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ROMﬁ&N]A NECLASIFICAT
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic

SPITALUL CLINIC MILITAR DE URGENTA
“Dr. CONSTANTIN PAPILIAN”
CLUJ-NAPOCA

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului de Magaziner-garderobier
la Spitalul Clinic Militar de Urgenta “Dr. Constantin Papilian” Cluj-Napoca

A. BIBLIOGRAFIE

Ordin M.25 din 25.02.2012 pentru aprobarea Instructiunilor privind functiile de gestionar,
constituirea de garantii, raspunderea gestionarilor, predarea — primirea gestiunilor si gestionarea
bunurilor in Ministerul Apérarii Nationale, publicat in M.O. nr. 153 din 07.03.2012, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Ordin nr. 2634 din 05.11.2015 al Ministerului Finantelor publicei privind documentele financiar
contabile, publicat in M.O. nr. 910 din 09.12.2015, Norme generale de intocmire si utilizare a
documentelor financiar contabile; Norme specifice de utilizare a documentelor financiar — contabile
(Anexa nr. 2 publicatd in M.O. nr. 910 bis din 09.12.2015)

Ordin nr. 2861 din 09.10.2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in M.O. nr.
704 din 20.10.2009, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 53 din 24.01.2003 (republicatd) — Codul muncii, publicatd in M.O. nr. 345 din
18.05.201 1, cu modificarile si completarile ulterioare;

iulie 2006, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 307 din 12.07.2006 (republicatd) privind apararea impotriva incendiilor, publicata in
M.O. nr. 297 din 17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. M(S) 172 din 19 august 202 1pentru aprobarea Normelor privind protectia informatiilor
clasificate in Ministerul Apararii Nationale, publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 875 din
13.09.2021, iar Anexa a fost publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 875 BIS din 13.09.2021
Pachet program informatic Microsoft Office min. 2007 (Word, Excel, Outlook)

B. TEMATICA DE CONCURS

Notiunea de gestionar; definitie si conditii privind ocuparea functiilor de gestionar;
Garantii si raspunderi; predarea — primirea gestiunii
Drepturile si obligatiile gestionarului privind primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor;

Termenele de predare — primire a functiilor de gestionari;
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Aspecte generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;

Nota de receptie si constatare diferente. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului;
Bonul de predare, transfer, restituire. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului;
Fisa de magazie. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului;

Inventarierea bunurilor; definire, scop, obligativitatea efectudrii inventarierii:

- Drepturile si obligatiile salariatului; Timpul de munca si timpul de odihna; Raspunderea

disciplinard; Raspunderea patrimoniala;

Obligatiile lucrétorilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;
Dispozitii generale privind apararea impotriva incendiilor; Obligatiile salariatilor;
Organizarea si administrarea securitatii informatiilor; Protectia personalului.
intocmirea de documente in programele informatice WORD si EXCEL

Utilizare pachet program informatic Microsoft Office min. 2007 (Word, Excel, Outlook)
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