

Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicati in anul 2005 si actualizata in anul 2013
Baza de date Emerald

Beverly E.Crane, A Practical Guide for Librarians

Tematica examenului de
promovare

Invatamantul superior
Norme de eticd si deontologie universitard
Dezvoltarea fondului de publicatii si completarea catalogului on-line al bibliotecii

01a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 2 posturi de_bibliotecar
in cadrul Serviciului_Biblioteci

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completirile si
modificarile ulterioare.

Carta Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia - 2011

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Biblioteca

Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd in anul 2005 si actualizatd in anul 2013
Baza de date Emerald

Beverly E.Crane, A Practical Guide for Librarians

Tematica examenului de
promovare

invatamantul superior
Norme de etici si deontologie universitard
Dezvoltarea fondului de publicatii si completarea catalogului on-line al bibliotecii

‘.dm cadrul

11a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de redactor S 1
Biroului Tipografie.

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. | din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale, cu completérile si
modificérile ulterioare.

Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii-2013.

Regulamentul Comisie de Etica .

Procedura privind circuitul documentelor.

Prof.univ.dr. IOAN ILEANA - BIROTICA — Curs — Seria Didactici 2000.

Tematica examenului de
promovare

Norme de etica Si deontologie universitari
Circuitul documentelor in UAB

Tratarea textelor

Tehnici de imprimare si reproducere

Tehnici de arhivare
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la_ Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de redactor

SSD I din_cadrul Biroului Tipografie.

Bibliografia examenului
de promovare

Legea nr. 1 din 05 ianuarie 2011 - Legea educaiei nationale, cu completirile si
modificérile ulterioare.

Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii-2013.

Regulamentul Comisie de Etici .

Procedura privind circuitul documentelor.

Prof.univ.dr. IOAN ILEANA - BIROTICA — Curs - Seria Didactica 2000.

Tematica examenului de
promovare

Norme de etica Si deontologie universitari
Circuitul documentelor in UAB

Tratarea textelor

Tehnici de imprimare si reproducere
Tehnici de arhivare

' 1a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de secretar S III
din cadrul Secretariatului General —

Cabinet Prorectori

Bibliografia examenului
de promovare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitara;

Metodologiile de admitere la studii universitare de licentd Si masterat
Regulamentul Comisie de Etici

Regulament intern al UAB

Procedura privind circuitul documentelor

Tematica examenului de
promovare

Atributii $i sarcini specifice secretariatului general
Norme de etici Si deontologie universitari
Organizarea examenelor de admitere

Circuitul documentelor in UAB

1€xa 14 1a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de secretar S III
dm cadrul Secretarlatulm General —

Cabinet Presedinte Senat UAB

Bibliografia examenului
de promovare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
organizare Si functionare al Senatului
Regulamentul de organizare i functionare al DMCSI
Procedura privind evaluarea internd a programelor de studii
Regulamentul de organizare si functionare al CICOC

Carta Universitard; Regulamentul de

Tematica examenului de
promovare

Organizarea Si functionarea structurilor de conducere ale UAB. Atributiile
Senatului

Rolul si atributiile CMCSI in activitatea de evaluare interna. Manualul calitatii
Rolul si atributiile CICOC in activitatea de orientare, consiliere Si orientare in
cariera
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] ﬁ la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 2 posturi de secretar S I

dm cadru] Secretariatului Facultiitii de Stiinte Exacte si Ingineresti

Bibliografia examenului
de promovare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitard;

Regulamentul activitatii profesionale a studentilor

Metodologiile de admitere la studii universitare de licentd §i masterat
Metodologiile de finalizare a studiilor

Regulamentul privind gestionarea actelor de studii in UAB
Regulamentul privind clasificarea anuald a studentilor

Regulementul privind gestionarea actelor de studiu

Regulamentul Intern de Functionare al Universititii-2013.
Regulamentul de organizare i functionare al FSEI

Tematica examenului de
promovare

Organizarea sistemului de invatamant pe cicluri, forme de invatamant si programe
de studii;

Admiterea, promovarea si finalizarea studiilor;

Examinarea si promovarea studentilor;

Completarea si eliberarea actelor de studiu si a documentelor privind scolaritatea;
Clasificarea anuala a studentilor

Regimul studiilor si actele de studii;

Organizarea si functionarea facultatii

dm cadrul Secretariatului_Facultitii de Drept si Stiinte Sociale

ﬁ la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de secretar S I1I

Bibliografia examenului
de promovare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitari;

Regulamentul activitdtii profesionale a studentilor
Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii-2013.

Tematica examenului de
promovare

Organizarea sistemului de invitamént pe cicluri, forme de invitimént si programe
de studii;

Admiterea, promovarea i finalizarea studiilor;

Regimul studiilor si actele de studii.

'la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator

financiar S II din cadrul Secretariatului_Facultiitii de Drept si Stiinte Sociale

Bibliografia examenului
de promovare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitari;

Regulamentul activitatii profesionale a studentilor;
Regulamentul de acordare a burselor.

Tematica examenului de
promovare

Formele de organizare a programelor de studii;

Studentii;

Regimul studiilor si actele de studii;

Statele de functii ale personalului didactic i de cercetare;
Norma didacticd;,

Acordarea burselor.
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: 8 la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de secretar S I

dm cadrul Secretariatului Facultiitii de Stiinte Economice

Bibliografia examenului | Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

de promovare Carta Universitari;

Regulamentul activitatii profesionale a studentilor;
Regulamentul privind admiterea studentilor

Regulamentul privind organizarea §i desfisurarea examenelor de finalizare a
studiilor

Regulamentul privind clasificarea anuala a studentilor
Regulamentul privind gestionarea actelor de studiu
Tematica examenului de | Admiterea studentilor

promovare Examinarea si promovarea studentilor

Finalizarea studiilor

Clasificarea anuald a studentilor

Completarea si eliberarea actelor de studiu si a documentelor
privind §colaritatea,

A ) 1a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator
ﬁnancnar S I din cadrul Secretariatului Facultiitii de Stiinte Economice

Bibliografia examenului | Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

de promovare Carta Universitara;

Regulamentul activitdtii profesionale a studentilor;
Regulamentul de acordare a burselor.

Tematica examenului de | Formele de organizare a programelor de studii;
promovare Studentii;

Regimul studiilor si actele de studii;

Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare;
Norma didactica;

Acordarea burselor.

: ) la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 2 posturi de
admlmstrator financiar S I din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate

Bibliografia examenului | OMFP nr.1917/2005 cu modificarile i completarile ulterioare;

de promovare OMFP nr.720/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr. 96/2015 privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale
institutiilor publice la 31.12.2014

Tematica examenului de | Momentul recunoasterii veniturilor in contabilitatea institutiilor publice;
promovare Momentul recunoasterii cheltuielilor in contabilitatea institutiilor publice;
Corectarea erorilor contabile;

Executia bug,etelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral
din venituri proprii;

Intocmirea situatiilor financiare la institutiile publice

v
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) L 1a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de administrator
ﬁnanc:ar S II din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate

Bibliografia examenului | OMFP nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare;

de promovare OMEFP nr.720/2014 cu modificdrile si completirile ulterioare;

OMFP nr. 96/2015 privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale
= institutiilor publice la 31.12.2014

Tematica examenului de | Momentul recunoagterii veniturilor in contabilitatea institutiilor publice;

promovare Momentul recunoasterii cheltuielilor in contabilitatea institutiilor publice;
Corectarea erorilor contabile;

Executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral
din venituri proprii;

intocmirea situatiilor financiare la institutiile publice

2 la Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - 2 posturi de
informatician S 1_din cadrul Biroului IT

Bibliografia examenului | PC - Depanare §i modernizare - editia a [V-a, Autor: Scott Mueller - Editura Teora;
de promovare Sisteme de operare, Autor: Remus Joldes, Editura: Aeternitas, Alba lulia, 2009;
Office 2003 6 in 1, Autor: Joe Habraken - Editura Teora;

Windows XP Professional, Autori: Robert Cowart, Brian Knittel - Editura Teora;
Microsoft Windows Vista. Utilizare si Performantd, Autor: Paul McFedries —
Editura ALL;

Manual de Windows 8, Autor: Katherine Murray, Editura Teora;

Colectia Microsoft Office, Editura Teora.

Regulamentul de functionare al Laboratorului de Informatica

PO 20.001 - Instalare, configurare, intretinere si administrare servere

PO 20.002 - Instalare, configurare si reconfigurare hardware

PO 20.003 - Instalare software pe calculatoarele din universitate

Tematica examenului de | Asigurarea functionalitdtii, monitorizarea si dezvoltarea hardware si software a
promovare echipamentelor IT;

Calculatoare personale - arhitecturdi, componente, caracteristici, periferice,
diagnosticare defecte, depanare;

Instalare, configurare si administrare sisteme de operare Windows XP, Windows
Vista, Windows 7 $i Windows 8 - drivere §i aplicatii software;

Cunostinte generale de hardware pentru statii de lucru;

Instalarea i configurarea de echipamente periferice: multifunctionale, imprimante,
scanere etc.;

Instalare si utilizarea avansatd a pachetelor MS Office 2003, MS Office 2007, MS
Office 2010 si MS Office 2013.

23 1a Anuntul cu privire la organizarea exemenului de promovare - postul de analist ajutor

M lAdm cadrul Biroului IT

Bibliografia examenului | Regulamentul de functionare al Laboratorului de Informatica

de promovare PO 20.002 - Instalare, configurare si reconfigurare hardware

PO 20.003 - Instalare software pe calculatoarele din universitate
Tematica examenului de | Suport tehnic hardware si software pentru utilizatori;

promovare Disponibilitatea serviciilor si echipamentelor de infrastructuri IT;
[ncidente si probleme de IT;

Administrarea §i mentenanta sistemelor de infrastructuri IT

8




