Directia Juridica si Resurse Umane
Serviciul resurse umane
Compartimentul personal

ANUNT PROMOVARE PERSONAL CONTRACTUAL

Universitatea ,,Dunirea de Jos* din Galati organizeaza in data de 14.12.2016 examen de
promovare pe urmatoarele posturi:

ADMINISTRATOR PATRIMONIU I S — SERVICIUL TEHNIC -1 POST
* Locul desfasurarii examenului: SALA U 82
e Ora:10,00

* Tematica:
* Receptia la terminarea lucrarilor - Acte examinate de comisia de receptie la
terminarea lucrarilor
» Obligatii si raspunderi ale proprietarilor constructiilor
* Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor, pericol grav si iminent
» Obligatiile lucratorilor

* Bibliografie:
* Hotarirea Nr. 273 din 14 iunie 1994 privind aprobarea Regulamentului de
receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora
* Legeanr. 10/1995 privind calitatea in constructii
* Legea 319/2006 privind securitatea si sanatate in munca.

* Modalitatea de desfasurare a examenului: proba scrisa.

ADMINISTRATOR PATRIMONIU II S — SERVICIUL BIBLIOTECA SI EDITURA
UNIVERSITATII - 1 POST

* Locul desfasurarii examenului: SALA U 82
e Ora:12,00

* Tematica:
» Microsoft Office: Word (editare texte, prelucrare tabele, grafice, imagini); Excel
(calcul tabelar, realizare diagrame, lucrul cu formule); Powerpoint (realizare
prezentari);

» Utilizare internet (posta electronica, regasirea informatiilor pe internet, transfer de
fisiere);



» Editare de text si redactare corespondenta;

 Funtiile si structura sistemului birotic;

» Organizarea ergonomicd a muncii de birou. Echipamente de birou;

» Devize de calcul pentru tiparirea unei carti. Stabilirea pretului de productie;
» Activitati tipice intr-o editura;

» Principalele functii intr-o editura si colaboratorii externi ai acesteia;

» Norme de redactare si tehnoredactare ale manuscriselor ce urmeaza a fi tiparite.

* Bibliografie:
e - Carta Universitatii ,, Dunarea de Jos”

* - Enache, lonel. Ergonomia in structurile infodocumentare. Bucuresti: Editura
Universitatii din Bucuresti, 2005

* - Enache, lonel. Ghid pentru utilizarea echipamentelor de birou abordare ergonomica

* - Enache, lonel; Vargolici, Nina. Birotica si secretariat [online] [Accesat 12 octombrie
2016]. Disponibil pe internet la : https://www.scribd.com/doc/129924778/Birotica-Si-
Secretariat-Curs-PDF

* - Ghid de utilizare Microsoft Office 2007 [online] [Accesat 12 octombrie 2016].
Disponibil pe internet la: http://www.portal.gsam.ro/files/Ghid%20de%20utilizare
%20Microsoft%2001ffice%202007.pdf

e - Hascal, Abela; Preotesiu, Lucretia. Corespondenta si tehnica secretariatului.
Bucuresti: Editura Didactica si Pedagogica, 1993.

* - Regulament de ordine interioara al Universitatii ,, Dunarea de Jos™

* - Schuwer, Philippe. Tratat practic de editare. Timisoara: Editura Amarcord, 1999

* Modalitatea de desfasurare a examenului: proba scrisa.
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