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Sesiunea IULIE 2019

Disciplina: DREPT ADMINISTRATIV

ACTIVITATEA AUTORITATILOR ADMINISTRATIEI PUBLICE

1. Actul administrativ: definifie si trasaturi;
Forma, procedura emiterii actului administrativ de autoritate si cerinfele de legalitate ale
acestuia ;

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

RASPUNDEREA IN DREPTUL ADMINISTRATIV

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

2. Réspunderea administrativ disciplinara: definitie, conditii, sanctiuni;

3. Raéspunderea administrativ patrimoniald: definifie, subiecte, formele raspunderii
administrativ patrimoniale;

4. Raspunderea administrativ contravenfionald: notiunea si trasiturile contraventiei,
subiectele contraventiei; cauzele care inlatura raspunderea administrativ contraventionald,
constatarea contraventiei, sanctiunile contraventionale.

BIBLIOGRAFIE:

1. Alexandru Ion si colaboratorii, Drept administrativ, Editura Lumina Lex, Bucuresti,

2005.
2. Alexandru lon, Democrafia constitutionald: utopie si/sau realitate, Editura Universul

Juridic, Bucuresti, 2012,



3. Apostolache Mihai Cristian, Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,
comentatd si adnotatd, Edifia a Il-a, revizuitd, completatdi si adiugitd, Editura
Universitard, Bucuresti, 2017.

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

5. lorgovan Antonie, Tratat de drept administrativ, edifia a 4-a, Editura All Beck,
Bucuresti, 2005.

6. Manda, Cezar Comeliu, Elemente de stiinfa administratiei, Editura Universul Juridic,
Bucuresti, 2012.

7. Manda, Cezar Comnelin, Manualul colectivitatilor locale din Romdnia, Editura C. H.
Beck, Bucuresti, 2018.

8. Szekely Catdlina, Drept administrativ. Concepte generale, Editura ProUniversitaria,
Bucuresti, 2015.

9. Szekely Catdlina, Sistemul —autoritdfilor —publice din  Roménia, Editura
ProUniversitaria, Bucuresti, 2017.

10. Parlagi Anton, Dicfionar de administrafie publicd, Universul Juridic, Bucuresti, 2012.

11. Tofan Apostol Dana, Drept administrativ, vol 1, editia a 4-a, Editura C. H. Beck,
Bucuresti, 2018.

12. Vedinas Verginia, Tratat teoretic §i practic de drept administrativ, vol. 11, Universul
Juridic, Bucuresti, 2018.

13. Vedinag Verginia, Statutul funcfionarului public, Editura Nemira, Bucuresti, 2007.

14. Vedinas Verginia, Deontologia vietii publice, Editura Universul juridic, Bucuresti,
2007.

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

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

17. Constitufia Romdniei modificatd §i completatd prin Legea de revizuire a Constitutiei
Romaéniei nr. 429/2003, publicatd in Monitorul oficial nr. 758/29 octombrie 2003.

18. Legea administrafiei publice locale nr. 215/2001, republicatd in MO. nr. 123/20
februarie, modificata si completati.

19. Legea 393/2004 privind Statutul alesilor locali, publicatd in Monitorul oficial nr.
169/2008, modificata gi completata.

20. Legea 188/1999 privind statutul functionarului public, publicati in Monitorul oficial
nr. 600/1999, modificata si completati.

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.
Functiile limbajului.

Stilul administrativ. Caracteristici generale.

o

Clasificarea corespondentei. Criterii de clasificare. Principalele tipuri de scrisori si
acte,

5. Corespondenta oficiald. Definitie. Principii generale. Particularitati lexicale,
gramaticale, sintactice si stilistice.

Scrisoarea. Etapele Intocmirii unei scrisori. Elementele componente ale unei scrisori.
Tipuri de scrisori (initiald, de raspuns si de revenire).

Cererea. Tipuri de cereri (oficiald, personald, memoriu).
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Corespondenta comerciald. Cererea de ofertd. Oferta. Refuzul la ofertd. Comanda.

10. Corespondenta administrativd. Nota de informare. Nota internd (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. Acte din corespondenta administrativad. Decizie. Ordin. Dispozitie. Circulara.

13. Corespondenta protocolara. Invitatii. Felicitari.

14. Lucrul cu corespondenta primita-expediata. Registrul de intrare-iesire.

Bibliografie:

Academia Roména, Dicfionar ortografic, ortoepic si morfologic al limbii romdne, editia a
[I-a, Bucuresti: Univers Enciclopedic, 2005.

Caillaud, C., Janiaud-Powell P., Modele de scrisori profesionale in limba englezd, lasi:
Polirom, 2016.

Gatjens, M., Behrens, C., Manual de secretariat §i asistenfd manageriald, Bucuresti: Editura
Tehnica, 1999.

Virgolici, Niculina, Tehnici de secretariat, Bucuresti: Credis, 2000.

Virgolici, Niculina, Redactare si corespondenid, Bucuresti: Editura Universititii din

Bucuresti, 2009.



Disciplina: BIROTICA

i Concepte de bazé ale tehnologiei informatiei.

2. Societatea informationald $i rolul administragiei publice din Roménia. Istoric, elemente
caracteristice, activitafi specifice, economie si infrastructura.

3. Comunicarea in cadrul organizatiei/institufiei/firmei. Informatie. Date. Cunostinte.
Concepte teoretice. Calitatea si eficienfa informatiei. Elemente fundamentale ale procesului
de comunicare, tipuri de comunicare, bariere si principalele deficiente in procesul de
comunicare.

4. Birotica si sistemul birotic al organizatiei. Concepte teoretice, obiective si functiile
biroticii, activitdti specifice, sistemul birotic — elemente componente, legitura cu alte
5. Activitatea de biroticd si secretariat, parte integranti a managementului firmei.
Implicarea activitifii de biroticdi In procesele si relatiile de management din cadrul

institutiei/organizatiei sau firmei.

6. Pachetul software cu aplicatii de biroticdi Microsoft Office/Procesoare de texte
Microsoft Word.

') Procesarea textelor si corespondenta comerciala. Concept. Tipuri. Modele de
corespondentd.

8. Programe de calcul tabelar. Microsoft Excel.

9. Prezentari electronice

10. Programe de gestiune a bazelor de date. Microsoft Access

11. Comunicatii electronice
12, Elementele privind realizarea paginilor WEB
I3 Macrocomezi

14. Elemente de VBA (Visual Basic for Applications)

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

16.  Utilizarea refelelor de calculatoare, a retelelor VPN si Internetului in activitatea de
biroticd. Elemente teoretice. Terminologie. Clasificarea retelelor. Servicii Internet. Intranet si

extranet: avantaje si dezavantaje.



Bibliografie:

1.
2.
3.
2010;
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Bizdoac3, E., Inifiere in Excel XP, Editura Arves, 2010;
Bott, Ed., Microsofi Office XP, Editura Teora, 2011;
Boyee, J., Utilizare Microsoft Office Professional, editie speciald, Editura Teora,

Bucerzan, D., Lecfii de Word, Editia a IV-a, Editura Albastrd, 2010;

Blattner, P., Excel, Editura Teora, 2010;

Calabria, J., Utilizare Word, Editura Teora, 2011;

Camarda, B., Utilizare Microsoft Word, editie speciald, Editura Teora, 2011,
Curteanu, S., Excel prin exemple, Editura Polirom, 2010;

Dragut, A., Ghid practice Excel (Format CD), Editura Rentrop si Straton, 2010;
Eder, B., Modulul Excel, Editura All, 2010;

Frye, C., Excel. Pocket quide, Editura All, 2010;

Gaju, A., Microsoft Office Excel. Teste si aplicatii, Editura Arves, 2010,

Glenn, W., Word. Pocket quide, Editura All Hyperoferta, 2010;

Habracken, 1., Word pentru incepdtori, Editura Teora, 2010,

Habracken, J., Microsoft Office 8 in 1, Editura Teora, 2010;

Halvorson, M., Totul despre Microsoft Office — Small Business, Editura Teora, 2011;
Homorodean, M.A., Sd invdydam Word §i Excel pas cu pas, Editura Niculescu, 2010;
Johnson, S., Microsoft Office Excel, Editura Teora, 2010,

Johnson, S., Microsoft Office Word, Editura Niculescu, 2012;

Kelly, I., Utilizare Microsoft Excel, Editura Teora, 2010;

Kinkoph, S., Microsofi Office XP in imagini, Editura Teora, 2010;

Kovacs, S., Word — Functii speciale, Editura Albastrd, 2010;

Kovacs, S., Word — Funcfii de baza (editia III), Editura Albastra, 2011;
Kovacs, S., Excel — Ghid de utilizare (editia 1), Editura Albastra, 2010;
Kraynak, I., Microsoft Office pentru incepdtori, Editura All, 2009,

Lewis, N., Microsoft Office in imagini, Editura Teora, 2010;

Matei, S., Inifierea in Microsoft Office Word, Editura Arves, 2011;

Milosescu, M., Jnvatd singur Microsoft Excel, Editura Teora, 2010;

Milosescu, M., fnva{é singur Microsoft Word, Editura Teora, 2010;

Nicolae, D., Microsoft Word pas cu pas, Editura Teora, 2010;

Norton, P., Microsoft Office, Editura Teora, 2011;



32.

Oancea, B., Ciucu, $.C, Cretan, A., Biroticd, corespondenfd i secretariat, Editura,

Universitatii Nicolae Titulescu, Bucuresti, 2016;

33

Oancea, B., Cretan, A., Ciucy, S.C., Bazele tehnologiei informafiei, Editura

Universitatii, Nicolae Titulescu, Bucuresti, 2015;

2010;
43,
44,
45.
46.
47.

Perhinschi, C., Microsoft Word — simplu i eficient, Editura Polirom, 2010;

Perry, G., Invaya singur Microsoft Office, Editura Niculescu, 2010;

Person, R., Utilizare Word pentru Windows, editie speciala, Editura Teora, 2010;
Popescu, E., Inifiere in Microsoft Excel, Editura Else, 2012;

Prodan, A., Prodan, M., Microsoft Office pas cu pas, Editura Albastra, 2010;

Reisner, T., [nvaid singur Microsoft Excel, Editura Niculescu, 2011;

Rubin, C., Totul despre Microsoft Word, Editura Teora, 2010;

Sagman, S., Microsoft Office XP, Editura Corint, 2010;

Schwartz, S., Microsoft Office. Ghid visual rapid (Word, Excel), Editura Niculescu,

Steel, H., Invajd singur Microsoft Office Word, Editura Niculescu, 2009;
Steel, H., Microsoft Word in imagini, Editura Teora, 2010;

Vulpe, A., Lecfii de Word, Editura Albastra, 2010;

Winter, R., Utilizare Microsofi Office, editie speciala, Editura Teora, 2012;
Zsolt, P., Microsoft Excel, Editura Didactica si Pedagogica, 2010.



