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TEMATICA și BIBLIOGRAFIA 
concursului pentru ocuparea postului vacant de secretar la Secretariatul General 

 
Registratură Generală 

 
TEMATICA 

1. Învățământul universitar - structura, funcțiile, organizarea și funcționarea 
învățământului superior; 

2. Structura Universității Babeș-Bolyai, Structura Facultăților; 
3. Componenţa şi competențele Consiliului de Administraţie (ex. UBB) 
4. Competenţele Senatului (ex. UBB) 
5. Funcţiile de conducere academică (ex. UBB) 
6. Principiile de organizare şi funcţionare ale UBB 
7. Autonomia universitară 
8. Organizarea studiilor universitare pe forme de ȋnvăţămȃnt la nivelul instituţiilor de 

ȋnvăţămȃnt superior 
9. Drepturile și obligațiile studentului; 
10. Arhivarea documentelor; 
11. Cunoașterea unei limbi de circulație internațională; 
12. Cunoștințe de operare PC: Microsoft Office (Word, Excel), Internet; 
13. Cunoștințe de tehnoredactare. 

 
BIBLIOGRAFIA 

1. Legea Educației Naționale nr. 1/10.01.2011 - Titlul III - Învățământul superior; 
2. Carta Universității Babeș-Bolyai, Cluj-Napoca, 2021; 
3. Regulamentul de organizare și funcționare a Consiliului de Administrație, aprobat 

prin Hotărârea Senatului. nr. 2398 din 18.02.2019; 
4. Regulament de ordine interioară al UBB Nr. 18.354/23.10.2008 (reviziut ȋn 

11.11.2013); 
5. Hotărârea Consiliului de Administrație nr. 13360/21.09.2020 privind constituirea 

Școlilor academice la Universitatea Babeș-Bolyai din Cluj-Napoca;  
6. https://ubbcultural.ubbcluj.ro/scoli-academice/; 
7. Procedura de petiționare graduală la nivelul Universității Babeș-Bolyai, aprobată prin 

Hotărârea Consiliului de Administrație nr. 3975/26.04.2021; 

8. Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996; 
9. Ordinul nr. 217/1996 privind aprobarea instrucţiunilor privind activitatea de arhivă 

la creatorii şi deţinătorii de documente. 
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