UNIUVERSITATEA PETROL-GAZE DIN PLOIESTI
FACULTATEA: LITERE $I STIINTE
SPECIALIZAREA: ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT

'M’/f/ 1003 20/€

TEMATICA PENTRU EXAMENUL DE LICENTA

Sesiunea JULIE 2018

Disciplina: DREPT ADMINISTRATIV

Capitolul I. FUNCTIA PUBLICA SI FUNCTIONARII PUBLICI

1. Definifia functiei publice si clasificarea functiei publice potrivit legislatiei in vigoare;
2. Recrutarea i incadrarea functionarilor publici;
3. Drepturile si indatoririle functionarilor publici.

Capitolul II. ACTIVITATEA AUTORITATILOR ADMINISTRATIEI PUBLICE
1. Actul administrativ: definifie s1 trasaturi;

2. Forma, procedura emiterii actului administrativ de autoritate si cerintele de legalitate ale
acestuia ;

3. Suspendarea, anularea si revocarea actului administrativ de autoritate;
4. Actul administrativ de gestiune-concept si trasaturi,
5. Actul administrativ jurisdictional-concept si trasaturi.

Capitolul ITI. RASPUNDEREA IN DREPTUL ADMINISTRATIV

1. Formele specifice rédspunderii in dreptul administrativ — prezentare pe scurt;

2. Raspunderea administrativ disciplinara: definitie, condifii, sanctiuni;

3. Réaspunderea administrativ patrimoniald: definitie, subiecte, formele raspunderii
administrativ patrimoniale;

4. Raspunderea administrativ contraventionala: notiunea si tréséturile contraventiei,
subiectele contraventiei; cauzele care inlaturd raspunderea administrativ contraventionald,
constatarea contraventiei, sanctiunile contraventionale.



BIBLIOGRAFIE:
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Universitard, Bucuresti, 2017.

5. Apostolache Mihai Cristian, Apostolache Mihaela Adina, Deontologia functionarului
public, Editura Universitard, Bucuresti, 2014.

6. Apostolache, Mihai, Primarul in Romdnia si Uniunea Europeand, Editura Universul
Junidic, Bucuresti, 2012.
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Bucuresti, 2005.
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Bucuresti, 2012.

9. Szekely Catélina, Drept administrativ. Concepte generale, Editura ProUniversitaria,
Bucuresti, 2015.
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ProUniversitaria, Bucuresti, 2017.
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13. Vedinag Verginia, Drept administrativ, Universul Juridic, Bucuresti, editia a IX-a,
2017.

14. Vedinas Verginia, Statutul functionarului public, Editura Nemira, Bucuresti, 2007.

15. Vedinag Verginia, Deontologia vietii publice, Editura Universul juridic, Bucuresti,
2007.

16. Vedinag,Verginia, Godeanu, Teodor Narcis, Constantinescu, Emanuel, Dicfionar de
drept public-Drept constitufional si administrativ, Editura C.H. Beck, Bucuresti, 2010.

17. Voican Madalina, Principiile cadru ale administratiei publice locale, Editura C. H.
Beck, Bucuresti, 2008.

18. Volosevici Dana, Gestionarea juridicd a resurselor umane, Editura ProUniversitaria,
Bucuresti, 2013.

19. Constitutia Romdniei modificata gi completatd prin Legea de revizuire a Constitutiei
Romaéniei nr. 429/2003, publicati in Monitorul oficial nr. 758/29 octombrie 2003.

20. Legea administratfiei publice locale nr. 215/2001, republicati in MO. nr. 123/20
februarie, modificatd si completata.

21. Legea 393/2004 privind Statutul alesilor locali, publicati in Monitorul oficial nr.
169/2008, modificatd si completata.

22. Legea 188/1999 privind statutul functionarului public, publicati in Monitorul oficial
nr. 600/1999, modificata si completata.
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NOTA: Sursele bibliografice la disciplina Drept administrativ se vor
actualiza In functie de legislatia in vigoare.




Disciplina:

CORESPONDENTA SI TEHNICI DE SECRETARIAT

1. Procesul de comunicare. Factorii de comunicare. Tipuri de comunicare.

2. Functiile limbajului

3. Stilul administrativ. Caracteristici generale.

4. Clasificarea corespondentei

5. Corespondenfa oficiald. Principii generale. Particularititi lexicale, gramaticale,
sintactice si stilistice

6. Scrisoarea. Etapele intocmirii unei scrisori. Elementele componente ale unei scrisori.

7. Tipuri de scrisori (initiald, de rispuns si de revenire)

8. Cererea. Tipuri de cereri (oficiald, personals, memoriu)

9. Coresponden{a comerciala. Cererea de oferts. Oferta. Refuzul la oferti. Comanda,

10. Corespondenta administrativd. Nota de informare. Nota interni (Memo). Procesul-
verbal. Protocolul. Minuta. Referatul, Raportul. Petitia.

11. Tipuri de procese-verbale. Procesul-verbal de predare-primire, de constatare si de
consemnare a unei sedinte

12. Lucrul cu corespondenta primita-expediati. Registrul de intrare-iesire

13. Corespondenta protocolard. Invitatii. Felicitari.

14. Acte de dispoziti si decizie. Decizie. Ordin. Dispozitie. Circulara.

Bibliografie:

Serbanescu, Andra, Cum se scrie un text, edifia a I1I-a, Iagi, Editura Polirom, 2005.
Virgolici, Niculina, Tehnici de secretariat, Bucuresti, Editura Credis, 2000.
Vargolici, Niculina, Redactare i corespondenfd, Bucuresti, Editura Universitatii  din

Bucuresti, 2009.



Disciplina: BIROTICA

1. Societatea informationald si rolul administratiei publice din Roménia.
Istoric, elemente caracteristice, activitafi specifice, economie si infrastructura.

2. Birotica si sistemul birotic al organizatiei. Concepte teoretice, obiective si
functiile biroticii, activitati specifice, sistemul birotic — elemente componente,
legatura cu alte discipline si activitati informatice.

3. Comunicarea in cadrul organizatiei/institutiei/firmei. Informatie — date -
cunostinte, concepte teorctice. Calitatea si eficienta informatiei. Elemente
fundamentale ale procesului de comunicare, tipuri de comunicare, bariere si
principalele deficiente in procesul de comunicare.

4, Activitatea de birotica-secretariat, parte integranta a managementului
firmei. Implicarea activitatii de birotica in procesele si relatiile de management
din cadrul institutiei/organizatiei sau firmei.

5. Sisteme de prelucrare automata a datelor (SPAD) in activitatea de
birotica. Componentele software si hardware specifice activitatii de birotica.
Echipamente de birou.

6. Utilizarea retelelor de calculatoare, a retelelor VPN si Internetului in
activitatea de biroticad. Elemente teoretice. Terminologie. Clasificarea retelelor.
Servicii Internet. Intranet si extranet: avantaje si dezavantaje.

A Procesarea textelor si corespondenta comerciald. Concept. Tipuri. Modele

de corespondenta.

Bibliografie:
1. Badut, M., Calculatorul in trei timpi, Editura Polirom, 2007;
2 Enachescu, D., Oprea, C., Birotica - Prelucrare si prezentare date, Editura

Universitatii, Ploiesti, 2007;
3. Comanescu, M., Notiuni de asamblare si testare a echipamentelor de calcul si
birotica , Editura Matrixrom, Bucuresti, 2007;

4, Miller, M., PC — ghid pentru incepdtori in imagini, Bucuresti, Editura Teora, 2005;



Naftanaila.l., Birotica si performanta manageriala, Editura ASE, Bucuresti, 2000;
Nitchi, S., Birotica, Edifia a II-a, Editura Risoprint, Cluj-Napoca, 2005;
Pocatilu, D. Vespan, M., Biroticd, Editura ASE, Bucuresti, 2009;
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Surcel, T., Informaticd economicd — Tehnologia informatiei si comunicafiilor, Editura

Tribuna Economicd, Bucuresti, 2005;

9. Zaharia, M., Enachescu, D., Oprea,C., Informatica in activitatea manageriala, Editura

Universitara, Bucuresti, 2010

10. Legea nr. 258 din 19 iulie 2007 privind practica elevilor si studentilor;

11. http://www.topedge.ro/brother




