SERVICIUL SALARIZARE PERSONAL

ANUNT

Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti organizeaza examen/concurs de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic prin
transformarea posturilor avute, respectiv concurs pentru posturile vacante.

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare, se face in baza unui referat de
evaluare intocmit de seful ierarhic, aprobat de conducatorul unitatii, conform calendarului de desfasurare
a examenului.

Nr.crt. | Etapa Perioada/Data

1 Depunerea referatelor de evaluare 15.04.2016

2 Afisarea anuntului 05.05.2016

- Proba scrisa 18.05.2016

2 Afisarea rezultatului probei scrise 20.05.2016

4 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 23.05.2016

5 Afisarea rezultatelor privind solutionarea contestatiilor probei scrise | 24.05.2016 — 25.05.2016
: Numirea pe post 01.06.2016

Examenul/concursul de promovare va fi stabilit pe 18.05.2016, ora 10, sala AP 9.
Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de comisia de
examinare.
Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.
In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea
elaborata de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:
- cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
- abilitati de comunicare;
- capacitate de sinteza;
- complexitate, initiativa, creativitate.
Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu prevazut.
Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul U.P.G. Ploiesti, precum si pe pagina de
internet www.upg-ploiesti.ro, dupa caz in termen de doua zile lucratoare de ]a data sustinerii acestuia.
Ca urmare a promovarii examenului de promovare, incadrarea in noua functie se face cu prima zi a
lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea, iar fisa de post se modifica si se completeaza cu noi

atributii,
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Anexa la anunt

1. Operator date tr.I, personal didactic auxiliar la Departamentul LN.M.,
Tematica examenului de promovare:

1. Etapele pentru elaborarea tabelului centralizator pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora.
2. Documentele necesare pentru intocmirea dosarului cadrelor didactice asociate.

3. Registrul de intrarifiesiri: modul de completare si inregistrare a documentelor.
4. Transmiterea documentelor atasate pe e-mail.
5. Gestionarea si arhivarea documentelor.

2. Inginer grad I, personal didactic auxiliar la Departamentul G.1.Z.
Bibliografia pentru examenul de promovare:

1. D. Prodan, C. Beca., Geologia zacamintelor de petrol si gaze si geologie de santier.
2. V. Dragos, Geologie generala si stratigrafica.

3. V. Lazarescu, Geologie fizica.

4. A, Negut, Geofizica de sonda.

5. Norme de protectia muncii, securitate si sanatate in munca specifice laboratorului

3. Secretar grad 11, personal didactic auxiliar la Departamentul de Chimie.
Tematica examenului de promovare:

1. Structura organizatorica a institutilor de invatamant superior .
2. Atributiile directorului de departament .

3. Normele de comportare a personalului universitar.
.Inscrierea la facultate si documentele studentului .

. Criterii si standarde de performanta pentru redistribuirea anuala a locurilor finantate de la bugetul de stat .
. Atributiile decanului .

. Procedura de acordare a burselor .
- Conditii de promovare pentru programele de licenta organizate pe durata a6 semestre (3 ani) .
- Conditii de promovare pentru programele de master organizate pe durata a4 semestre (2 ani) .
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4. Secretar grad II, personal didactic auxiliar la D.LD.F.R.
Tematica examenului de promovare:

1. Regulamente, proceduri si metodologii ID.

2. Proceduri si metodologii privind SSM.

3. Secretar grad I, personal didactic auxiliar la Decanat Stiinte Economice.

Tematica examenului de promovare:

1. Inscrierea la facultate si documentele studentului;

2. Drepturi si obligatii ale studentului;

3. Criterii si standarde de performanta pentru redistribuirea anuala a locurilor finantate de la bugetul de stat;
4. Categorii de burse si a altor forme de sprijin materialacordate studentilor din U.P.G. Ploiesti;

5. Procedura de acordare a burselor;

6. Conditii de promovare pentru programele de licenta organizate pe durata a 6 semestre (3 ani)

7. Intreruperea studiilor si conditii de transfer ale studentilor;

6. Secretar grad II - SSD, personal didactic auxiliar la Decanat Stiinte Economice

Tematica examenului de promovare:

- Inscrierea la facultate si documentele studentului;

- Drepturi si obligatii ale studentului;

. Criterii si standarde de performanta pentru redistribuirea anuala a locurilor finantate de la bugetul de stat;
- Categorii de burse si a altor forme de sprijin materialacordate studentilor din U.P.G. Ploiesti;

- Procedura de acordare a burselor;

. Conditii de promovare pentru programele de licenta organizate pe durata a 6 semestre (3 ani)

- Intreruperea studiilor si conditii de transfer ale studentilor;
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7. Secretar grad I, personal didactic auxiliar la Decanat Litere si Stiinte.

Bibliografia pentru examenul de promovare:

1. Legea nr.1/2011;

2. Regulamentul de organizare a procesului de invataméant pe baza sistemului de credite transferabile la Universitatea
Petrol - Gaze din Ploiesti - 2016;

3. Regulamentul privind activitatea studentilor in Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti - 2016;

4. Metodologia de organizare si desfasurare a concursului de admitere la studi universitare de licenta si masterat.

8. Sccretar grad I1, personal didactic auxiliar la Decanat Litere si Stiinte.

Bibliografia pentru examenul de promovare:

1. Legea nr.1/2011;

2. Regulamentul de organizare a procesului de invatamant pe baza sistemului de credite transferabile la Universitatea
Petrol - Gaze din Ploiesti - 2016;

3. Regulamentul privind activitatea studentilor in Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti - 2016;

4. Metodologia de organizare si desfasurare a concursului de admitere la studii universitare de licenta si masterat.

9. Administrator financiar grad IT, personal didactic auxiliar la Serviciul Tehnic.
Tematica examenului de promovare:

1. Planuri si cai de evacuare in caz de incendiu.

2. Lucrari cu foc dechis.

3. Instructajul angajatilor privind situatiile de urgenta.

4. Echipamentul individual de protectia muncii.

5. Receptia lucrarilor.

10. Bibliotecar grad I, personal didactic auxiliar la Bibiloteca Universitatii.

Tematica examenului de promovare:

1. Sistemul de evidenta a documentelor — evidenta primara sau globala.

2. Sistemul de evidenta a documentelor — evidenta individuala.

3. Dezvoltarea colectiilor — mijloace de completare a colectiilor.

4. Prelucrarea documentelor in sistem automatizat,

5. Standarde specifice descrierii bibliografice a documentelor de biblioteca.

6. Tipuri de cataloage in biblioteca universitara: continut, structura, destinatie,

7. Realizarea unei bibliografii la cerere avand la dispozitie Catalogul Online al Bibliotecii UPG.
8. Indrumarea utilizatorilor in regasirea informatiei.

9. Rolul bibliotecii — Drepturile si indatoririle bibliotecarului,
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10. Relatii cu utilizatorii — servicii de imprumut (regulament).

11. Bibliotecar tr. IA, personal didactic auxiliar la Bibiloteca Universitatii.
Tematica examenului de promovare:

1. Sistemul de evidenta a documentelor — evident individuala.

2. Indrumarea utilizatorilor in regasirea informatiei.

3. Tipuri de cataloage in biblioteca universitara: continut, structura, destinatie.
4. Rolul bibliotecii — Drepturile si indatoririle bibliotecarului.

5. Organizarea colectiilor — Aranjarea publicatiilor la raft.

6. Eliminarea din gestiune a publicatiilor — casarea publicatiilor.

12. Secretar grad ITI, personal didactic auxiliar 12 D.P.P.D.

Tematica examenului de promovare:

1. Organizarea si desfasurarea examenului de grad didactic 1.

2. Conditii de promovare pentru programele de licenta organizate pe durata a 6 semestre.

3. Organizarea si desfasurarea examenului de grad didactic I1.

4. Organizarea programelor de formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica.



13. Referent grad II Studii Superioare, personal nedidactic la Departamentul A.D.A.
Tematica examenului de promovare:

1. Structura organizatorica a UPG.

2. Circuitul documentelor in UPG.

3. Gestionarea bazei de date a departamentului ADA.
4. Procedura de controlul documentelor.

5. Procedura de controlul inregistrarilor.

6.Metodologia privind desfasurarea concursurilor de admitere la studii universitare de licenta si master.
7. Internet- Posta electronica.

14. Inginer grad III, personal didactic auxiliar la Serviciul Salarizare Personal.
Tematica examenului de promovare:

1. Retele de calculatoare si tehnologii Internet,

2. Administrarea Retelelor de calculatoare.

3. Administrarea serverelor WEB,

15. Administrator financiar grad II, personal didactic auxiliar la Serviciul Salarizare Personal.
Tematica examenului de promovare:

1. Functiile didactice si de conducere din invatamantul superior,

2. Calculul concediului de odihna pentru personalul didactic si nedidactic.

3. Stabilirea vechimilor in munca si in invatamant,

4. Modul de stabilire a salariului.

16. Lucrator comercial tr.II, personal nedidactic la Cantina Universitatii.
Tematica examenului de promovare:

1. Atributii la locul de munca, privind sanatatea si securitatea in munca.
2. Raspunderile gestionarilor la locul de munca.

3. Tipuri de stingatoare.

17. Ospatar tr.II, personal nedidactic la Cantina Universitatii.
Tematica examenului de promovare:

1. Atributii la locul de munca, privind sanatatea si securitatea in munca.
2. Raspunderile gestionarilor la locul de munca.

3. Tipuri de stingatoare.

18.Secretar grad ITI- SSD, personal didactic auxiliar la Secretariat Universitate.
Bibliografia pentru examenul de promovare:

1. Legea Educatiei Nationale nr, 1/2011.

2. Carta universitara, Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti

3. Regulamentul de organizare si functionare a Univeristatii Petrol — Gaze din Ploiesti

19. Referent grad I, personal nedidactic la Departamentul de Cercetare
Bibliografia pentru examenul de promovare:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

2. Hotararea Guvernului nr.789/2011.

3. Ordinul MECTS nr.4072/2011.

4. Ordinul MECTS nr.5212/2011.

5. Ploitica in domeniul calitatii a Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti.
6. Notiuni privind managementul calitatii (ISO 9000, ISO 9001).

7. Controlul procesului de cercetare.



20. Tehnician tr.I, personal nedidactic la Editura Universitatii.
Tematica examenului de promovare:

1. Pastrarea hértiei si a cartonului.

2. Hartii si cartoane folosite in industria poligrafica.

3. Elemente, principii si procese in editarea de carte.

4. Particularitati ale editarii de carte in format digital/electronic.
5. Norme de sanatate si securitate in munca.

21. Administrator patrimoniu grad I Sef Serviciu.
Tematica examenului de promovare:

1. Baza materiala si patrimoniul universitatii.

2. Sistemul national de invatamant superior.

3. Proprietatea publica.

4. Proceduri si metodologii privind SSM.
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