1 post de Secretar debutant cu atributii de administrator acte de studii (S) din cadrul Serviciului

Acte de Studii / Secretariatul General;

Conditiile specifice:

a) nivelul studiilor: studii universitare de licenta;
b) alte competente:

1. cunostinte de limba engleza,

2. cunostinte operare PC- suita MS Office.

Tematica si Bibliografia:

1. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu modificérile si completarile
ulterioare:
1) Atributiile Arhivelor Nationale in administrarea si protectia speciald a
Fondului Arhivistic National al Romaniei;
2) Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente;
3) Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei;
4) Raspunderi si sanctiuni.

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

1) Ciclul |- Studii universitare de licenta;
2) Ciclul Il - Studii universitare de masterat;
3) Ciclul HI = Studii universitare de doctorat.

3. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare:

1) Dispozitii generale;

2) Sistemul de invatamant superior;

3) Organizarea studiilor universitare;

4) Organizarea invatamantului postuniversitar;

5) Conducerea institutiilor de invatamant superior.

4. Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in sistemul de invatamant superior, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei si cercetdrii nr. 4156/2020:

1) Gestionarea formularelor actelor de studii;
2) Gestionarea actelor de studii;
3) Eliberarea actelor de studii.



5. Metodologie-cadru privind organizarea admiterii in invatamantul superior in
ciclurile de studii universitare de scurtd durata, de licentd, de masterat si de doctorat,
aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 3693/2024:

1)
2)
3)
4)

5)

Organizarea admiterii;

Candidatii la admitere;

Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii
universitare de licentd;

Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii
universitare de masterat;

Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii
universitare de doctorat.

6. Metodologie-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire,
licentda/diploma si disertatie, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr.

3691/2024:

1)
2)

Organizarea si desfagurarea examenului de licentd/diploma;
Organizarea si desfagurarea examenului de disertatie.

7. Regulamentul privind activitatea profesionala a stdentilor de la studiile

universitare de licenta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Organizarea studiilor universitare de licentd;
Organizarea anului universitar;

Inmatricularea si inscrierea studentilor in anii de studii;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;
Evaluarea cunostintelor;

Finalizarea studiilor universitare de licenta;

Alte dispozitii.

8. Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor de la studiile
universitare de masterat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Organizarea studiilor universitare de masterat;
Organizarea anului universitar;

Inmatricularea si inscrierea studentilor in anii de studii;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;
Evaluarea cunostintelor;

Finalizarea studiilor universitare de masterat;

Alte dispozitii.

9. Regulamentul institutional de organizare si desfasurare a studiilor universitare de
doctorat pentru anul universitar 2025-2026:

1)
2)

Organizarea anului universitar;
Organizarea si desfasurarea studiilor universitare de doctorat;



3) Selectia, admiterea si inmatricularea in programele de studii universitare
de doctorat;

4) Finantarea programelor de studii universitare de doctorat;

5) Finalizarea studiilor universitare de doctorat.

10. Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea examenelor de finalizare a
studiilor universitare de licentd, incepand cu anul universitar 2025-2026:

1) Organizarea si desfasurarea examenului de licenta pentru absolventii
inmatriculati in baza Legii nr. 288/2004, Legii nr. 1/2011 si Legii
199/2023;

2) Organizarea si desfasurarea examenului de licenta pentru absolventii
inmatriculati Tn baza Legii nr. 28/1978 si a Legii nr. 84/1995.

11. Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea examenelor de finalizare a
studiilor universitare de disertatie, incepand cu anul universitar 2025-2026:

1) Organizarea si desfagurarea examenului de disertatie pentru absolventii
inmatriculati in baza Legii nr. 288/2004, Legii nr. 1/2011 si Legii
199/2023;

2) Organizarea si desfasurarea examenului de disertatie pentru absolventii
inmatriculati in baza Legii nr. 84/1995.

12. Metodologia de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire a
programului de formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru
profesia didactica;

13. Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor inmatriculati in anul
pregatitor de limba romana pentru cetatenii strdini:

1)  Dispozitii generale;
2)  Evaluarea cunostintelor;
3)  Finalizarea studiilor;

14. Carta  Academiei de  Studii  Economice din  Bucuresti -
https://www.ase.ro/ase_responsive/Metodologii/carta.pdf:

1)  Elemente de identitate;

2)  Misiunea, valorile si principiile funamentale;

3)  Comunitatea universitara;

4)  Programele de studii;

5)  Organizarea procesului de educatie si cercetare;

6) Structurile universitare de conducere;

7)  Functiile de conducere;

8)  Drepturile si obligatiile studentilor;

9) Codul de etica si deontologie universitara.



15. Regulamentul de organizare si functionare al Academiei de Studii Economice din

Bucuresti

- https://resurseumane.ase.ro/wp-content/uploads/2024/04/ROF-ASE-

final pentru-publicare 01.04.2024.pdf:

1)
2)
3)
4)

Identitatea Academiei de Studii Economice din Bucuresti;
Sistemul de management al ASE;

Managementul la nivelul universitatii;

Managementul la nivelul facultatilor, departamentelor si directiilor.

16. Regulamentul intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti -
https://www.ase.ro/ase responsive/Metodologii/intern.pdf:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

17 Manual

Obligatiile managementului;

Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;
Nediscriminarea si respectarea demnitatii angajatilor;
Contractul individual de munca;

Codul de etica;

Disciplina in munca;

Recompense si compensatii;

Procedura de evaluare a salariatilor;

Abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare.

de secretariat si asistentd manageriala — Coordonator: Adina Berciu

Draghicescu -http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/1.htm):

1)
2)

3)
4)

Rolul si locul secretariatului in structura unei organizatii,

Rolul si locul secretarei - asistentei manager) in lumea profesionala
contemporana;

Rolul secretariatului in stabilirea relatiilor interpersonale;
Corespondenta ca activitate a secretariatelor.


https://resurseumane.ase.ro/wp-content/uploads/2024/04/ROF-ASE-final_pentru-publicare_01.04.2024.pdf
https://resurseumane.ase.ro/wp-content/uploads/2024/04/ROF-ASE-final_pentru-publicare_01.04.2024.pdf
https://www.ase.ro/ase_responsive/Metodologii/intern.pdf
http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/1.htm

