ANUNT

privind examenul/concursul de promovare in gradul profesional imediat superior
celui detinut de personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul

ACADEMIEI DE STUDII ECONOMICE din Bucuresti

Examenul/concursul pentru promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut de
personalul didactic auxiliar si nedidactic se va desfasura la sediul Academiei de Studii Economice din

Bucuresti in data de 17.11.2022, Sala 0233, Ora 09:00.

Dosarele de inscriere se depun la Directia Resurse Umane, Sala 5208, pani pe data de 07.11.2022,

ora 14:00 si contin urmatoarele documente:

a) Cerere de inscriere la examen adresata Rectorului ASE;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) Declaratie GDPR;

d) Adeverinta care sa ateste vechimea in gradul profesional al functiei din care promoveaza si calificativele

obtinute Tn ultimii 3 ani;

*** Anunt valabil pentru persoanele care vor schimba nivelul studiilor, acestea vor trebui sa prezinte

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de

institufie.
Informatii suplimentare:

- ¢ — mail: dru@ase.ro; interior: 215, 309, 653, 173 si 284.

- la sediul Academiei de Studii Economice din Bucuresti (Imobil Cihoschi), etaj 2, biroul 5208;
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Concursul se va organiza conform urmatorului calendar:

Nr.
Activitati

crt. Data

1 Publicarea anuntului 27.10.2022

2 Depunerea dosarelor de participare 28.10. - 07.11.2022

3 Analiza dosarelor de inscriere de catre comisii 09.11.-15.11.2022
Sustinerea examenului de promovare sau a probei 17.11.2022

4. practice, dupa caz

5 Afisarea rezultatului examenului de promovare 17-18.11.2022
Depunerea contestatiilor privind rezultatele examenului 21.11.2022

6. de promovare
Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor si a 22.11.2022

7. rezultatelor finale

8 Prezentarea raportului final catre CA 24.11.2022
Intocmirea actelor aditionale si promovarea pe noua 01.12.2022

9.

functie
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INFORMATIH AFERENTE POSTURILOR SCOASE LA EXAMEN/CONCURS

1. Biroul Corpul de Control

4+ 1 post Referent de specialitate ITI (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sé aiba cel putin 6 luni vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza.

Tematica:

Controlul intern cu privire la utilizarea fondurilor publice si administrarea patrimoniului public;
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice;

Prevederile Codului muncii, Legea 53/2003 cu modificarile si completarile aferente;

PO_BCC - 01 Activitatea de control intern;

Codul de Etica Universitara;

Carta ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

Regulamentul Intern al ASE.

Bibliografia:

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Codul muncii, Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

PO_BCC - 01 Activitatea de control intern;

Carta ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

Regulamentul Intern al ASE.

2. Biroul CSUD
%+ 2 posturi Secretar II (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;

Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

w =0

Tematica:

Dispozitii generale privind invatimantul superior;

Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;
Organizarea studiilor universitare de doctorat si postdoctorat;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizarea si desfasurarea procesului de admitere la studii universitare de doctorat/postdoctorat.
Formele de invatimant. Inmatricularea si inscrierea studentilor doctoranzi/postdoctoranzi la studiile
universitare de doctorat/postoctorat;

Organizarea si desfasurarea procesului de admitere la studii universitare de doctorat pentru straini;
Promovarea anilor de studii;

Intreruperea si prelungirea studiilor universitare de doctorat;

Organizarea studiilor universitare de doctorat in cotutela;

Completarea formularelor actelor de studii, completarea registrului matricol;

. Organizarea si desfasurarea procesului de sustinere publica a tezei de doctorat;
. Reglementari cu privire la acreditarea scolilor doctorale;

. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

. Disciplina in muci;

. Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare.

Bibliografia:

Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 49 din 14 martie 2013 pentru modificarea art. 12 din Legea nr. 288/2004 privind
organizarea studiilor universitare;

HG nr. 681/ 2011 privind aprobarea Codului Studiilor Universitare de Doctorat cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul Nr. 3473/2017 din 17 martie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetatenilor strdini incepand cu anul scolar/universitar 2017 — 2018;

Ordinul nr. 3.236 din 10 februarie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetatenilor straini pe locuri fara plata taxelor de scolarizare si cu bursa si pe locuri fara
plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa, in institutiile de invatamant superior de stat acreditate;
OMENCS nr. 3922/02.06.2016 privind scolarizarea roméanilor de pretutindeni, cu domiciliul stabil
in Republica Moldova, Ucraina, Ungaria, Balcani si Diaspora, in Tnvatdmant superior de stat si
particular din Roménia, la programe de studii acreditate incepand cu anul universitar 2016-2017;
OMEC nr. 6551/2011, privind documentele scolare si universitare oficiale care se intocmesc in limba
romana;

Ordin 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in invatamantul
superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MENCS Nr. 6102/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea si
desfasurarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea nr. 299 din 9 aprilie 2020 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializérilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior
pentru anul universitar 2020-2021;

OMEC nr. 4205 din 06.05.2020 privind modificarea unor prevederi din anexa Ordinului ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 6102/2016 pentru aprobarea Metodologiei cadru
privind organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;
OMEC nr. 4206 din 06.05.2020 privind luarea unor méasuri in domeniul invatamantului superior din
Romania;

OMEC Nr. 5229/2020 pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea atestatului de
abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea sesizarilor cu privire la nerespectarea
standardelor de calitate sau de etica profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul
unei teze de doctorat;

Regulamente si metodologii de desfasurare a studiilor universitare de doctorat si postdoctorat,
organizarea si desfagurarea admiterii la studiile universitare de doctorat/postdoctorat, de evaluare si
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sustinere a tezei de doctorat/postdoctorat, grafice de activitati, regulamente privind taxele si tarifele
universitare, reglementarile de recunoastere a diplomelor universitare;

16. Reglementari ARACIS cu privire la acreditarea scolilor doctorale;

17. Carta ASE;

18. Regulamentul Intern al ASE;

19. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

20. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emis de Parlamentul European
si Consiliul Uniunii Europene.

3. Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
= 1 post Secretar I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

Dispozitii generale privind invatdimantul superior;

Structura organizatorica a institutiilor de invatimant superior;

Dispozitii generale privind actele de studii 1n sistemul de invatdmant superior;

Gestionarea actelor de studii pentru Nivele I si II de pregétire psihopedagogica, IF si postuniversitar;

ostuniversitar;

1

2

3

4

5.  Completarea formularelor actelor de studii pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si
p

6. Eliberarea actelor de studii pentru Nivele I si Il de pregatire psihopedagogica, IF si postuniversitar;

7

. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii pentru Nivele I si II de pregitire psihopedagogica,
IF si postuniversitar;

8. Dispozitii generale privind programele de formare profesionala;

9. Eliberarea, gestionarea si arhivarea certificatelor de absolvire pentru Nivele 1 si Il de pregétire
psihopedagogica, IF si postuniversitar;

10. Organizarea si desfasurarea admiterii pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti;

11. Organizarea si desfasurarea activitatii didactice pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti;

12. Organizarea si desfasurarea finalizarii pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogicd, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti.

13. Organizarea si desfagurarea admiterii pentru obtinerea gradelor didactice I si II, organizate in cadrul
ASE Bucuresti;

14. Organizarea si desfasurarea inspectiilor speciale si a inspectiilor de sustinere a lucrarilor metodico-
stiintifice de gradul I;

15. Organizarea examenului de obtinere a gradului II;

16. Modalitati de comunicare si raportare la Ministerul Educatiei Nationale si cu inspectoratele scolare.
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O Bibliografia:

—

Legea educatiei nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Metodologia-cadru de organizare a programelor de formare psihopedagogica in cadrul institutiilor de
invatamant superior acreditate in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica, aprobata
prin OMEN 3850/2017;

3. ORDIN Nr. 4139/2022 din 29 iunie 2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programului de formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica
de citre departamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate

4. ORDIN nr. 4129/2018 din 16 iulie 2018 privind modificarea si completarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 3.850/2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a programelor de
formare psihopedagogicd prin departamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatamant
superior acreditate in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica;

5. ORDIN nr. 3713/2021 privind modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5.561/2011;

6. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior, aprobat prin OMEN
nr. 657/2014;

7. Metodologia de organizare si functionare a programelor de formare psihopedagogicd in vederea
certificarii competentelor pentru profesia didactica, aprobata prin OM nr. 5745/2012, desfasurate de
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic;

8. Metodologia privind formarea continud a personalului din Invatamantul preuniversitar nr. 5561/2011;

9. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de Invatdmant superior, aprobat prin OMEN
nr. 657/2014;

10. Regulamentul pentru activitatea didactica la programele de formare psihopedagogica, invatamant cu
frecventa si postuniversitar;

11. Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

12. Regulamentul de Organizare Internd a ASE;

13. Regulamentul de Organizare Interna a DPPD.

4. Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
%+ 1 post Secretar II (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Dispozitii generale privind invatimantul superior;

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

3. Dispozitii generale privind actele de studii in sistemul de invatdmant superior;

4. Gestionarea actelor de studii pentru Nivele I si I de pregatire psihopedagogica, IF si postuniversitar;

5. Completarea formularelor actelor de studii pentru Nivele I si II de pregétire psihopedagogica, IF si
postuniversitar;

6. Eliberarea actelor de studii pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si postuniversitar;

7. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii pentru Nivele I si II de pregitire psihopedagogica,
IF si postuniversitar;

8. Dispozitii generale privind programele de formare profesionala;
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9. Eliberarea, gestionarea si arhivarea certificatelor de absolvire pentru Nivele I si II de pregatire
psihopedagogica, IF si postuniversitar;

10. Organizarea si desfasurarea admiterii pentru Nivele I si Il de pregatire psihopedagogica, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti;

11. Organizarea si desfasurarea activitatii didactice pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti;

12. Organizarea si desfasurarea finalizarii pentru Nivele I si II de pregatire psihopedagogica, IF si
postuniversitar, organizate in cadrul ASE Bucuresti.

13. Organizarea si desfagurarea admiterii pentru obtinerea gradelor didactice I si II, organizate in cadrul ASE
Bucuresti;

14. Organizarea si desfasurarea inspectiilor speciale si a inspectiilor de sustinere a lucrarilor metodico-
stiintifice de gradul I;

15. Organizarea examenului de obtinere a gradului II;

16. Modalitati de comunicare si raportare la Ministerul Educatiei Nationale si cu inspectoratele scolare.

O Bibliografia:

1. Legea educatiei nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Metodologia-cadru de organizare a programelor de formare psihopedagogica in cadrul institutiilor de
invatamant superior acreditate in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica, aprobata prin
OMEN 3850/2017,

3. ORDIN Nr. 4139/2022 din 29 iunie 2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programului de formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica de
catre departamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatdmant superior acreditate

4. ORDIN nr. 4129/2018 din 16 iulie 2018 privind modificarea si completarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 3.850/2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a programelor de
formare psihopedagogica prin departamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatimant superior
acreditate 1n vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica;

5. ORDIN nr. 3713/2021 privind modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5.561/2011;

6. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de Invatdmant superior, aprobat prin OMEN
nr. 657/2014;

7. Metodologia de organizare si functionare a programelor de formare psihopedagogica in vederea certificarii
competentelor pentru profesia didactica, aprobatd prin OM nr. 5745/2012, desfasurate de Departamentul
pentru Pregéatirea Personalului Didactic;

8. Metodologia privind formarea continua a personalului din invatimantul preuniversitar nr. 5561/2011;

9. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior, aprobat prin OMEN
nr. 657/2014;

10. Regulamentul pentru activitatea didactica la programele de formare psihopedagogicd, invatdmant cu
frecventa si postuniversitar;

11. Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

12. Regulamentul de Organizare Internd a ASE;

13. Regulamentul de Organizare Internd a DPPD.

5. Directia Economica / Biroul Patrimoniu si Control de Gestiune
%+ 1 post Referent de specialitate I1I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.
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0 Tematica:

1. Cunoasterea prevederilor legislatiei nationale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si gestionarea bunurilor.

2. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

3. Norme generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar- contabile ( aspecte

generale, documente privind bunurile de natura stocurilor).

Strucura organizatorica si structurile de conducere in institutiile de invatamant superior.

Legea contabilitatii nr 82/1991;

Regulamentul de Ordine Interioara a Academiei de Studii Economice din Bucuresti

Obligatiile persoanelor incadrate in munca;

® NNk

Sanctiuni disciplinare.

0 Bibliografia:

1. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice.

2. Hotararea Consiliului de Ministri nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale
organizatiilor socialiste.

3. OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

4. OMFP nr.2364/2015 privind documentele financiar-contabile (documente specifice).

5. Legea Contabilitatii nr.82/1991 republicata in M.O. 48/14.01.2005, partea I si cu modificari

ulterioare;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din
Bucuresti;

7. Carta A.S.E.;

8. Regulamentul de Ordine Interioard a Academiei de Studii Economice din Bucuresti

6. Directia Economica / Serviciul Contabilitate / Compartimentul Contabilitate de Gestiune
4 1 post Administrator financiar II (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Organizarea contabilitatii la unitatile de invatdmant respectiv inregistrarile contabile si documentele in
baza carora se fac acestea;

2. Contabilitatea activelor fixe;

3. Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

4. Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

5. Operatiuni privind decontarile cu furnizorii,

6. Conturi la trezoreria statului si banci;

7. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice, documente justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate si pastrarea lor;
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8. Angajarea, lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

O Bibliografia:

1. Legea Contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completari ulterioare;

2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. O.M.F.P, 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

4. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;

5. Legea nr. 500/2002 privind finantale publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. O.M.F.P nr. 529/14.04.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare lunare in anul
2016, pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
acestuia, aprobate prin ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005, precum si pentru modificarea si
completarea altor norme metodologice in domeniul contabilitatii publice;

7. OM.F.P nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

8. O.M.F.P nr. 1.792 / 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. O.M.F.P nr. 2.021 / 2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea
de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

10. O.M.F.P nr. 1.917 / 2005pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
11. O.M.F.P nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in M.O
nr.704/20.10.2009;

12. Regulamentul de Organizare si Functionare al A.S.E;

13. Carta A.S.E;

14. Regulamentul de Ordine Interioard al A.S.E.

7. Directia Resurse Umane / Serviciul Administrare Personal / Compartimentul Evidenta Personal
%+ 1 post Referent de specialitate III (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urméatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

Tematica:

Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic;

Evaluarea anuala a performantelor individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic;
Timpul de munca si timpul de odihna;

Salarizarea;

Raspunderea juridica;

Raéspunderea disciplinara;

Formarea profesionala;

Functiile de conducere in cadrul ASE;

oAbk WD = 0O

Structurile universitare de conducere;
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10. Registrul general de evidenta a salariatilor;
11. Contractul individual de munca;

0 Bibliografia:

1. Legeanr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legeanr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii— cu modificarile si completarile ulterioare;

3. HOTARARE Nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

4. Legeanr. 1/2011 — a Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Hotararea nr. 905/2017 privind Registrul General de evidenta al Salariatilor;

6. Ordinul M.E.C.T.S. nr. 3860/10.03.2011 — privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare
a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

7. Carta ASE;

8. Regulamentul Intern ASE;

9. Regulamentul de Organizare si Functionare ASE.

10. Contractul colectiv de munca unic la nivel de unitate ASE.

8. Directia Achizitii Publice
% 1 post Secretar ITI (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

Cunoasterea prevederilor legislatiei nationale, in domeniul achizitiilor publice de produse/ servicii/lucrari:
principii, mod de initiere si aplicare a procedurilor specifice de achizitii publice, inclusiv achizitii directe;
Aplicarea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a procedurilor specifice care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice sau dupa caz, a modalitatilor de atribuire, precum si achizitii directe;
Structura organizatorica a institutiilor de Tnvatamant superior.

CARTA Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (se poate
descédrca de pe pagina de internet https://resurseumane.ase.ro, sectiunea legislatie).

O Bibliografia:
LEGEA Nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
HOTARAREA GUVERNULUI ROMANIEI Nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru.
LEGEA Nr. 1/2011 Legea educatiei nationale.
Site-ul: http://anap.gov.ro/web/
Site-ul: https://resurseumane.ase.ro/

9. Directia Achizitii Publice / Serviciul Achizitii Publice
% 1 post Economist II (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisa

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urméatoarele:
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Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

Cunoasterea prevederilor legislatiei nationale, in domeniul achizitiilor publice de produse/ servicii/lucrari:
principii, mod de initiere si aplicare a procedurilor specifice de achizitii publice, inclusiv achizitii directe;
Aplicarea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a procedurilor specifice care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice sau dupa caz, a modalitatilor de atribuire, precum si achizitii directe;
Cunoasterea si aplicarea remediilor si a cailor de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica
precum si a modului de organizare si de functionare a Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.
Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior.

CARTA Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (se poate
descarca de pe pagina de internet https://resurseumane.ase.ro, sectiunea legislatie).

O Bibliografia:

LEGEA Nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

HOTARAREA GUVERNULUI ROMANIEI Nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru.

LEGEA Nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari i concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

LEGEA Nr. 1/2011 Legea educatiei nationale.

Site-ul: http://anap.gov.ro/web/

Site-ul: https://resurseumane.ase.ro/

10. Directia Sociala / Serviciul Cazare Studenti
4+ 1 post Administrator financiar III (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Functiile si structurile de conducere in institutiile de invatadmant superior de stat;

2. Cazarea studentilor in cdmine (criterii, etape, drepturi si obligatii, documente cazare/decazare);

3. Cazarea cadrelor didactice si a angajatilor in camine (criterii, etape, drepturi si obligatii, documente
cazare/decazare);

4. Evidenta Incasdrii regiei de camin/intretinerii;

5. Masuri de reducere a debitelor la plata regiei de camin;

6. Drepturi si obligatii pentru studentii/cadre didactice/angajatii cazati in caminele ASE;

7. Aplicarea R.I., R.O.F, in baza caruia se desfasoara activitatea in cadrul Directiei Sociale/Serviciul

Administrare Camine;
8. Regulide S.S.M. si P.S.I.

0 Bibliografia:

1. Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale modificata si completata;
2. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4479/1997 privind organizarea si functionarea caminelor
studentesti;
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10.
11.
12.
13.
14.

|
*

Regulament privind reprezentarea si activitatea sociald a studentilor din Academia de Studii Economice
din Bucuresti / 2012, cap. 11, V, VII, VIII;

Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Academiei de Studii Economice din Bucuresti in
anul universitar 2021-2022;

Procedurd privind gestionarea procesului de cazare a studentilor in caminele ASE Bucuresti in timpul
anului universitar 2021-2022;

Procedura privind recuperarea debitelor la regia de camin si prejudiciile create de studentii cazati in
camine;

Procedura privind calcularea regiei de camin si a intretinerii;

Metodologia privind cazarea cadrelor didactice si angajatilor ASE si a personalului repartizat de
Secretariatul General al MEN pentru anul universitar 2021-2022;

Carta ASE;

Regulament Intern ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare ASE;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;
OMAI 163/2007 — Norme generale de aparare impotriva incendiilor;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

11. Directia Sociala / Serviciul Administrare Camine
1 post Administrator financiar II (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;

Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori In ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Strucutura organizatorica a institutiilor de Invatimant superior;

2. Drepturile si obligatiile persoanelor incadrate in munca;
3. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in institutiile publice;

4. Cazarea studentilor in caminele Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

5. Aplicarea R.O.F, in baza céruia se desfasoara activitatea in cadrul Directiei Sociale / Serviciul
Administrare Camine;
7. Calcularea regiei de cdmin pentru studentii ASE.

O Bibliografia:

1. Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
18/10.01.2011;

2. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 privind aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta

si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

3. Metodologia privind cazarea studentilor in cdminele Academiei de Studii Economice din Bucuresti in anul
universitar 2021-2022;
4. Legea finantelor publice nr. 500/2022 cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;

6. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

7. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
8. Regulamentul de Organizare Interna al ASE;
9. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE.
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12. Directia Sociala / Serviciul Administrare Camine
<L 1 post Economist I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisa

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Structura organizatorica a institutiilor de Invatdmant superior;

2. Drepturile si obligatiile persoanelor incadrate Tn munca;

3. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor n institutiile publice;

4. Cazarea studentilor in caminele Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

5. Aplicarea R.O.F, in baza caruia se desfagoara activitatea In cadrul Directiei Sociale / Serviciul
Administrare Camine;

7. Calcularea intretinerii pentru angajatii ASE si MEC.

0 Bibliografia:

1. Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
18/10.01.2011;

2. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 privind aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

3. Metodologia privind cazarea studentilor in caminele Academiei de Studii Economice din Bucuresti in anul
universitar 2021-2022;

4. Legea finantelor publice nr. 500/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

7. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

8. Regulamentul de Organizare Interna al ASE;

9. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE.

13. Directia Sociala / Serviciul Administrare Cantine
% 1 post Muncitor calificat I (bucitar) (M;G)
Modalitate de examinare: Probd practicd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

14. Directia Administrativa
%+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisa

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:
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Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Titlul I1I - invatamantul superior - Capitolul III - Organizarea studiilor universitare - Sectiunea a
3-a - Forme de organizare;

2. Titlul IT - Contractul individual de munca - Capitolul II - Executarea contractului individual de
munca;

3. Titlul I - Timpul de munca si timpul de odihna - Capitolul I - Timpul de munca - Sectiunea 1 -
Durata timpului de munci;

3. Capitolul I - Dispozitii generale - Sectiunea a 3 a — Autoritati contractante;

4. Titlul XTI - Raspunderea juridica - Capitolul III - Raspunderea patrimoniala;

5. Capitolul I - Dispozitii generale — Sectiunea a 4-a — Domeniu de aplicare — Paragraful 1 — Praguri;

6. Capitolul III si IV -Obligatiile angajatorilor si Obligatiile lucratorilor;

7. Capitolul IX - Functiile de conducere din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

8. Capitolul 2 - Managementul administrativ al ASE.

O Bibliografia:

1. Legeanr. 1/2011 —a Educatiei Nationale (publicatd in M. Of. Nr. 18/10.01.2011) cu modificarile

si completarile ulterioare;

2. Legeanr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii (publicata in M. Of. Nr. 72/05.02.2003) — cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice;

4. Legea nr. 319/ 2006 — privind securitatea si sanatatea in munca;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

15. Directia Administrativa / Biroul Monitorizare Activitati Contractate
+ 1 post Referent de specialitate III (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Titlul I Invatimantul superior - CAPITOLUL III - Organizarea studiilor universitare -
SECTIUNEA a 3-a - Forme de organizare;

2. Titlul II - Timpul de munca si timpul de odihnd - CAPITOLUL I - Timpul de munca -
SECTIUNEA 1 Durata timpului de munca;

3. Titlul I - Timpul de munca si timpul de odihnd - CAPITOLUL I - Timpul de munca -
SECTIUNEA a 2-a - Munca suplimentara;

4. Capitolul I - Dispozitii generale - Sectiunea a 4-a - Domeniu de aplicare - Paragraful 3 - Modul de
calcul al valorii estimate a achizitiei;

5. Capitolul III - Modalitati de atribuire - Sectiunea 1 - Procedurile de atribuire - Paragraful 10 -
Procedura simplificata;

6. Capitolul III - Modalitati de atribuire — Sectiunea a 2-a - Instrumente si tehnici specifice de
atribuire a contractelor de achizitie publica - Paragraful 1 - Acordul-cadru;

7. Capitolul IV - Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatitii in munca;

8. Capitolul II - Obligatii privind apararea impotriva incendiilor - Sectiunea a 6-a Obligatiile
salariatului in domeniul apararii impotriva incendiilor;
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9. Capitolul IX - Functiile de conducere din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti;
10. Capitolul 2 - Managementul administrativ al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

O Bibliografia:

1. Legeanr. 1/2011 — a Educatiei Nationale (publicata in M. Of. Nr. 18/10.01.2011) cu modificarile

si completarile ulterioare;

2. Legeanr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii (publicata in M. Of. Nr. 72/05.02.2003) — cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice;

4. Legea nr. 319/ 2006 —privind securitatea si sanatatea In munca;

5. Legea nr. 307/ 2006 — privind apararea impotriva incendiilor;

6. Carta ASE;

7. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

16. Directia Relatii Internationale / Biroul Erasmus +
4L 1 post Secretar ITI (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Dispozitii generale privind Tnvataméantul superior;

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

3. Gestionarea documentelor de mobilitate pentru studenti;

4. Gestionarea documentelor de mobilitate pentru personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
5. Programe de mobilitate pentru studenti si personal didactic / didactic auxiliar / nedidactic.

6. Organizarea §i desfasurarea procesului de selectie pentru mobilitdtile Erasmus+ si asimilate.

O Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti, actualizata;

3. Strategia de internationalizare a ASE Bucuresti 2016-2027
http://senat.ase.ro/Media/Default/Hotarari%20Senat/2017/20170628/HS%20nr.%2080%20di
n%2028.06.2017%20cu%20anexa.pdf;

4. Regulament privind activitatea didactica pentru studiile de licenta ASE;

5. Regulament privind activitatea didactica pentru studiile de masterat ASE;

6. Regulamentul de organizare si desfasurare a studiilor universitare de doctorat ASE;

7. Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

8. Regulamentul Intern al ASE;

9. Regulament privind mobilitatile studentesti in cadrul Programului Erasmus si al programelor asimilate
http://international.ase.ro/2 1/wp-content/uploads/2021/04/Anexa-la-HS-nr.-254 Regulament-
ERASMUS _final SENAT2020-.pdf;

10. Ordinul MECS 4238/17.06.2015 privind functionarea Birourilor Erasmus+ in cadrul institutiilor de

invatamant superior acreditate si stabilirea atributiilor acestora;

11. Carta Erasmus pentru invatdmant superior 2021-2027 / Erasmus Charter for Higher Education 2021-

2027;

12. Ghidul programului Erasmus+ 2021;

https://ec.europa.cu/programmes/erasmus-plus/sites/default/files/202 1-erasmusplus-programme-
guide v2 ro.pdf;
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13. Ghidul ,,Student Erasmus in vremuri de pandemie*
https://www.erasmusplus.ro/library/Superior/2021/Student_pandemie 2021.pdf;
14. OM Nr. 3223 din 8 februarie 2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii

efectuate in strainatate;

15. Directiva 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritatile competente in

scopul prevenirii, depistarii, investigarii sau urmaririi penale a infractiunilor sau al executarii pedepselor si

privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Deciziei-cadru 2008/977/JAl a Consiliului;

16. Legea nr. 109 din 25 aprilie 2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice cu completarile

si actualizdrile ulterioare;

17. Site ANPCDEFP: Invatamant universitar — Mobilitati, Parteneriate strategice
https://www.erasmusplus.ro/invatamant-universitar-mobilitati;

18. Site Programul de Educatie, Burse, Ucenicie si Antreprenoriatul Tinerilor finantat prin Mecanismul
financiar al SEE (2014-2021) — Invatamant superior: http://www.eea4edu.ro/.

17. Facultatea de Economie Teoretica si Aplicata / Decanat
< 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Dispozitii generale privind Invatamantul superior;

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

3. Organizarea studiilor universitare;

4. Completarea formularelor actelor de studii;

. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

. Organizarea studiilor universitare de licenta gi masterat;

. Organizarea anului universitar;

. Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;

O 0 3 O W

. Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;

10. lerarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor finantate de la bugetul de stat;

11. Transferuri, intreruperi de studii si relnmatriculari,

12. Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

13. Facilitati de studii pentru studentii inscrisi la studiile universitare de licenta si masterat;

14. Recunoasterea perioadelor de mobilitate interinstitutionald si echivalarea rezultatelor academice
obtinute;

15. Organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul studiilor universitare de licentd si
masterat;

16. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

17. Disciplina in munca;

18. Procedura de evaluare a salariatilor;

18. Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

0 Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de Tnvatamant superior;
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3. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare, valabile pentru anul universitar 2021-2022;

4. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. CARTA ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

7. Regulamentul de Organizare Interna a ASE.

18. Facultatea de Economie Teoretica si Aplicata / Secretariat
%+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Dispozitii generale privind Invatdmantul superior;

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

3. Organizarea studiilor universitare;

4. Completarea formularelor actelor de studii;

. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

. Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

. Organizarea anului universitar;

. Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
. Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;

10. lerarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor finantate de la bugetul de stat;

O 0 3 O

11. Transferuri, intreruperi de studii si relnmatriculari,

12. Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

13. Facilitati de studii pentru studentii Inscrisi la studiile universitare de licenta si masterat;

14. Recunoasterea perioadelor de mobilitate interinstitutionald si echivalarea rezultatelor academice
obtinute;

15. Organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul studiilor universitare de licentd si
masterat;

16. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

17. Disciplina in munca;

18. Procedura de evaluare a salariatilor;

18. Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

O Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de Invatamant superior;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitdtilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare, valabile pentru anul universitar 2021-2022;

5. CARTA ASE;

6.Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

7. Regulamentul de Organizare Interna a ASE.
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19. Facultatea de Administrarea Afacerilor cu Predare in Limbi Straine / Departamentul de
Administrarea Afacerilor cu Predare in Limbi Straine (Catedra Unesco)

1 post Analist programator ajutor II (M)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

L=

0 Tematica:

Retele de calculatoare;
Arhitectura PC (nivel mediu);

Aplicatii de birou (nivel mediu): Pachetul MS Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019;
Sisteme de operare:

e Microsoft Windows (XP, Vista, 7, 10);
e Linux;
Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

O Bibliografia:

Retele de calculatoare;
e Bulaceanu, Claudiu — Retele locale de calculatoare, Ed. Tehnicd, Bucuresti, 1995;
e Parker, Tim — Teach Yourself TCP/IP in 14 Days, 2nd Edition, SAMS, 1996;

e [ee, Thomas; Davies, Joseph — Microsoft Windows 2000 TCP/IP protocols and services technical
reference, Microsoft Press, Redmond, Washington, 2000;
e Parker, Tim; Sportack, Mark - TCP/IP, Ed. Teora, 2002;

e Littlejohn Shinder, Debra; Shinder, Thomas W. — Troubleshooting Windows 2000 TCP/IP,
Syngress, 2000;

Arhitectura PC;

e Mueller, Scott — PC: Depanare si modernizare, ed. A 4-a, Ed. Teora, 2000;

Sisteme de operare:

e Mackin, JC; McLean, lan — Implementing a Windows 2003 Server Network Infrastructure,
Microsoft Press Redmond, Washington, 2006;

e Zaker, Craig — Planning and Maintaining Windows Server 2003Network Infrastructure, Microsoft
Press, Redmond, Washington, 2004;

e Holme, Dan; Thomas, Orin — Mananing and Maintaining a Microsoft Windows 2003 Environment,
Microsoft Press, Redmond, Washington, 2004;

e Stanfield, Vicki - Linux system administration, 2 nd ed., John Wiley & Sons, 2002;

e Nabajyoti, Barkakati — Totul despre Red Hat Linux, Ed. Teora, 2002;

e Petersen, Richard - Red Hat Linux : The complete reference, McGraw Hill — Osbourne Media,
2000;

e Stoecker, Matthew A. - MCTS Self-Paced Training Kit (Exam 70-511): Windows Application
Development with Microsoft .NET Framework 4, Microsoft Press, Redmond, Washington, 2011;

e Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti,
https://ase.ro/ase_responsive/Metodologii/carta.pdf ;

e Regulamentul Intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti:
https://senat.ase.ro/wp-content/uploads/2017/20170329/HS%20nr.%2025_Reg.intern.v.c.pdf
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20. Facultatea de Administratie si Management Public / Secretariat
% 1 post Secretar I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

. Dispozitii generale privind invatamantul superior;

. Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior;

. Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

. Organizarea anului universitar;

. Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licentd si masterat;
. Promovarea si trecerea de la un an de studiu, la altul;

. Organizarea si desfagurarea examenelor de finalizare a studiilor;
. Dispozitii generale privind actele de studii;

9. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

10. Disciplina in munca;

11. Procedura de evaluare a salariatilor;

0 3 N L kW~

12. Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

0 Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordinul ministrului educatiei si cercetérii pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior, nr. 4156/2020;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare, anul universitar 2021-2022;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

7. Regulamentul Intern al ASE;

21. Directia General Administrativa
4+ 1 post Secretar I (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:
Regulamentul de organizare si functionare ASE.

Regulament Intern ASE.
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Carta ASE.
Legea 1/2011 a educatiei nationale Titlul III Invatamantul superior
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii Titlul II Contractul individual de munca

Bibliografia:

Regulamentul de organizare si functionare ASE.
Regulament Intern ASE.

Carta ASE.

Legea 1/2011 a educatiei nationale

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii

22, Directia General Adjunct Administrativa
%+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

. Disciplina in munca;

. Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare.

. Codul Muncii;

. Functiile de conducere in cadrul ASE;

. Activitatea in echipa: motivare, comunicare, coordonare eficienta;
. S@ndtatea si securitatea muncii;

0 3 N L kW~

. Procesarea datelor cu EXCEL 2010: formatarea spatiului de lucru (inserare foi de calcul; formatare
numerica (tipuri de formatare) si alfanumerica; formatare conditionala; blocarea titlurilor, etc.); calcul
tabelar operational prin formule simple (adrese absolute, relative, mixte si structurate); calcul tabelar prin
functii predefinite uzuale; elaborarea graficelor, etc.

O Bibliografia:

1. Legea nr. 1/2011 — a Educatiei Nationale (publicatd in M. Of. Nr. 18/10.01.2011) cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii (publicatd in M. Of. Nr. 72/05.02.2003) — cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Legea nr. 319/2006 — Legea privind securitatea si sdnatatea In munca,

4. Organigrama serviciilor tehnico-administrative si Organigrama de invatimant si cercetare;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul Intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

7. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

23. Secretariatul General
%+ 1 post Secretar II (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
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Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1.Dispozitii generale privind invatimantul superior;

2.Structura organizatorica a institutiilor de ITnvatdmant superior;
3.0Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;
4.0rganizarea anului univerisitar;

5.Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
6.Promovarea si trecerea de la un an de studiu, la altul;
7.0rganizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;
8.Dispozitii generale privind actele de studii;

9.Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;
10.Disciplina In munca;

11.Procedura de evaluare a salariatilor;

12.Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

0 Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordinul ministrului educatiei si cercetarii pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare 1n sistemul de invatdmant superior, nr. 4156/2020;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare, anul universitar 2021-2022;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

7. Regulamentul Intern al ASE;

24. Secretariatul General / Serviciul Management Educational
%+ 1 post Secretar I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1.Dispozitii generale privind invatimantul superior;

2.Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior;

3.Verificarea planurilor de invatamant, a grilelor de competente, a fiselor de disciplina;

4 Intocmirea si eliberarea documentelor de tip adeverinte, pentru studentii sau absolventii care solicitd
planuri de invatamant, grile de competente, figse de disciplina;

5.0rganizarea studiilor universitare de licentd si masterat;

6.0rganizarea anului universitar;

7 Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
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8.Utilizarea unor instrumente electronice de gestionare a planurilor de Tnvatamant, a grilelor de
competente, a fiselor de disciplind, la nivel national;

9.Facilitati de studii pentru studentii inscrisi la studiile universitare de licenta si masterat;
10.Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

11.Disciplina in munca;

12.Procedura de evaluare a salariatilor;

13. Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare.

O Bibliografia:

1.Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.0rdinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de Invatamant superior;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

7. Regulamentul Intern al ASE;

25. Facultatea de Economie Agroalimentara si a Mediului / Departamentul de Educatie Fizica si Sport
%+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

. Dispozitii generale privind invatamantul superior;

. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

. Dispozitii generale privind actele de studii in sistemul de invatamant superior;

. Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

. Organizarea si desfagurarea procesului de admitere la studii universitare de licenta si masterat;
. Organizarea examenelor de finalizare studii universitare de licenta si masterat;

. Organizarea anului universitar;

. Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
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. Procedura de evaluare a studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
10. Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;

11. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

12. Disciplina in munca;

13. Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare.

0 Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale , nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al

documentelor universitare in sistemul de Invataméant superior;

3. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile §i completarile ulterioare;

4. Legea nr. 49 din 14 martie 2013 pentru modificarea art. 12 din Legea nr. 288/2004 privind organizarea

studiilor universitare;

5. Ordin 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului -cadru privind organizarea, desfasurarea si normarea
Pagina 22 din 35



activitatilor didactice la fornele de Invatamant la distanta si cu frecventa redusa la nivelul invatdmantului
superior;

6. Carta ASE;

7. Regulamentul Intern al ASE;

8. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE.

26. Facultatea de Economie Agroalimentarda si a Mediului / Departamentul de Economie
Agroalimentara si a Mediului

4 1 post Secretar II (S)

Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

Tematica:

(o}
1. Managementul universitatii la nivelul facultatilor, departamentelor si directiilor;
2. Modalitatea de gestionare a lucrarilor de finalizare de studii;
3. Structurile universitare de conducere, functiile de conducere;
4. Tehnici de Secretariat — notiuni de corespondenta;

5. Cunuasterea tehnologiilor de informare si comunicare (email, sisteme de comunicare on-line);
6. Disciplina in munca.

Bibliografia:

. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de Invatdmant superior;

. Carta ASE;

. Regulamentul de Organizare Internd a ASE;

. Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de licentd/diploma si disertatie;

. Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la programele de studii
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universitare de licenta, anul universitar 2021-2022;

6. Metodologia privind organizarea si desfagurarea concursului de admitere la programele de studii

universitare de masterat, anul universitar 2021-2022;

7. Regulamentul privind activitatea didactica pentru studiile universitare de licenta, valabil pentru anul

universitar 2021-2022;

8. Regulamentul privind activitatea didactica pentru studiile universitare de masterat, valabil pentru
anul universitar 2021-2022;

9. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor de licenta si
masterat, valabil pentru anul universitar 2021-2022.

27.Directia Managementul Cercetarii si Inovarii / Serviciul Editura
%+ 1 post Tehnoredactor II (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza.
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0 Tematica:

1. Tehnoredactare in programul Word din pachetul Office Microsoft

2. Cunoasterea utilizarii programului Excel din pachetul Office Microsoft

3. Cunoasterea utilizarii programului Power Point din pachetul Office Microsoft

4. Tehnoredactarea si corectura de carte n format print si e-book

5. Cunoasterea legislatiei din domeniul editorial

6. Traducere, la prima vedere, a unui text din domeniul economic din limba engleza in limba
romand

7. Codul ISBN

8. Codul ISSN
9. Cunoasterea Regulamentului de organizare si functionare al Academiei de Studii Economice
din Bucuresti.

0 Bibliografia:

1. Word: https://support.microsoft.com/ro-ro/word

2. Excel: https://support.microsoft.com/ro-ro/excel

3. PowerPoint: https://support.microsoft.com/ro-ro/powerpoint

4. Puescu, Vlad; Jalba-Soimaru, Victor, Ghidul tehnoredactorului. De la print la eBook, Asociatia
Uniunea Editorilor din Romaénia, Pro-Edit, 2013.

5. Ghidul corectorului de carte, ProEdit, Bucuresti, Chronos, 2012.

6. Roger C. Parker, Tehnoredactare computerizata & design pentru toti, Editura Teora, Bucuresti, 1996

7. Serban, Raluca-Nicoleta, Tips and tricks shortcutting English grammar: beginner to intermediate,
Editura ASE, Bucuresti, 2016.

8. Delia Badea, 1. Funeriu, Florina Diana Cordos, Ghid de tehnoredactare, Editura Brumar, Timisoara,
2021

9. I Funeriu, Introducere in ortotipografie, Editura Brumar, Timisoara, 2021

10. Orice dictionar englez-roman.

11. Legea nr. 8 din 14 martie 1996 republicata privind dreptul de autor si drepturile conexe

12. Legeanr. 111 din 21 noiembrie 1995 republicata privind depozitul legal de documente

13. Regulamenul de organizare si functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti

14. https://www.bibnat.ro/ISBN-s21-ro.htm

15. https://www.bibnat.ro/ISSN-s122-ro.htm

28. Directia Managementul Cercetarii si Inovarii / Serviciul Editura
%+ 1 post Secretar tehnic de redactie IA (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisa

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Editarea cartilor tiparite si a eBook-urilor;

2. Reguli de tehnoredactare si ortotipografie;

3. Dreptul de autor in domeniul editorial;

4. Depozitul legal de documente si aplicarea acestuia in domeniul editorial,;
5. Codurile ISBN si ISSN si Descierea CIP;
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6. Cunoasterea regulamentului de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din
Bucuresti.

O Bibliografia:

1.Badea, Delia; Funeriu, I.; Cordos, Florina Diana, Ghid de tehnoredactare, Vademecum ortotipografic,
Editura Brumar, 2021.
2.Funeriu, 1. Introducere in ortotipografie, Editura Brumar, Timisoara, 2021;
3.Puescu, Vlad. Jalba-Solmaru, Victor, Ghidul tehnoredactorului, De la print la eBook, Asociatia
Uniunea Editorilor din Romania, Pro-Edit , 2013;
4.Ghidul corectorului de carte, Asociatia Uniunea Editorilor din Romania, Pro-Edit, Choronos 2012;
5.Legea nr. 8 din 14 martie 1996 republicata privind dreptul de autor si drepturile conexe;
6.Legeanr. 111 din 21 noiembrie 1995 republicata privind depozitul legal de documente;
7.ISBN - https://bibnat.ro/ISBN-s21-ro.htm;
8.ISBN - https://bibnat.ro/ISBN-s122-ro.htm;
9.CIP- https://bibnat.ro/CIP-s22-ro.htm;
10. Biblioteca Nationald a Roméniei, Centrul ISBN-ISSN-CIP, Regulament, http://www.bibnat.ro/dyn-
doc/Regulament%20ISBN ISSN CIP. pdf;
11. Biblioteca Nationald a Roméniei, Depozitul legal, Ghid de aplicare a legii depozitului legal,
http://www.bibnat.ro/dyn-doc/Ghid%20de%?20aplicare%20a%20Legii%20DL.pdf;
12. Academia de Studii Economice din Bucuresti, Regulament de organizare si functionare
https://www.senat.ase.ro/wp-
content/uploads/2022/20220323/09.Hot.Senat%20nr.%2042%20din%2023.03.2022 Modif.%20ROF%20A

SE_rev.pdf.

29. Directia Biblioteca / Serviciul Managementul Colectiilor
%+ 2 posturi Bibliotecar I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Indexarea publicatiilor in sistem informatizat.

2. Descrierea bibliografica a publicatiilor in sistem automatizat.

3. OPAC - serviciu online de informare si documentare.

4. Evidenta publicatiilor seriale 1n sistem automatizat.

0 Bibliografia:

1. Banciu, Doina. Sisteme automatizate de informare si documentare. Bucuresti: Editura Tehnica, 2007;
2. Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Regneala, Mircea, coord. Tratat de biblioteconomie. 3 vol. Bucuresti: ABR, 2013-2017;

4. Regulamentul de functionare si organizare a Bibliotecii ASE. Bucuresti: ASE, 2016;
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30. Directia Biblioteca / Serviciul Managementul Colectiilor
4+ 1 post Bibliotecar IA (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

Tematica:

Modalitati de dezvoltare a colectiilor in biblioteca universitara.
Noile tehnologii informationale 1n procesele de biblioteca.
Conservarea si prezervarea colectiilor.

L= 0

Evidenta si gestiunea publicatiilor.

0 Bibliografia:

1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Regneald, Mircea, coord. Tratat de biblioteconomie. 3 vol. Bucuresti: ABR, 2013-2017;
3. Regulamentul de functionare si organizare a Bibliotecii ASE. Bucuresti: ASE, 2016;

31. Directia Biblioteca / Serviciul Cercetare Bibliografica si Comunicare
#+ 3 posturi Bibliotecar I (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.

Tematica:

Comunicarea colectiilor si resurselor electronice in biblioteca universitara.
Organizarea salilor cu acces liber la raft.
Organizarea si functionarea unei biblioteci universitare.

b= 0

Servicii oferite de biblioteca universitara.

Bibliografia:

(6]
1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Regneald, Mircea, coord. Tratat de biblioteconomie. 3 vol. 2013-2017;

3. Regulamentul Bibliotecii ASE, 2016.

32. Facultatea de Relatii Economice Internationale / Secretariat
4 1 post Secretar II (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
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Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani

0 Tematica:

1.Dispozitii generale privind invatimantul superior;

2.Structura organizatorica a institutiilor de ITnvatdmant superior;
3.0Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;
4.0Organizarea anului univerisitar;

5.Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
6.Promovarea si trecerea de la un an de studiu, la altul;
7.0rganizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;
8.Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;
9.Disciplina in munca;

10.Procedura de evaluare a salariatilor;

11.Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

O Bibliografia:

1.Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.0rdinul ministrului educatiei si cercetarii pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior, nr. 4156/2020;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice de
activitati, taxe si tarife universitare, anul universitar 2021-2022;

5.Carta ASE;

6.Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

7.Regulamentul Intern al ASE;

33. Facultatea Cibernetica, Statistica si Informatica Economica / Secretariat
4+ 1 post Secretar II (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sé aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza,
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

douad ori in ultimii 3 ani

Tematica:

Dispozitii generale privind invataimantul superior;

Structura organizatorica a institutiilor de invatimant superior;

Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

Organizarea anului universitar;

Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu, la altul;

Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

Dispozitii generale privind actele de studii;

Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

e nbk D~ 0O

10 Procedura de evaluare a salariatilor;
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11. Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare;

0 Bibliografia:

Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordinul ministrului educatiei si cercetarii pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare 1n sistemul de invatdmant superior, nr. 4156/2020;

4. Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu studentii, grafice
de activitati, taxe si tarife universitare, anul universitar 2021-2022;

5. Carta ASE;

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;

7. Regulamentul Intern al ASE;

34. Facultatea Cibernetica, Statistica si Informatica Economicd / Departamentul de Informatica si
Cibernetica Economica

4 1 post Tehnician II (M)

Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani

0 Tematica:

1. Cunostinte de operare calculator — Microsoft Word, Excel, PowerPoint, programe specifice
utilizate;

2. Cunoasterea legislatiei iIn domeniu;

3. Cunostinte de baza intr-o limba de circulatie internationald.

0 Bibliografia:

Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti www.ase.ro;

2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Academiei de Studii Economice din Bucuresti:
WWW.ase.ro;

3. Strategia Academiei de Studii Economice din Bucuresti 2020-2030, Bucuresti 2019, www.ase.ro;

4. Paul Pocatilu, Dragos Vespan (coordonatori), Birotica Profesionala, Editura ASE, 2009, ISBN 978-
606-505-223-9

3S. Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii / Serviciul Retele / Biroul Suport Tehnic
4+ 1 post Analist programator ajutor I (M)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de

doua ori 1n ultimii 3 ani.
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0 Tematica:

-

Retele de calculatoare

Arhitectura PC (nivel mediu)

Aplicatii de birou (nivel mediu): Pachetul MS Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019
Limba engleza la nivel mediu cu recunoasterea termenilor tehnici utilizati In domeniul de

activitate

5. Sisteme de operare:

Microsoft Windows (XP, Vista, 7, 10)

6. Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

0 Bibliografia:

1. Retele de calculatoare

2. Arhitectura PC

Bulaceanu, Claudiu — Retele locale de calculatoare

Parker, Tim — Teach Yourself TCP/IP in 14 Days, Second Edition

Lee, Thomas; Davies, Joseph — Microsoft Windows 2000 TCP/IP protocols and services
technical reference

Parker, Tim; Sportack, Mark - TCP/IP

Littlejohn Shinder, Debra; Shinder, Thomas W. — Troubleshooting Windows 2000
TCP/IP

Mueller, Scott — PC: Depanare si modernizare

3. Sisteme de operare:

Implementing a Windows 2003 Server Network Infrastructure — J.C. Mackin si lan
McLean

Planning and Maintaining Windows Server 2003 Network Infrastructure — Craig Zacker

Managing and Maintaining a Microsoft Windows 2003 Environment — Dan Holme si
Orin Thomas

Stanfield, Vicki: Linux system administration
Barkakati, Nabajyoti: Totul despre Red Hat Linux
Petersen, Richard, Red Hat Linux : The complete reference

MCTS Self-Paced Training Kit (Exam 70-511): Windows Application Development
with Microsoft NET Framework 4 By Matthew A. Stoecker

4. Carta Academiei Economice din Bucuresti.

36. Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii / Serviciul Retele / Biroul Suport Tehnic

%+ 1 post Analist programator II (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Retele de calculatoare

2.Arhitectura PC (nivel avansat)

3.Aplicatii de birou (nivel avansat): Pachetul MS Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019

4. Limba engleza la nivel avansat cu recunoasterea termenilor tehnici utilizati in domeniul de activitate

5. Sisteme de operare:
e Microsoft Windows (XP, Vista, 7, 10)
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6. Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

O Bibliografia:

1. Retele de calculatoare
e Bulidceanu, Claudiu — Retele locale de calculatoare
e Parker, Tim — Teach Yourself TCP/IP in 14 Days, Second Edition

e Lee, Thomas; Davies, Joseph — Microsoft Windows 2000 TCP/IP protocols and services
technical reference

e Parker, Tim; Sportack, Mark - TCP/IP
e Littlejohn Shinder, Debra; Shinder, Thomas W. — Troubleshooting Windows 2000
TCP/IP
2. Arhitectura PC
e Mueller, Scott — PC: Depanare si modernizare
3. Sisteme de operare:

e Implementing a Windows 2003 Server Network Infrastructure — J.C. Mackin si lan
McLean

e Planning and Maintaining Windows Server 2003 Network Infrastructure — Craig Zacker

e Managing and Maintaining a Microsoft Windows 2003 Environment — Dan Holme si
Orin Thomas

e Stanfield, Vicki: Linux system administration
e Barkakati, Nabajyoti: Totul despre Red Hat Linux
e Petersen, Richard, Red Hat Linux : The complete reference

e MCTS Self-Paced Training Kit (Exam 70-511): Windows Application Development
with Microsoft NET Framework 4 By Matthew A. Stoecker
4. Carta Academiei Economice din Bucuresti.

37. Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii / Serviciul Retele / Compartiment Logistica
%+ 1 post Tehnician IT (M)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Retele de calculatoare

2. Arhitectura PC (nivel incepator)

3. Aplicatii de birou (nivel mediu): Pachetul MS Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019

4. Limba engleza la nivel mediu cu recunoasterea termenilor tehnici utilizati in domeniul de
activitate

5. Sisteme de operare: Microsoft Windows (XP, Vista, 7, 10)

6. Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

0 Bibliografia:

1. Retele de calculatoare

e Bulaceanu, Claudiu — Retele locale de calculatoare
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2. Arhitectura PC

Parker, Tim — Teach Yourself TCP/IP in 14 Days, Second Edition

Lee, Thomas; Davies, Joseph — Microsoft Windows 2000 TCP/IP protocols and services
technical reference

Parker, Tim; Sportack, Mark - TCP/IP

Littlejohn Shinder, Debra; Shinder, Thomas W. — Troubleshooting Windows 2000
TCP/IP

Mueller, Scott — PC: Depanare si modernizare

3. Sisteme de operare:

Implementing a Windows 2003 Server Network Infrastructure — J.C. Mackin si Ian
McLean

Planning and Maintaining Windows Server 2003 Network Infrastructure — Craig Zacker

Managing and Maintaining a Microsoft Windows 2003 Environment — Dan Holme si
Orin Thomas

Stanfield, Vicki: Linux system administration
Barkakati, Nabajyoti: Totul despre Red Hat Linux
Petersen, Richard, Red Hat Linux : The complete reference

MCTS Self-Paced Training Kit (Exam 70-511): Windows Application Development
with Microsoft NET Framework 4 By Matthew A. Stoecker

4. Carta Academiei Economice din Bucuresti.

38. Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii / Serviciul Informatica / Biroul Aplicatii si Site-

uri Web

%+ 1 post Analist programator II (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1. Carta ASE;
2. Structura organizatorica a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (servicii tehnico-
administrative + invatamant si cercetare);

AN

Norme specifice de protectia muncii si PSI;

Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

Microsoft SQL Server;

Sisteme, echipamente, retele si aplicatii [IT&C (arhitecturd, proiectare, dezvoltare, administrare

si operare, intretinere si mentenantd, componente, caracteristici, diagnosticare defecte etc.);

el

Utilizarea suitei Microsoft Office;
Arhitectura PC (nivel mediu);

9. Sisteme de operare:

a.

Microsoft Windows (Windows 10)

10. Limba engleza la nivel mediu cu recunoasterea termenilor tehnici utilizati iIn domeniul de

activitate.

O Bibliografia:

1. Carta ASE;
2. Organigrama serviciilor tehnico-administrative si Organigrama de Invatdmant si cercetare;
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3. Norme interne de securitate si sanatate in munca;

Manualul de identitate vizuald ASE;

Dorin ZAHARIE, Ioan ROSCA - Proiectarea obiectuala a sistemelor informatice, Ed. Dual Tech,

2002;

Craig Stinson, Carl Siechert - Microsoft Windows 2000 profesional. Ed. Teora;

Mueller, Scott — PC: Depanare si modernizare;

Stephen Wynkoop - Totul despre Microsoft SQL Server 7.0, Ed. Teora;

Freeman, Adam — Pro ASP.NET Core MVC 2, aPress, London, 2017,

10. Craig Zacker - Planning and Maintaining Windows Server 2003 Network Infrastructure;

11. Dan Holme, Orin Thomas — Managing and Maintaining a Microsoft Windows 2003
Environment;

12. Microsoft Corporation - Documentatia produselor.

A S

39. Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii
<+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.

0 Tematica:

1.Carta ASE.

2.Structura organizatoricd a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (servicii tehnico-
administrative + Invatamant si cercetare);

3.Norme specifice de protectia muncii si PSI;

4.0Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti;
5.Utilizarea suitei Microsoft Office;

6.Arhivarea si circuitul documentelor;

7. Intocmirea si gestionarea bazelor de date.

O Bibliografia:

1. Carta ASE;

2. Organigrama serviciilor tehnico-administrative si Organigrama de Tnvatamant si cercetare;
3. Norme interne de securitate si sandtate Tn munca;

4. Manualul de identitate vizuala ASE;

5. OUG nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2016;

6. HG 250/1992 — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

7. Legea 53/2003 - Registrul General de Evidenta a Salariatilor;
8. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.

40. Directia Tehnica - Investitii
4+ 1 post Secretar III (S)
Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza.
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0 Tematica:

1. Carta ASE;

2. Structura organizatoricd a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (servicii tehnico-administrative);
3. Norme specifice de protectia muncii si PSI;

4. Regulamentul Intern;

5. Regulamentul de organizare si functionare ASE, art. 64.

O Bibliografia:

1.Carta ASE;

2.Norme interne de securitate si sdndtate in munca;
3.Regulamentul de organizare si functionare al ASE;
4.0rganigrama serviciilor tehnico-administrative;
5.Legea 53/2003 — Codul Muncii;

6.Regulamentul Intern.

41. Directia Tehnica - Investitii / Serviciul Tipografie
#+ 1 post Tehnoredactor I (M)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1.Componenta pretului pentru produsele executate de Tipografia ASE

2. Produsele executate de Tipografia ASE sunt purtatoare de TVA?

3. Documente uzuale de lucru 1n activitatea curenta a Tipografiei ASE

4. Documente de intrare a materialelor in gestiune si evidenta acestora

5. Calculul consumului de materiale aferent unei lucrari. Scurta descriere.

0 Bibliografia:

1. Pretul si formarea lui — Autor: Magdalena Platis

2. Calculatia costurilor. Contabilitate analiticd — Autor: Donoaica Stefan
3. Microsoft Word 2016 — Joan Lambert, Curtis Frye

4. Codul Fiscal 2022

5.P0O 92 din 2013

42. Directia Tehnica — Investitii / Serviciul Tipografie
+ 1 post Referent de specialitate III (S)

Modalitate de examinare: Proba scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 6 luni vechime 1n gradul profesional al functiei din care promoveaza.
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0 Tematica:

1. Creearea si arhivarea documentelor in Microsoft Word;
2. Creearea unei baze de date in Microsoft Excel;
3. Modificarea / ajustarea unui document in vederea tiparirii, folosind CorelDraw.

0 Bibliografia:

1. Legea sanatatii si securitatii in munca nr. 319/2006 si Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr.
1425/2006;

2. Legea 307/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la aparare impotriva incendiilor;

3. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legeanr. 1 /2011 — Legea Educatiei Nationale;

5. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

43. Directia Tehnici - Investitii / Serviciul Intretinere si Reparatii
#+ 1 post Tehnician I (M)
Modalitate de examinare: Probd scrisd

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.

0 Tematica:

1. Exploatarea instalatiilor electrice, sanitare si a echipamentelor aferente acestora;

2. Reglementari privind apararea impotriva incendiilor si a normelor de protectia muncii;

3. Defectiuni, incidente, avarii la instalatiile electrice si sanitare, mobilierului din unitate, etc;
4. Organizarea si Functionarea Universitatii.

0 Bibliografia:

1. Legea sanatatii si securitdtii in muncd nr. 319/2006 si Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr.
1425/2006;

2. Legea 307/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la aparare impotriva incendiilor;

3. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legeanr. 1 /2011 — Legea Educatiei Nationale;

5. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

44. Directia Tehnici - Investitii / Serviciul intretinere si Reparatii
% 1 post Muncitor calificat I (fochist) (M;G)
Modalitate de examinare: Proba practicai

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doud

ori 1n ultimii 3 ani.
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45. Directia Tehnici - Investitii / Serviciul Intretinere si Reparatii
=% 1 post Muncitor calificat III (fochist) (M;G)
Modalitate de examinare: Proba practicai

Conditiile necesare in vederea participarii la examen/concurs sunt urmatoarele:

Sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei din care promoveaza;
Sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua

ori 1n ultimii 3 ani.
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