1948

{)

[

Ministerul Educatici si Cercetirit

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

UNIVERSHATEA DIN Str. Universititii, nr. 20, 332006, Petrosani, Hunedoara, ROMANIA
PETROSANI Tel: +40 (254) 54 29 94, Fax: +40 (254) 54 34 91,
RECTORAT e-mail: reclor@upet.ro [ www.upel.ro

CUI: 4374849
Nr.fax.: 0254.543491
Nr.telefon: 0254.543200

Email: rector@upet.ro
Nr. 4604/18.06.2026

ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universititii, nr.20, judetul Hunedoara, in
conformitate cu prevederile Hotirarii nr.1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, a
Legii nr.153/2017, cu incadrarea in sumele aprobate cu aceasta destinatie in bugetul propriu, in baza art. I1I
din O.U.G. nr. 28/16.04.2026 si a aprobarii adresei nr. 2208/02.04.2026 de catre Consiliul de administratie,
organizeazi examen de promovare a personalului contractual, didactic auxiliar i administrativ, intr-un grad
professional/ treaptd superioard, pentru urméatoarele functii de executie:

Punctul.I -Fac obiectul examenului de promovare pentru personalul debutant:

Nr. | Denumire post Gradul profesional /

Crt | / Numirul postului din Statul de functii al Treapta, dupa
comp./birou/serviciu/centru/atelier/club promovare

1 Administrator financiar cu studii superioare debutant/ I
Economist/Referent, Post.nr.2, Serviciului Resurse Umane si
Salarizare

Conditiile de participare conform art.78 din HG nr.1336/2022
Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera salariatului cuprinsa intre
data incadrarii pe o functie cu grad/treapta de debutant, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an.
fn vederea participarii, candidatii vor depune la Serviciul Resurse umane si salarizare, dosarele de inscriere la
examenul de promovare, ce vor contine in mod obligatoriu:

1.Formularul de inscriere — Anexa nr.2;

2.Adeverinta eliberatd de angajator din care sa reiasd vechimea in gradul profesional din care
promoveazd — Anexa nr.3;

3.Rapoartelor de evaluare Anexa nr.7 si Anexa nr.8.

Confom art. 82 lit.e, din HotirArea nr.1336/2022, conducétorului compartimentului din care face
parte salariatul debutant, intocmeste un Raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit modelului
previazut in Anexa nr. 7 si salariatul debutant intocmeste un Raport, potrivit modelului prevazut in Anexa
nr. 8.

Modalitatea de desfsurare a examenului de promovare dintr-o functie de debutant:

-Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia de
debutant, consti in sustinerea unui interviu (conform art.41) la data de 16.07.2026, fati in fati, care are la
bazii evaluarea raportului salariatului debutant, conform calendarului examenului de promovare de mai
Jos;

-Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de catre salariatul debutant se ia in calcul la
finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea acestuia in nota finala a
examenului de promovare fiind stabiliti de comisia de examinare;



-Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal/ Anexd interviu, in care sunt consemnate
intrebarile puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si de
membrii comisiei, prin semnatura,

_Interviul este notat de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte;

-Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual de
notare, punctajul minim de promovare este de 50 de puncte;

-Rezultatele examenului de promovare se comunicd in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de doua zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi
lucritoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit de
comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunicd in scris salariatului debutant in termen de doud zile
lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii, art.88.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionald
imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de munca al
salariatului,conform art.89 din HG nr.1336/2022.

Punctul.ILPot face obiectul examenului de promovare, urmiétorii angajati pe functii de
executie:

Nr. | Denumire post inainte de promovare Gradul

Crt | / Numirul postului din Statul de functii al profesional /
comp./birou/serviciu/centru/atelier/club Treapta, dupa

promovare

1 SECRETAR studii superioare-S.III, Post nr.1, Compartiment SII
Colegiu Tertiar Nonuniversitar

2 SECRETAR studii superioare-S.II1, Post nr.2, Centrul de Informare, S1
Consiliere si Orientare in Carierd

3 SECRETAR studii superioare-S.III, Post nr.3, Facultatea de MINE S1I

4 LABORANT studii superioare-S II, Post nr. 5, Facultatea de MINE | SI

5 LABORANT studii medii-M 11, Post nr. 7, Facultatea de MINE MI

6 LABORANT studii superioare-S II, Post nr. 11, Facultatea de MINE S1

7 LABORANT studii medii-S 11, Post nr. 6, Facultatea de LM.E. SII
Transformare post in Laborant cu studii superioare

8 TEHNICIAN studii medii-M 111, Post nr. 5, Facultatea de LM.E. M 11

9 TEHNICIAN studii medii-M III, Post nr. 7, Facultatea de L. M.E. MII

10 | LABORANT studii superioare-S II, Post nr. 9, Facultatea de .M.E I

11 TEHNICIAN studii medii-M I11, Post nr. 10, Facultatea de .M.E. M II

12 SECRETAR studii superioare-S.11, Post nr.2, Rectorat S1I

13 SECRETAR studii superioare-S.11, Post nr.3, Compartiment studii S1
doctorale si digitalizare

14 Informatician studii superioare-S.II, Post nr.4, Compartiment studii SI
doctorale si digitalizare

15 Administrator financiar studii sup/ Economist-S III, Post.nr.2, SII
Serviciul Financiar - Contabilitate

16 Administrator patrimoniu studii sup./Ref.-Ing. Transformare post n S1
Adm. Fin.studii sup./Economist Post.nr.9, Serviciul Financiar -
Contabilitate




17 Adm. Fin.studii sup./Economist-S III, Post.nr.6, Serviciul Financiar - S1I
Contabilitate

18 | Adm. Fin.studii sup./Economist-S III, Post.nr.5, Serviciul Resurse SII
umane si salarizare
19 Administrator patrimoniu studii sup. /Referent S II1, Post nr.7, SII
Serviciul Resurse umane si salarizare
20 | Administrator patrimoniu studii sup./Ing IT — S I, Post nr.3, SI
Comp. Informatizare

21 | Administrator patrimoniu studii sup./Ing, Post nr.3, Serv. SI
Patrimoniu, SSM, PSI

22 | Administrator patrimoniu studii sup./Ing, Post nr.1, Serv. SI
Patrimoniu, SSM, PSI-Comp. SSM, PSI, Sit. urgenta

23 Administrator patrimoniu studii medii M III, Post nr.14, MII
{ngrijitoare spatii invatamant

24 Muncitor — M IV Post 1, Ingrijitoare spatii iInvatdmént M 111

25 Muncitor -instalator M III, Post nr. 6, Serviciul Intretinere M 11

26 Muncitor -instalator M 111, Post nr. 14, Serviciul intreginere M II

27 Muncitor -Buciitar M 111, Post nr. 5, Restaurant studentesc M 11
CLUB SPORTIV STIINTA

28 | Antrenor Rugby — Categ. IV, Post nr. 3, Club Sportiv STIINTA | Categ. 111

in vederea participirii, candidatii vor depune la Serviciul Resurse umane si salarizare, dosarele
de inscriere la examenul de promovare, ce vor contine in mod obligatoriu:

1.Formularul de inscriere — Anexa nr.2;

2.Adeverinta eliberata de angajator din care sa reiasd vechimea in gradul profesional din care
promoveazd — Anexa nr.3;

3. Copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a aflat in
activitate.

Modalitatea de desfisurare a examenului de promovare:

Examenul de promovare in gradul profesional/treaptd, consta in trei probe, dupd cum urmeaza:
— selectia dosarelor;

— proba scrisa;

— proba interviu.

Numai candidatii declarati admisi la proba precedentd se pot prezenta la urmétoarea proba.

Nr. | Etapa Data

1 Publicare/afisare anunt de concurs 18.06.2026

2 Perioada de depunere a dosarelor de examen 19.06.2026+02.07.2026, ora 10%

3 Selectia dosarelor, afisare rezultate 02.07.2026, ora 12%°

4 Depunere contestatii privind selectia dosarelor 03.07.2026, ora 12%°

5 Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor si afisare 06.07.2026, ora 12%

6 Proba scrisi a examenului de promovare 09.07.2026, ora 10%

7 Afisare rezultate proba scrisd 09.07.2026, ora 14%

8 Depunerea contestatiilor privind proba scrisd 10.07.2026, ora 14%

9 Solutionarea contestatiilor privind proba scrisa si afisare 13.07.2026, ora 10%

10 | Interviul examenului de promovare 16.07.2026, ora 10%

11 | Afisarea rezultatelor privind Interviul examenului de 16.07.2026, ora 14%
promovare

12 Depunerea contestatiilor privind interviul 17.07.2026, ora 10%

13 | Solutionarea contestatiilor privind interviul si afisare 17.07.2026, ora 14%

14 Afisarea rezultatelor finale ale concursului 20.07.2026, ora 10

Candidatii vor fi declarati “ADMIS” daca a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adica 50 de
puncte minim, atit la proba scrisi si la interviu.



Dupi afisarea rezultatelor obginute la selectia dosarelor, proba scrisd/practicd si interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie, la sediul universitatii-Registraturd, in termen de cel mult 1 zi lucratoare,
sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Rezultatele finale se afiseazi la sediul Universitafii din Petrosani si pe pagina de internet a acesteia, la
sesiunea special creata, prin specificarea mentiunii “Admis” sau “Respins”.
Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului de promovare, precum si afisarea
rezultatelor solutiondrii contestatiilor i a rezultatelor finale ale examenului de promovare, se realizeaza
folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecdrui candidat/numar dosar concurs.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd/practica si interviu, candidatii nemulfumiti pot
depune contestatie, la sediul universitatii-Registraturd, in termen de cel mult 1 zi lucrétoare, sub sanctiunea
dec#derii din acest drept.

Informatii suplimentare, bibliografia, tematica, fisa postului actualizatd, pot fi solicite de la Serviciul
Resurse Umane, telefon 0254542580, interior 292 persoana de contact referent resurse umane Dimian
Liliana.

Punctul I. Pentru angajatii Debutanti
1. Tematici - Pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist/Referent S III,
Post.nr.2, Serviciului Resurse Umane si Salarizare:
1. Invatdmantul universitar, sistemul nagional de invatimant - organizare i funcfionare
2. Organizarea si functionarea SRUS
3. Obligatii,interdictii, reguli de conduita pentru angajatii Universitatii din Petrogani si
raspunderea disciplinard
4. Codul de eticd si deontologie universitard
5. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
6. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Arhivarea documentelor
Bibliografia - pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/
Economist/Referent S III, Post.nr.2, Serviciului Resurse Umane si Salarizare:
Legea nr.199/2023 Legea Invitamantului superior actualizatd;
1. Regulament privind desfasurarea activitafii;
2. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;
3. Carta Universitatii din Petrosani;
4. Legeanr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;
5. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;
6. Legeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicatd;
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdnd la data
publicarii prezentului anun{

Punctul IL Pentru angajatii didactic auxiliar si administrativ

1.Tematici - Pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.11, Post nr.1, Compartiment Colegiu
Tertiar Nonuniversitar:

1. Invatamantul universitar, sistemul national de invatimant — organizare si functionare;

2. Cunostinte generale de primire, inregistrare i clasificare a corespondentei;

3. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii;

4. Protectia informatiilor clasificate — definitii, informatii de serviciu;

5. Drepturi si obligatii angajati si angajator: principii si reguli de conduita;

6. Cunostinte privind arhivarea documentelor din cadrul departamentului.

Bibliografia - pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.IL, Post nr.1, Compartiment Colegiu
Tertiar Nonuniversitar:

1. Legea nr. 199/2023 ;

2. Legea nr. 16/1996 republicatd;



3. Legea nr. 544/2001 actualizaté;

4. Regulamentul (UE) 2016/679 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);

5. Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licentd si master) din
Universitatea Petrosani in baza Sistemului European de Credite Transferabile (ECTS);

6. Regulamentul intern al Universitétii din Petrosani;

7. Carta Universitafii.

Noté: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anun{

2.Tematici - Pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.11, Post nr.2, Centrul de Informare,
Consiliere si Orientare in Cariera:
1. Invatdmantul universitar, sistemul nagional de invatamant - organizare si functionare
2. Organizarea si functionarea CICOC
3. Obligatii,interdictii, reguli de conduitd pentru angaj atii Universitatii din Petrosani si
riaspunderea disciplinard
4. Codul de etica si deontologie universitard
5. Organizarea si asigurarea accesului la informaiile de interes public
6. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Arhivarea documentelor din cadrul CICOC
Bibliografie- Pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.II, Post nr.2, Centrul de Informare,
Consiliere si Orientare in Carieri:
1. Legea nr.199/2023 Legea Invatamantului superior actualizatd;
2. Regulament privind desfasurarea activitéii - CICOC al Universitatii din Petrosani;
3. Regulamentul intern al Universitaii din Petrosani;
4, Carta Universitatii din Petrosani;
5. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;
6. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;
7. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicatd;
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anun{

3.Tematici - Pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.II, Post nr.3, Facultatea de MINE:
1. Cunoasterea Legii Educatiei Nationale — Invatamantul superior
2. Admiterea in invdtamantul superior.
3. Examenele de finalizare a studiilor.
4. Activitatea profesionala a studentilor.
5. Regimul actelor de studii si a documentelor de evidenta scolara.
6. Cunostinte generale de primire, inregistrare si clasificare a corespondentei
7. Operare in programe de gestiune scolara
8. Burse studentesti.
9. Cursuri postuniversitare.
Bibliografie-Pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.II, Post nr.3, Facultatea de MINE:
1. Legea invatimantului superior nr. 199/2023
2. Ordin ME nr 3693 din 1 februarie 2024 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind organizarea
admiterii in nvatamantul superior din ciclurile de studii universitare de licentd si master
3. Metodologia privind examenul de finalizare a studiilor in cadrul Universitatii din Petrosani
4. Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor de evidenta scolard in cadrul
Universitatii din Petrosani
5. Regulament de acordare a burselor la Universitatea din Petrosani



6. Regulament privind organizarea postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continud la

Universitatea din Petrosani

7. Regulament intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitara.

0

Regulamentul activitatii profesionale a studentilor la Universitatea din Petrosani

9. Legea 16/1996- Legea arhivelor (actualizatd)/Regulament de arhivare a documentelor.

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand
la data publicdrii prezentului anun{

4.Tematicii - Pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 5, Facultatea de MINE:

intretinerea, inventarierea §i depozitarea in siguranta a aparaturii topografice;

Pregitirea echipamentelor, prismelor, jaloanelor si a mirelor pentru sedintele de laborator cu studentii;
Folosirea calculatoarelor — cunostinte de operare si utilizare;

intocmiri de acte/documente specifice gestiunii mijloacelor fixe, obiectivelor de inventariere a
materialelor de laborator;

Reguli speciale de protectie la efectuarea masuratorilor pe teren;

Norme de prevenire si stingere a incendiilor pentru spatiile de invatamant si laboratoare dotate cu
echipamente electrice.;

7. Norme de securitate si sindtate in munci in laboratoare universitare;

8. Drepturi si obligatii angajat;
9

1
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. Cunostinte informatice necesare desfasuririi activitatii, informatii de interes public;
0. Legalitatea prelucrérii datelor conform Regulamentului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Bibliografie -Pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 5, Facultatea de MINE:

1.
2.
3.

oo Oy Wy

Legea Invatamantului superior nr.199/2023;

Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in cea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal;

Lucriri de laborator DIMTC;

Teorie si aplicatii laborator Topografie minierd DIMTC;

Manuale de utilizare si carti tehnice pentru echipamentele specifice din dotare;

Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;

Carta Universititii din Petrogani

Notda: Toate actele normative vor fi consultate aga cum au fost modificate si actualizate pdnd
la data publicdrii prezentului anunf

5.Tematici pentru postul de LABORANT studii medii-M I, Post nr. 7, Facultatea de MINE:

Sl Sl

2

{2
8.
9.
10.
11.
12.

Invatamantul universitar, sistemul national de invatamant - organizare si functionare;

Elemente de birotica si cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii;

Protectia informatiilor clasificate — definitii, informatii de serviciu;

Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita;

Nomenclatura si clasificarea mineralelor, rocilor, minereurilor si fosilelor in vederea intretinerii /
dezvoltarii colectiilor tematice si pregatirii lucrarilor de laborator ale studentilor si lucrarilor de cercetare;
intretinere aparatura de laborator: lupe binoculare, microscoape polarizante si calcografice, masind de
debitat, masina de slefuit etc.;

Confectionare sectiuni subtiri;

Confectionare sectiuni lustruite;

Confectionare preparate micropaleontologice si paleontologice;

Standarde pentru determinari mineralogo-petrografice si fizico-mecanice ale rocilor (Ex.: STAS 6200/4-
1981; SR EN 932-3/1998, SR EN 1997-1:2004, SR EN 1997-2:2004)

Masuri de protectia muncii in laboratoarele de geologie;

Masuri de prim ajutor in caz de accidente.

Bibliografia - Pentru postul de LABORANT studii medii-M I, Post nr. 7, Facultatea de MINE:

1. Legea Invatamantului superior nr.199/2023;



&

Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitard;

Norme specifice de protectia muncii pentru laboratoarele de analize fizico-chimice si
mecanice, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, 1999, Bucuresti;

Legea nr. 319/14.07.2006, Legea Securitatii si Sanatatii in Munca si H.G. nr.
1425/11.10.2006;

Norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006: Anexa nr.12, Norme
P.S.I::

Legea nr. 22/1969 - Legea privind angajarea gestionarilor;

Toan Treiber, Prelucrarea materialelor mineralogice si petrografice, Ed. Didactica si
pedagogica, 1967.

Notd- Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand
la data publicarii prezentului anun{

6.Tematica pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 11, Facultatea de MINE:

WD S M

Organizarea si functionarea invatgméntului superior.

Carta si Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani.

Drepturile si obligatiile personalului contractual.

Solutii si concentratii utilizate in laborator.

Vase, ustensile si aparatura de laborator. Clasificare, utilizare si Intretinere.
Balante analitice si tehnice. Reguli de utilizare si surse de eroare.

Metode fizico-chimice de analizi utilizate in laboratorul de chimie.
Prelevarea, pregitirea si conservarea probelor de laborator.

Gestionarea reactivilor si a substantelor chimice.

10. Gestionarea deseurilor rezultate din activitatea de laborator.

11. Norme de securitate si sanitate in muncd in laboratoarele chimice.

12. Norme PSI si masuri de prevenire a incendiilor.

13. Primul ajutor in cazul accidentelor de laborator.

14. Utilizarea echipamentelor informatice si evidenta documentelor de laborator.
Bibliografie pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 11, Facultatea de MINE:

S @ ba = b RS
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Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior.

Regulamentul Intern al Universitdtii din Petrosani.

Carta Universitatii din Petrosani.

Tonescu, C.I., Matei, A., Traista, E., Lucrdri practice de chimie generald, 1993.

lonescu, C.I., Traista, E., Chimie generald, Editura Ariadna, Baia Mare, 1998.
Pincovski, E., Indrumdtorul laboratorului chimist, Editura Tehnica, Bucuresti, 1998.
Norme specifice de securitate i sinatate in munca pentru laboratoarele de analize fizico-
chimice si mecanice.

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

H.G. nr. 1425/2006 pentru aplicarea Legii nr. 319/2006.

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdnd
la data publicdrii prezentului anunf

7. Tematici - Pentru postul de LABORANT studii superioare -S II, Post nr. 6, Facultatea de I.LML.E
Transformare post in Laborant cu studii superioare:

1. Invatdmantul universitar, sistemul nagional de invatdmant — organizare si funcfionare

2. Cunostinte generale de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei

3. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii

4. Protectia informatiilor clasificate — definifii, informatii de serviciu

5. Drepturi si obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduita

6. Cunostinte privind arhivarea documentelor din cadrul departamentului



Bibliografie- Pentru postul de LABORANT studii superioare -S II, Post nr. 6, Facultatea de I.MLE. -
Transformare post in Laborant cu studii superioare:

1. Legea nr.199 / 2023 actualizata

2. Legea nr. 16/1996 republicata

3. Legea nr. 544/2001 actualizata

4. ORDIN 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor  de studii si
al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior;

5. ORDIN nr.4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si nregistrare a
programelor postuniversitare de cétre institutiile de Invatdmant superior

6. HOTARARE nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor
de studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta

7. Ordinul 6125/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licenta/diploma si disertatie,modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordinul nr. 6102 din 1 5 decembrie 2016 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind
organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Regulamentul 679/27-apr-2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

10. Regulament privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licenta si master)  din
Universitatea Petrosani in baza Sistemului European de Credite Transferabile (ECTS);

11. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani

12. Carta Universitatii

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anunj.

8.Tematica- pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 5, Facultatea de L.M.E.:
1. Invatimantul universitar, sistemul national de invatgmant — organizare si funcfionare

2. Cunostinte generale de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei

3. Cunostinte informatice necesare desfasurdrii activitafii

4. Protectia informatiilor clasificate — definitii, informatii de serviciu

5. Drepturi si obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduitd

6. Cunostinte privind arhivarea documentelor din cadrul departamentului

Bibliografia -pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 5, Facultatea de L.LMLE.:

1. Legeanr.199 /2023 actualizatd

2. Legeanr. 16/1996 republicata

3. Legeanr. 544/2001 actualizata

4. ORDIN 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si
al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior;

5. ORDIN nr.4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si inregistrare a
programelor postuniversitare de catre instituiile de invatamant superior

6. HOTARARE nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta

7. Ordinul 6125/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licenta/diploma si disertatie,modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordinul nr. 6102 din 1 5 decembrie 2016 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind
organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat cu
modificarile si completarile ulterioare;

9.  Regulamentul 679/27-apr-2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)



10. Regulament privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licenta si master) din
Universitatea Petrosani in baza Sistemului European de Credite Transferabile (ECTS);

11. Regulamentul intern al Universitéii din Petrosani

12. Carta Universitatii

Noté:Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate i actualizate pand la data
publicarii prezentului anuny.

9. Tematica- pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 7, Facultatea de LMLE.:

1. Invatimantul universitar, sistemul nafional de invatimant — organizare si funcfionare

2. Cunostinte generale de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei

3. Cunostinte informatice necesare desfagurarii activitatii

4. Protectia informatiilor clasificate — definifl, informatii de serviciu

5. Drepturi si obligaii angajati si angajator; principii si reguli de conduita

6. Cunostinte privind arhivarea documentelor din cadrul departamentului

Bibliografie- pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 7, Facultatea de L.M.E.:

1. Legeanr.199 /2023 actualizata

2. Legeanr. 16/1996 republicata

3. Legeanr. 544/2001 actualizata

4.  ORDIN 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si
al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior;

5. ORDIN nr.4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si inregistrare a
programelor postuniversitare de catre institutiile de invatdmant superior

6. HOTARARE nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta

7. Ordinul 6125/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfagurare a
examenelor de licenta/diploma si disertatie,modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordinul nr. 6102 din 1 5 decembrie 2016 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind
organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat cu
modificarile si completarile ulterioare;

9.  Regulamentul 679/27-apr-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)

10. Regulament privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licenta si master) din
Universitatea Petrogani in baza Sistemului European de Credite Transferabile (ECTS);

11. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani

12. Carta Universitatii

Nota:Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdnd la data
publicarii prezentului anun.

10.Tematica- pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 9, Facultatea de LM.E.:
1. fnvatamantul universitar, sistemul national de invatamant,
2. Cunostinte legate de organizarea si functionarea facultatii/departamentului,
3. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii;
4. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public;
5. Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
6. Drepturile persoanei vizate in contextul prelucrarii datelor cu caracter personal;
7. Confidentialitatea si securitatea prelucrarilor datelor cu caracter personal;
8. Supravegherea si controlul prelucrarilor de date cu caracter personal;
9. Protectia informatiilor clasificate - definitii, informatii de serviciu;
10. Drepturi si obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduit;



Bibliografie- pentru postul de LABORANT studii superioare-S I, Post nr. 9, Facultatea de LM.E.:

1. Legea nr.199/2023 Legea Invatamantului actualizata,

2 Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicaté;

3. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M. Of. nr.
663/23.10.2001);

4. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;

3 Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;

6. Carta Universitatii din Petrosani;

Noté: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pdnd la data
publicdrii prezentului anung

11.Tematica- pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 10, Facultatea de
I.M.E.:

Invatamantul universitar, sistemul national de invétdmant;
Cunostinte legate de organizarea si functionarea facultatii/departamentului,

Cunostinte informatice necesare desfagurarii activitatii;
Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public;
Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
Drepturile persoanei vizate in contextul prelucririi datelor cu caracter personal;
Confidentialitatea si securitatea prelucrrilor datelor cu caracter personal;
Supravegherea si controlul prelucrérilor de date cu caracter personal;
. Protectia informatiilor clasificate - definitii, informatii de serviciu;

10. Drepturi si obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduit;

Bibliografie- pentru postul de TEHNICIAN studii medii-M II, Post nr. 10, Facultatea de L.MLE.:
1. Legeanr.199/2023 Legea Invatamantului actualizata;
2. Legeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicat;
3. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M. Of. nr.
663/23.10.2001);
4. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;
5. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosant;
6. Carta Universitatii din Petrosani;
Nota: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdnd la data
publicarii prezentului anunf

N

12. Tematica- pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.I, Post nr.2, Rectorat:
1. Organizarea sistemului national de invatdmant si a invatamantului superior din Romaénia;
2. Activitati de primire, inregistrare, evidenta, clasificare si gestionare a corespondentei;
3. Utilizarea tehnologiilor informationale si a aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatilor
specifice postului;
4. Organizarea activitatii privind accesul la informatiile de interes public si asigurarea transparentei
institutionale;
Principii generale i reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
Drepturile persoanelor vizate in contextul prelucririi datelor cu caracter personal;
Confidentialitatea si securitatea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;
Supravegherea, monitorizarea si controlul activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;
. Transferul datelor cu caracter personal citre state terte si organizatii internationale;
0. Protectia informatiilor clasificate: notiuni generale, definitii si regimul informatiilor de serviciu;
1. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului; principii si norme de conduita profesionald si
eticd in cadrul institutiilor publice de invatamant superior.
Bibliografie- pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.I, Post nr.2, Rectorat:
1. Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;
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2 Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;

3. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, publicatd in
Monitorul Oficial cu numarul 663 din data de 23 Octombrie 2001;

4. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;

3 Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de Administratie al Universitatii din
Petrosani, aprobat prin Hotdrarea Senatului nr. 3 din data de 15.01.2026.

6. Carta Universitatii din Petrogani;

7. Berciu - Draghicescu Adina, Manual de secretariat si asistenta manageriald, Editura Universititii din

Bucuresti, Bucuresti, 2003;
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anunf

13. Tematica- pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.I, Post nr.3, Compartiment studii
doctorale si digitalizare:
1. Organizarea sistemului national de invatgmant si a invataimantului superior din Romania;
2. Organizarea si functionarea studiilor universitare de doctorat; cadrul normativ privind activitatea
Scolii Doctorale si prevederile Codului studiilor universitare de doctorat;
Activitati de primire, inregistrare, evidentd, clasificare si gestionare a corespondentei;
4. Utilizarea tehnologiilor informationale si a aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitdtilor
specifice postului;
5. Organizarea activitatii privind accesul la informatiile de interes public si asigurarea transparentei
institutionale;
Principii generale si reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
Drepturile persoanelor vizate in contextul prelucrarii datelor cu caracter personal;
Confidentialitatea si securitatea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;
9. Supravegherea, monitorizarea si controlul activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;
10. Transferul datelor cu caracter personal citre state terte i organizatii internationale;
11. Protectia informatiilor clasificate: notiuni generale, definitii si regimul informatiilor de serviciu;
12. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului; principii si norme de conduita profesionala si
eticd in cadrul institutiilor publice de invatimant superior.
Bibliografie- pentru postul de SECRETAR studii superioare-S.I, Post nr.3, Compartiment studii
doctorale si digitalizare:

1. Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;

2. Ordinul 3.020/2024 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind studiile universitare de
doctorat;

3. Ordinul 4.653/2025 pentru modificarea si completarea Regulamentului — cadru privind studiile
universitare de doctorat, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3.020/2024;

4. Ordinul 3.214/2026 pentru modificarea si completarea Regulamentului — cadru privind studiile
universitare de doctorat, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3.020/2024;

5. Ordinul 4.019/2026 pentru modificarea i completarea Regulamentului — cadru privind studiile
universitare de doctorat, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3.020/2024;

6. Ordinul 3.741/2025 privind aprobarea Metodologiei privind analizarea procedurii administrative
desfasurate la nivelul institutiilor organizatoare de studii universitare de doctorat pentru acordarea diplomei de
doctor;

7. Ordinul 4.092/2026 privind modificarea Metodologiei privind analizarea procedurii administrative
desfasurate la nivelul institutiilor organizatoare de studii universitare de doctorat pentru acordarea diplomei de
doctor, aprobata prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 3.741/2025;

8. Ordinul 3.651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor universitare de doctorat
si a sitemelor de criterii, standarde si indicatori de performanta utilizati in evaluare;

9. Ordinul 3.998/2024 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a atestatului de abilitare;

10. Ordinul 3.537/2025 privind modificarea i completarea Metodologiei de acordare a atestatului de
abilitare, aprobata prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3.998/2024;

11. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;
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12. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, publicaté in
Monitorul Oficial cu numirul 663 din data de 23 Octombrie 2001;

13. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;

14. Ordinul 5.255/2021 privind verificarea respectarii eticii i deontologiei universitare in elaborarea
tezelor de doctorat din perioada 1990 —2016;

15. Regulament institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de
doctorat in cadrul Universitatii din Petrosani, actualizat, a fost avizat in sedinta CSUD prin Hotararea nr. 10
din 29.04.2026, avizat in Sedinta Consiliului de Administratie din data 04.05.2026 prin Hotaréarea nr. 17 din
04.05.2026 si aprobat in sedinta Senatului universitar al Universitatii din Petrosani prin Hotararea nr. 110 din
28.05.2026;

16. Regulament privind desfasurarea studiilor universitare de doctorat din cadrul Scolii Doctorale a
Universitatii din Petrosani, aprobat prin Hotararea Senatului Universitar nr. 48 din 28.03.2024 si actualizat
prin Hotdrarea Senatului Universitar nr. 41 din 27.03.2025;

17. Metodologia de finalizare a studiilor universitare de doctorat din cadrul Universitatii din
Petrosani, aprobatd prin Hotararea Senatului Universitar nr. 67 din 24.04.2025 si actualizata prin Hotararea
Senatului Universitar nr. 170 din 27.11.2025;

18. Regulamentul privind organizarea i desfasurarea procesului de obtinere a atestatului de abilitare
in cadrul IOSUD — Universitatea din Petrosani, actulizat prin avizul Consiliului de Administratie din data de
23.04.2025 si aprobat n sedinta Senatului universitar al Universitatii din Petrosani prin Hotararea de Senat nr.
68 din 24.04.2025;

19. Carta Universitatii din Petrosani, actualizata;

20. Berciu - Draghicescu Adina, Manual de secretariat si asistenta manageriald, Editura Universitatii
din Bucuresti, Bucuresti, 2003;

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate i actualizate pand la data
publicdrii prezentului anunf

14. Tematica- pentru postul de Informatician studii superioare-S.I, Post nr.4, Compartiment
studii doctorale si digitalizare:
e invatamantul universitar, sistemul national de invatamént — organizare si functionare.
o Cunostinte legate de organizarea si functionarea Scolii Doctorale, Codul studiilor doctorale.
e Protectia datelor, colectarea si prelucrarea datelor cu caracter personal in scopul indeplinirii
atributiilor legale ce ne revin conform legii, respectiv in scopul furnizarii serviciilor
educationale, in scopul evidentei si retribuirii resursei umane, definitii.
Adaptarea sistemelor de educatie la era digitala.
Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita.
Echipamente de retea si comunicatie.
Instalare si configurare Windows, Microsoft Office.
e Platforme educationale (eSOP).
Bibliografie- pentru postul de Informatician studii superioare-S.I, Post nr.4, Compartiment
studii doctorale si digitalizare:
e Legeanr. 199/2023 — Legea invatdamantului superior
e  Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3020/2024 — Regulamentul-cadru privind studiile
universitare de doctorat
e Regulament institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de
doctorat din cadrul UPET
e Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitard
o Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (M. Of. nr.
663/23.10.2001)
e Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal
e Ordinul nr. 5255 din 10 septembrie 2021 privind verificarea respectdrii eticii si deontologiei
universitare in elaborarea tezelor de doctorat din perioada 1990-2016
e Planul de actiune pentru educatia digitald (2021-2027) al Comisiei Europene
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Raluca Constantinescu, lonut Danaila — ECDL

Ghid utilizare platforma ANS

Utilizarea platformei RMU

Manual pentru utilizatorii platformei eSOP

Ghid de folosire Windows 10

Nota: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pana
la data publicdrii prezentului anun.

Tematica- pentru postul de Administrator financiar studii sup/ Economist-S II, Post.nr.2,
Serviciul Financiar — Contabilitate:

Finantele publice si executia bugetara.

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.
Organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice.

Evidenta contabila a activelor fixe, obiectelor de inventar si stocurilor.
Calculul si evidenta amortizarii activelor fixe.

Inventarierea patrimoniului institutiilor publice.

Controlul financiar preventiv si controlul intern managerial.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta operatiunilor de casa i a operatiunilor bancare.

. Tntocmirea si verificarea documentelor justificative, a notelor de fundamentare si a

documentelor aferente executiei bugetare.

. Intocmirea si verificarea deconturilor de cheltuieli.

. Relatia institutiilor publice cu Trezoreria Statului.

. Organizarea si arhivarea documentelor financiar-contabile.

. Evidenta veniturilor i cheltuielilor instituiilor publice.

. Drepturile si obligatiile personalului privind delegarea si deplasarea.

. Utilizarea aplicatiilor informatice financiar-contabile.

. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea financiar-contabila.
18.

Drepturile si obligatiile angajatilor si angajatorului.

Bibliografie- pentru postul de Administrator financiar studii sup/ Economist-S II, Post.nr.2,
Serviciul Financiar — Contabilitate:

B

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicat;

Hotirarea Guvernului nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificérile si completarile ulterioare;
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
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Ordinul ministrului finantelor nr. 1140/2025 privind documentele aferente procesului de
fundamentare, angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor institutiilor publice;
0.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului,
republicata;

Ordinul MFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. nr.
146/2002;

Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii i detasarii 1n alta localitate;

H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul MFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv propriu.

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand
la data publicdrii prezentului anunf

Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ref.-Ing. Transformare post
in Adm. Fin.studii sup./Economist Post.nr.9, Serviciul Financiar — Contabilitate:

. Finantele publice §i executia bugetara.

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.

. Organizarea si conducerea contabilitétii institutiilor publice.

. Evidenta contabil a activelor fixe, obiectelor de inventar si stocurilor.

. Calculul si evidenta amortizarii activelor fixe.

. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice.

_Controlul financiar preventiv si controlul intern managerial.

. Evidenta angajamentelor bugetare si legale.

9. Evidenta operatiunilor de casa si a operatiunilor bancare.

10. intocmirea si verificarea documentelor justificative, a notelor de fundamentare sia
documentelor aferente executiei bugetare.

11. Intocmirea si verificarea deconturilor de cheltuieli.

12. Relatia institutiilor publice cu Trezoreria Statului.

13. Organizarea si arhivarea documentelor financiar-contabile.

14. Evidenta veniturilor si cheltuielilor institutiilor publice.

15. Drepturile si obligatiile personalului privind delegarea si deplasarea.

16. Utilizarea aplicatiilor informatice financiar-contabile.

17. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea financiar-contabila.

18. Drepturile si obligatiile angajatilor si angajatorului.

Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ref.-Ing.

Transformare post in Adm. Fin.studii sup./Economist Post.nr.9, Serviciul Financiar —
Contabilitate:

1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
3. Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicata;

6. Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completrile ulterioare;
7. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor

......

metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
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conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si
completarile ulterioare;

8. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

9. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Ordinul ministrului finantelor nr. 1140/2025 privind documentele aferente procesului de
fundamentare, angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor institutiilor publice;

11. O.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria
Statului, republicata;

12. Ordinul MFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G.
nr. 146/2002;

13. Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

14. H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detadrii in alta localitate;

15. H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis In
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;16. Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

17. Ordinul MFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv propriu.

Notd: Toate actele normative vor fi consultate agsa cum au fost modificate §i actualizate pand
la data publicdarii prezentului anunf

17. Tematica- pentru postul de Adm. Fin.studii sup./Economist-S II, Post.nr.6, Serviciul
Financiar — Contabilitate:

. Finantele publice si executia bugetara.

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.

. Organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice.

. Evidenta contabil a activelor fixe, obiectelor de inventar si stocurilor.

. Calculul si evidenta amortizarii activelor fixe.

. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice.

. Controlul financiar preventiv si controlul intern managerial.

. Evidenta angajamentelor bugetare si legale.

9.Evidenta operatiunilor de casa si a operatiunilor bancare.

10. intocmirea si verificarea documentelor justificative, a notelor de fundamentare si a
documentelor aferente executiei bugetare.

11. Intocmirea si verificarea deconturilor de cheltuieli.

12. Relatia institutiilor publice cu Trezoreria Statului.

13. Organizarea si arhivarea documentelor financiar-contabile.

14. Evidenta veniturilor si cheltuielilor institutiilor publice.

15. Drepturile si obligatiile personalului privind delegarea si deplasarea.

16. Utilizarea aplicatiilor informatice financiar-contabile.

17. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea financiar-contabild.

18. Drepturile si obligatiile angajatilor si angajatorului.

Bibliografie- pentru postul de Adm. Fin.studii sup./Economist-S II, Post.nr.6, Serviciul
Financiar — Contabilitate:

1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare;
2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
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4. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicatd;

6. Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

9. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

10. Ordinul ministrului finantelor nr. 1140/2025 privind documentele aferente procesului de
fundamentare, angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor institutiilor publice;

11. O.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria
Statului, republicata;

12. Ordinul MFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G.
nr. 146/2002;

13. Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

14. H.G. nr. 714/2018 privind drepturile i obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegdrii si detasdrii 1n alta localitate;

15. H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

16. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
17. Ordinul MFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv propriu.

Noté: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand
la data publicdrii prezentului anunf

18. Tematica- pentru postul de Adm. Fin.studii sup./Economist-S II, Post.nr.5, Serviciul Resurse
umane si salarizare:
1. Invatdmantul universitar, sistemul nagional de invatamant - organizare si functionare
2. Organizarea si functionarea SRUS
3. Obligatiiinterdictii, reguli de conduita pentru angajatii Universitatii din Petrogani si
raspunderea disciplinara
4. Codul de eticd si deontologie universitard
5. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
6. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Arhivarea documentelor.
Bibliografie- pentru postul de Adm. Fin.studii sup./Economist-S II, Post.nr.5, Serviciul
Resurse umane si salarizare:
1. Legea nr.199/2023 Legea [Invatamantului superior actualizata;
2. Regulament privind desfasurarea activitatii;
3. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;
4. Carta Universitatii din Petrosani;
5. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;



6. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;
7. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;
Notd- Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anunt

19. Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup. /Referent S II, Post nr.7 -
Serviciul Resurse umane si salarizare:
1. Invatamantul universitar, sistemul national de invatdmant - organizare si funcfionare
2. Organizarea si functionarea SRUS
3. Obligatii,interdictii, reguli de conduitd pentru angajatii Universitatii din Petrogani si
raspunderea disciplinard
4. Codul de etici si deontologie universitard
5. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
6. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Arhivarea documentelor
Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup. /Referent S IL, Post nr.7 -
Serviciul Resurse umane si salarizare:
1. Legea nr.199/2023 Legea Invatamantului superior actualizata;
2. Regulament privind desfasurarea activitéfii;
3. Regulamentul intern al Universitatii din Petrogani;
4, Carta Universitatii din Petrosani;
5. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;
6. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste  prelucrarea
datelor cu caracter personal;
7. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand la data
publicarii prezentului anunt

20.Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing IT — S I, Post nr.3,
_ Comp. Informatizare:
1. Invataméntul universitar, sistemul nafional de invatdmant - organizare si funcfionare
2. Organizarea si functionarea Compartimentului Informatizare
3. Obligatii,interdictii, reguli de conduita pentru angajatii Universitatii din Petrosani si
raspunderea disciplinara
4. Codul de etica si deontologie universitard
5. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
6. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Arhivarea documentelor.
Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing IT — S I, Post nr.3,
Comp. Informatizare:
1. Legea nr.199/2023 Legea [nvatimantului superior actualizatd;
2. Regulament privind desfasurarea activitatii;
3. Regulamentul intern al Universitatii din Petrogani;
4. Carta Universitatii din Petrosani;
5. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;
6. Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste  prelucrarea
datelor cu caracter personal;
7. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anunt



21. Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing. S I, Post nr.3, Serv.
Patrimoniu, SSM, PSI:
1 Invatamantul universitar, sistemul national de invatimant — organizare si functionare
2. Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii
3. Evidenta, gestionarea si inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei
4. Clasificarea si evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
5. Drepturi si obligatii angajat si angajator
6. Norme de protectia muncii si securitate in munca conform legislatiei in vigoare
Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing. S I, Post nr.3, Serv.
Patrimoniu, SSM, PSI:
1. Legea nr.199/2023- Legea Invatamantului Superior.
2. OMFP nr.2861/2009 — aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
3. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani, Carta Universitatii, Codul muncii
4. Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor
5. Legea nr 319/2006 legea securitdtii si sanatatii publice, cu normele de aplicare
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anun{

22. Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing. S I, Post nr.1, Serv.
Patrimoniu, SSM, PSI-Comp. SSM, PSI, Sit. Urgenta:
1 Invatimantul universitar, sistemul national de invéatamént — organizare si functionare
2. Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii
3. Evidenta, gestionarea si inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei
4. Clasificarea si evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
5. Drepturi si obligatii angajat si angajator
6. Norme de protectia muncii §i securitate in munca conform legislatiei in vigoare
Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii sup./Ing. S I, Post nr.1, Serv.
Patrimoniu, SSM, PSI-Comp. SSM, PSI, Sit. Urgenta:
1. Legea nr.199/2023- Legea Invatamantului Superior.
2. OMFP nr.2861/2009 — aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
3. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani, Carta Universititii, Codul muncii
4. Legea nr.307/2006, privind apédrarea impotriva incendiilor
5. Legea nr 319/2006 legea securitatii si sandtdtii publice, cu normele de aplicare
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anunf

23. Tematica- pentru postul de Administrator patrimoniu studii medii M II, Post nr.14, Ingrijitoare
spatii invatimant:

1 Gestionare imobile si spatii de Invatdmant.

2. Drepturi si obligatii angajat si angajator.

3. Conditii privind angajarea gestionarilor.

4. Garantii si raspunderi gestionari.

5. Norme de protectia muncii si securitate in munca conform legislatiei in vigoare
Bibliografie- pentru postul de Administrator patrimoniu studii medii M II, Post nr.14, Ingrijitoare
spatii invatimant:

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

2. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii — republicat.

3. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani, Carta Universitatii

4. Legeanr.199/2023 — Legea Invatamantului Superior.

5. Legea nr.307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor



6. Legea nr 319/2006 legea securitdtii si sdnatatii publice, cu normele de aplicare
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand la data
publicarii prezentului anun{

24. Tematica- pentru postul de Muncitor — M I1I Post 1, ingrijitoare spatii invatamant:

1.Drepturile si obligatiile angajatului si angajatorului.

2.Raspunderea disciplinara a angajatilor.

3.Primul ajutor, evacuarea lucrérilor in caz de pericol grav si iminent, imbolnévirea profesionald atat
propria persoand cét i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sale in timpul procesului de
munca.

4.Cunostinte generale privind prevenirea si stingerea igcendiilor.

Bibliografie- pentru postul de Muncitor - M III Post 1, Ingrijitoare spatii invitiméant:

1. Regulamentul Intern al Universitéii din Petrosani, Carta Universitatii

2. Legeanr.199/2023 — Legea Invatimantului Superior.

3. Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor

4. Legea nr 319/2006 legea securitatii si sinatatii publice, cu normele de aplicare

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pdnd la data
publicdrii prezentului anunf

25. Tematica- pentru postul de Muncitor -instalator M 1II, Post nr. 6, Serviciul Intretinere:
1. Cunostinte de specialitate — Filetarea tevilor si imbinarea prin filetare
2. fnvatdmantul superior — misiune, principii si organizare (Art.3, Art 7, 8)
3. Regulamentul Intern al Universitéii din Petrosani — Cap. 11 — Criteriile si procedurile de
evaluare profesionala a salariatilor(art.17 — 28); Cap. IV — Timpul de munca(art.36 — 43)
4. Cunostinte privind organizarea, protectia si sanatatea in munci — Cap. IV — Obligatiile
Lucrétorilor.
5. Cunostinte generale privind P.S.I.
Bibliografie- pentru postul de Muncitor -instalator M II, Post nr. 6, Serviciul intretinere:
1. LR. Nitescu, N. Balan - Cartea Instalatorului de Apa si Canal - Editura Tehnicé
2. Legea nr.199/2023 reactualizata 2025 — Legea [vatamantului Superior.
3. Regulamentul Intern al Universitaii din Petrosani reactualizat 2025.
4. Legea 319/2006, Legea privind securitatea si sanatatea in muncd — reactualizatd si HG 1425/2006 privind
normele de aplicare a legii.
5. Legea nr.307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor. Dispozifii generale.
Noté: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anuny.

26. Tematica- pentru postul de Muncitor -instalator M II, Post nr. 14, Serviciul Intretinere:
1. Cunostinte de specialitate — Filetarea tevilor si imbinarea prin filetare
2. fnvatamantul superior — misiune, principii si organizare (Art.3, Art 7, 8)
3. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani — Cap. II — Criteriile si procedurile de
evaluare profesionald a salariatilor(art.17 — 28); Cap. IV — Timpul de muncé(art.36 — 43)
4. Cunostinte privind organizarea, protectia si sanatatea in munca — Cap. IV — Obligatiile
Lucratorilor.
5. Cunostinte generale privind P.S.1.

Bibliografie- pentru postul de Muncitor -instalator M II, Post nr. 14, Serviciul Intretinere:

1. LR. Nitescu, N. Bilan - Cartea Instalatorului de Apa si Canal - Editura Tehnica

2. Legea nr.199/2023 reactualizatd 2025 — Legea [vatamantului Superior.

3. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani reactualizat 2025.

4. Legea 319/2006, Legea privind securitatea si sanatatea in munca — reactualizata si HG 1425/2006 privind

normele de aplicare a legii.

5. Legea nr.307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor. Dispozitii generale.



Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anunj.

27. Tematica- pentru postul de Muncitor -Buciatar M 11, Post nr. 5, Restaurant studentesc:

1. Reguli de igiena in unitati;

2. Norme tehnice privind curatenia si dezinfectia bucatariei;

3. Norme tehnice privind spalarea si dezinfectia veselei si a ustensilelor folosite in dotare;

4. Prevenirea toxiinfectiilor alimentare;

5. Pregatirea materiei prime pentru gatit;

6. Notiuni gastrotehnice. Criterii de pregatire a meniului;

7. Notiuni de dietetica;

8. Sanatatea si securitatea in munca.

Bibliografie- pentru postul de Muncitor -Bucitar M II, Post nr. 5, Restaurant studentesc:

1. Legea nr.199/2023 Legea Invatamantului actualizata; {

2. Notiuni fundamentale de igiena- Manual pentru lucratorii din sectorul alimentar- Editia a va — Dr. Nicolae

poll, Dr. adriana Serban- Editura coresi Bucuresti.
3. HOTARARE nr. 924 din 11 august 2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare;

4. ORDINUL nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia

si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a
eficientei, procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in
functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza
sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului de sterilizare;

5. Regulamentul intern al Universitatii din Petrogani;

6. Carta Universitatii din Petrosani;

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anunf o

28. Tematica- pentru postul de Antrenor Rugby — Categ. IV, Post nr. 3, Club Sportiv STIINTA:
1. Sistematizarea tehnicii jocului de rugby
2. Tactica jocului de rugby
- Analiza actiunilor de tacticd individuald an atac.
- Analiza actiunilor de tactica individuald in aparare.
- Analiza actiunilor de tactica colectica in tac, fazele atacului, formele atacului;
- Analiza actiunilor tactice colective in aparare, fazele apararii, formele apararii
3. Periodicizarea antrenamentului.
4. Continutului psihologic al factorilor antrenamentului sportiv.
Bibliografie- pentru postul de Antrenor Rugby — Categ. IV, Post nr. 3, Club Sportiv STIINTA:
- Specializare posturilor-Rugby, autor Vasile Constantin-Mao, Editura FEST,2002;
- Rugby-strategia formativa a jucétorilor, autor dr. Dan Badea, Editura FEST,2003;
- Regulamentul cadru de organizare i functionare al CSS;
- Hotéirarea nr. 1447/2007, cu modificarile ulterioare.
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizgte pdnd la data
publicdrii prezentului anunt
NOTA': 1.4Anexa 1 (Fisa postului) — cu modificdrile atributiilor se regdsesc la dosarul de concurs.
2. Anexa 2 (Formularul de inscriere) — se pune la dispozifie de angajator.
NOTA?: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pdnd la data
publicdrii prezentului anun.
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