UNIVERSITATEA TEH}\IICA »GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
BIBLIOTECA

BIBLIOGRAFIA
pentru concursul de ocupare a unui post vacant de secretar studii superioare, grad II, pozitia 13,

din Statul de functii al Bibliotecii - Serviciul Organizarea fondului de documente

1. Legea invatimantului superior nr. 199/4.07.2023, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I,
nr. 614/5.07.2023, cu modificarile si completérile ulterioare

2. Legea nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
132/11.02.2005, cu modificéarile si completérile ulterioare

3. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 293/22.04.2014

4. Legea nr. 53/24.01.2003 Codul muncii (republicatd), cu modificarile si completérile ulterioare

5. Carta Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi,
https://tuiasi.ro/wp-content/uploads/2023/12/Carta-TUIASI-15.12.2023 final adoptata.pdf

6. Codul de etica si deontologie profesional& universitara - cod TUIASI.cod.01
https://tuiasi.ro/wp-content/uploads/2024/07/COD.01-E4R0.pdf

7. Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi - cod REG.01
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-E1R 7.pdf

8. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
lasi si instructiunile de lucru aferente - cod REG.19
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2025/03/REG.19-E2R 11 -fs.pdf

9. [Instructiune de lucru privind evidenta fondului de documente - cod REG.19-1L.02
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2025/01/REG.19_11.02_E2R4.pdf

10. Instructiune de lucru privind inventarierea (verificarea) fondului de documente - cod REG.19-IL.13
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2025/01/REG.19 _I1.13_E2R2.pdf

11. Pagina web a Bibliotecii TUIASI. Istoric
https://biblioteca.tuiasi.ro/ ; https://biblioteca.tuiasi.ro/despre/istoric/; http://visit.tuiasi.ro

12. Manual de secretariat si asistentd manageriald, coordonator Adina Berciu-Draghicescu
https://www.biblioteca-digitala.ro/?volum=30083-manual-de-secretariat-si-asistenta-manageriala-2003




UNIVERSITATEA TEHNICA »GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
BIBLIOTECA

TEMATICA
pentru concursul de ocupare a unui post vacant de secretar studii superioare, grad III, pozitia 13,

din Statul de functii al Bibliotecii TUIASI - Serviciul Serviciul Organizarea fondului de documente

A. Tematica necesari sustinerii probei suplimentare - Verificarea cunostintelor si abilititilor de
utlizare a calculatorului

1. Utilizare aplicatii MS Office (World, Excel):
- crearea si editarea de documente cu continut de text;
- crearea i editarea de documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul;
- operatii de gestiune internd: salvare, tiparire etc.

2. Utilizarea aplicatiilor online:
- utilizarea instrumentelor Google.

3. Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posta electronicd pentru conectarea la serverul de e-mail;
- trimiterea de mesaje e-mail cu documente atasate.

B. Tematica necesari sustinerii probei scrise:

1. Prezentati evidenta si pastrarea documentelor conform art. 7, art. 8, art. 9 si art. 12 din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/2.04.1996 (republicati).

2. Care sunt drepturile si obligatiile salariatului conform art. 39 din Codul Muncii, Legea nr. 53/24.01.2003 ?

3. Care sunt drepturile si obligatiile angajatorului conform art. 40 din Codul Muncii, Legea nr.
53/24.01.2003 ?

4. Care sunt sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara, conform art. 248 din Codul Muncii, Legea nr. 53/24.01.2003 ?

5. Care sunt formele prin care se poate realiza formarea profesionald a salariatilor conform art. 193 si art.
194 din Codul Muncii, Legea nr. 53/24.01.2003 ?

6. Care sunt principiile pe care se bazeazi sistemul national de invatimant superior conform art. 4 din Legea
invatamantului superior nr. 199/4.07.2023?

7. Prezentati carta universitard conform art. 15 din Legea invatdméantului superior nr. 199/4.07.2023.



8. Precizati structura conducerii institutiilor de invatimént superior conform art. 131 din Legea
invatamantului superior nr. 199/4.07.2023.

9. Prezentati drepturile si obligatiile salariatilor din cadrul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi,
conform art. 5.2 din Regulamentul intern al Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi - cod
TUIASLREGOL.

10. Care sunt sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatului din cadrul Universitatii Tehnice
»Gheorghe Asachi” din Iasi, conform art. 8, pct. 8.1 din Regulamentul intern al Universitatii Tehnice
»Gheorghe Asachi” din lasi TUIASI - cod TUIASL.REG.01 ?

11. Care sunt obligatiile personalului universititii conform art. 20, pct. (1), (2), (16) si (17) din Carta
Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi ?

12. Prezentati principiul respectirii drepturilor si libertitilor membrilor comunitétii universitare conform art.
9.9 din Codul de etica si deontologie profesionald universitard - cod TUIASL.COD.01.

13. Prezentati principiul nediscrimindrii si egalititii de sanse conform art. 9.4 din Codul de eticd si
deontologie profesionald universitard - cod TUIASI.COD.01.

14. Prezentati activitatea de secretariat conform cap. 1.2. din Manualul de secretariat si asistentd
manageriald, coordonator Adina Berciu-Drighicescu,

(https://www.biblioteca-digitala.ro/?volum=30083-manual-de-secretariat-si-asistenta-manageriala-2003) .

15. Prezentati atributiile si sarcinile secretariatelor conform cap. 1.3. din Manualul de secretariat si asistentd

manageriald, coordonator Adina Berciu-Drighicescu (https://www.biblioteca-digitala.ro/?volum=30083-

manual-de-secretariat-si-asistenta-manageriala-2003 ).

16. Care sunt tipurile de biblioteci din Roménia si din ce categorie de biblioteci face parte Biblioteca
Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, conform art. 1, art. 17 si art. 18 din Legea Bibliotecilor
nr. 334/2002, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare ?

17. Prezentati tipurile de biblioteci universitare si misiunea lor, conform art. 17, art. 18 si art. 19 din Legea
Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare.

18. Prezentati tipurile de publicatii care formeazi colectiile unei biblioteci si modalititile de constituire a
acestor colectii, conform art. 39 si art. 41 din Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu
completérile si modificérile ulterioare.

19. Care este intervalul de timp cind se face verificarea fondului documentar (inventarierea) intr-o bibliotecd
si In ce alte situatii se impune efectuarea acestei operatiuni, conform art. 40, pct. (8), pet. (9) si pet. (10)
din Legea Bibliotecilor nr 334/2002, republicatd, cu completarile si modificérile ulterioare ?

20. Prezentati care sunt prevederile nerestituirii la termen si distrugerii sau pierderii publicatiilor conform art.

67 din Legea Bibliotecilor nr 334/2002, republicaté, cu completérile si modificarile ulterioare.
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Prezentati modalititi de recuperare a publicatiilor nerestituite la termen conform pct. 8.4.4.1 din
Regulamentu de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19 (https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/2025/03/REG.19-E2R 11-fs.pdf ).

Prezentati activitati derulate in cadrul Serviciului Organizarea fondului de documente, conform pct. 8.3.1

si 8.3.2. din Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

Prezentati serviciile oferite utilizatorilor de Biblioteca Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi,
conform pct. 8.3.3. din Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

Cum se realizeazi evidenta documentelor bibliotecii si care sunt tipurile de evidentd a documentelor
conform art. 40, pct. (3) si pet. (4) din Legea Bibliotecilor nr 334/2002, republicatd ? Prezentati modul de
efectuare a evidentei primare a publicatiilor la Biblioteca TUIASI, conform pct. 8.1. din Instructiunea de
lucru privind evidenta fondului de documente - cod REG.19-1L..02, anexa a Regulamentului de Organizare
si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

Care sunt tipurile de evidentd a documentelor bibliotecii conform articolului 40, pet. (3) si pet. (4) din Legea
Bibliotecilor nr 334/2002, republicatd ? Prezentati modul de efectuare a evidentei secundare a
documentelor la Biblioteca TUIASI, conform pct. 8.2, pct. 8.2.1. si pet. 8.2.2 din Instructiunea de lucru
privind evidenta fondului de documente - cod REG.19-1L..02, anexd a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

Prezentati conditiile privind imprumutul publicatiilor la domiciliu la Biblioteca TUIASI, conform pct. 8.4.2.
din Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19 ?

Ce prevede Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19, pct. 8.4.3, privind
consultarea publicatiilor in sala de lecturd ?

Descrieti activitatea de inventariere (verificare) a fondului de documente, conform pct. 8.1. din Instructiunea
de lucru privind inventarierea (verificarea) fondului de documente - cod REG19-IL.13, anexd a
Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

Care sunt etapele de lucru ale activitatii de inventariere (verificare) a fondului de documente, conform pct.
8.2. din Instructiunea de lucru privind inventarierea (verificarea) fondului de documente - cod REG.19-
IL.13, anexd a Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19 ?

Definiti biblioteca conform Legii Bibliotecilor nr 334/2002 si prezentati misiunea i céteva repere
istorice privind Biblioteca Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, conform paginii web a

Bibliotecii TUTASI (https://biblioteca.tuiasi.ro/, https://biblioteca.tuiasi.ro/despre/istoric/ ).

Prezentati serviciile oferite de Biblioteca Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, conform
paginii web a Bibliotecii TUIASI - htips://biblioteca.tuiasi.ro/ .
Cum se realizeaza inscrierea si accesul utilizatorilor interni si externi in Bibliotecad conform pct. 8.4.1.1.

si pct. 8.4.1.2 din Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19 ?



33. Precizati activitdtile de asistentd, instruire si informare a utilizatorilor desfasurate de Biblioteca
TUIASI, conform pct. 8.3.3. din Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

34. Prezentati activititile desfisurate in cadrul Serviciului Relatii cu publicul, conform pct. 8.3.3. din
Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii - cod REG.19.

35. Prezentati modul de desfisurare a vizitelor ghidate in Sala de lecturd a Bibliotecii din Imobil ,,A”
conform paginii web a Bibliotecii http://visit.tuiasi.ro si a Regulamentului de Organizare si Functionare a

Bibliotecii - cod REG.19 (https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2025/03/REG.19-E2R11-fs.pdf).




