Anexa 5


1. DIRECŢIA COMUNICARE ŞI RELAŢII EXTERNE

Funcţia publică parlamentară de conducere :  Director

TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Organizarea și funcționarea Autorității Electorale Permanente 
2. Structura organizatorică a aparatului de specialitate din Autoritatea 
Electorală Permanentă 
3. Reguli privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor
4. Accesul la informații de interes public 
5. Protecția datelor cu caracter personal 
6. Imagine, identitate și marcă în relațiile publice 
7. Strategii de relații publice 
8. Drepturile și obligațiile personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar
9. Organizații regionale și internaționale în domeniul electoral (ACEEEO, A-WEB, GEO, OSCE/ODIHR)
10. Asistență oficială pentru dezvoltare acordată de România


BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public 
2. Legea nr. 677/2001 pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor  cu caracter personal și libera circulație a acestor date 
3. Hotărârea birourilor permanente ale Camerei Deputaților și Senatului nr. 2/2007 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente, cu modificările și completările ulterioare;
4. Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputaților și a Senatului 
5. Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Președintelui României 
6. Legea nr. 33/2007 privind organizarea și desfășurarea alegerilor pentru Parlamentul European
7. Hotărârea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi și obligații ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar
8. Legea nr. 404/2006 privind finanţarea asistenţei pentru dezvoltare din cadrul politicii naţionale de cooperare internaţională pentru dezvoltare
9. Hotărârea Guvernului  nr. 552/1991privind normele de organizare în ţară a acţiunilor de protocol;
[bookmark: _GoBack]10. Manciur Emilian, Protocol instituţional, Editura Comunicare.ro, Bucureşti, 2002;
11. J. Van Cuilenburg G. Noomen-Stiinta-Comunicarii, Editura Humanitas, Bucureşti 2000. (http://ro.scribd.com/doc/25389747/J-Van-Cuilenburg-G-Noomen-Stiinta-Comunicarii#scribd)

Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.

2. DIRECŢIA INFORMATICĂ

Funcţia publică parlamentară de conducere :  Şef serviciu

TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Administrarea reţelelor de calculatoare
1. Baze de date
1. Algoritmică şi programare
1. Web Design
1. Organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente
1. Reguli privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor
1. Registrul Electoral


BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. R. Stevens, B. Fenner, A. Rudoff, UNIX Network Programming Volume 1, Third Edition: The Sockets Networking API, Addison Wesley, 2003
1. Microsoft Office Professional 2013 Step by Step Paperback de Beth Melton  (Autor), Mark Dodge (Autor), Echo Swinford  (Autor), Andrew Couch  (Autor)
1. Prof.univ.dr.Rodica MIHALCA, Prof.univ.dr.Csaba FABIAN, Conf.univ.dr.Adina UTA, Asist.univ.dr.Iulian INTORSUREANU, Asist.univ.drd.Oana MUNTEAN, Prep.univ.drd.Anca ANDRONESCU  , Utilizarea produselor software - Word, Excel, PMT, WinQSB, Systat; Curs Digital, Biblioteca digitala a Academiei de Studii Economice Bucuresti
1. Macromedia Dreamweaver 8. Pregatire direct de la sursa, Page, Khristine Annwn, Editura All
1. Programarea in PHP II. Generarea de continut multimedia, Traian Anghel, Editura Polirom, 2006
1. [Cristea et al., 1997]Cristea, V., Athanasiu, I., Kalisz, E., Iorga, V.,Tehnici de programare, Editura. Teora,Bucureşti, 1997
1. Cormen T., Leiserson C., Rivest R. "Introducere în algoritmi", Editura Agora, 2001  

Legislatie:
· Lege nr. 67 din 25 martie 2004 – pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale 
· Lege nr. 370 din 20 septembrie 2004 pentru alegerea Preşedintelui României 
· Lege  nr. 33 din 16 ianuarie 2007 privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor pentru Parlamentul European 
· Lege nr. 35 din 13 martie 2008 pentru alegerea Camerei Deputaţilor şi a Senatului şi pt. modificarea Legii nr. 67/2004, a legii nr. 215/2001 şi a Legii nr. 393/2004 
· Hotărârea nr. 2 din 19  martie 2007 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente modificată şi completată prin Hotărârea Birourilor Permanente ale Camerei Deputaţilor şi Senatului nr. 3/2008 publicată în Monitorul Oficial nr. 673 din 30 septembrie 2008 si Hotărârea Birourilor Permanente ale Camerei Deputaţilor şi Senatului nr. 1/2013 publicată în Monitorul Oficial nr. 99 din 19 februarie 2013

Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.


3. DIRECŢIA LEGISLAŢIE, LEGĂTURA CU PARLAMENTUL ŞI CONTENCIOS ELECTORAL


Funcţia publică parlamentară de conducere :  Şef birou


TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Organizarea şi funcţionarea Parlamentului;
2. Standarde şi principii internaţionale în domeniul electoral şi al finanţării politice;
3. Metode de cercetare ale ştiinţelor juridice şi ale ştiinţelor sociale;
4. Organizarea şi desfăşurarea proceselor electorale;
5. Sisteme electorale şi moduri de scrutin;
6. Recomandări ale organizaţiilor internaţionale privind proceselor electorale şi finanţarea politică din România;
7. Organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente




BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Regulamentul Camerei Deputaţilor, aprobat prin Hotărârea Camerei Deputaţilor nr. 8/1994, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Regulamentul Senatului, aprobat prin Hotărârea Senatului nr. 28/2005, cu modificările şi completările ulterioare;
3. Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputaţilor şi a Senatului şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, a Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001 şi a Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali, cu modificările și completările ulterioare;
4. Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Preşedintelui României, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
5. Legea nr. 33/2007 privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor pentru Parlamentul European, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
6. Legea nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
7. Legea nr. 3/2000 privind organizarea şi desfăşurarea referendumului, cu modificările și completările ulterioare;
8. Hotărârea birourilor permanente ale Camerei Deputaților și Senatului nr. 2/2007 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente, cu modificările și completările ulterioare;
9. European Commission - Compendium of International Standards for Elections;
10. Codul bunelor practici în materie electorală. Linii directoare şi raport explicativ adoptate de Comisia Europeană pentru Democraţie prin Drept (Comisia de la Veneţia) în cadrul celei de-a 52-a Sesiuni Plenare (Veneţia, 18-19 octombrie 2002);
11. Codul de bune practici în materie de referendum, adoptat de Consiliul pentru Alegeri Democratice la cea de-a 19- a reuniune (Veneţia, 16 decembrie 2006) şi de Comisia de la Veneţia la cea de-a 70-a Sesiune Plenară (Veneţia, 16-17 martie 2007);
12. Muraru Ioan, Tănăsescu Elena Simina – Drept constituţional şi instituţii politice, vol. II, ed. a XI-a, Editura All Beck, Bucureşti, 2004, p. 94-235;
13. Muraru Ioan, Mihai Constantinescu – Drept parlamentar românesc, Editura All Beck, București, 2005, p. 109 – 284;
14. Pierre Martin – Sistemele electorale şi modurile de scrutin, Regia Autonomă Monitorul Oficial, 1999;
15. Electoral System Design: the New International IDEA Handbook – disponibilă pe site-ul Institutului Internațional pentru Democrație și Asistență Electorală (http://www.idea.int).
16. Ştefan Deaconu – Metodologie juridică, Ed. Hamangiu, Bucureşti, 2013;
17. Rapoartele misiunilor OSCE/ODIHR - http://www.osce.org/odihr/elections;
18. Rapoartele GRECO privind transparenţa finanţării politice în România -  http://www.coe.int/t/dghl/monitoring/greco/evaluations/round3/ReportsRound3_en.asp 

Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.

4. DIRECŢIA FINANCIAR-ADMINISTRATIVĂ

Post de execuţie, perioadă determinată :  consilier


TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Organizarea şi conducerea contabilității 
1. Conducerea Autorității Electorale Permanente
1. Personal şi conturi asimilate
1. Casa, conturi la trezoreria statului şi bănci
1. Categorii de ordonatori de credite
1. Principii în execuţia bugetară
1. Decontarea și înregistrarea în contabilitate a cheltuielilor de transport pentru deplasările interne
1. Decontarea și înregistrarea în contabilitate a cheltuielilor de cazare pentru deplasările interne
1. Valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului instituției
1. Angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice


BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Regulamentul de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente, aprobat prin Hotărârea Birourilor permanente ale Camerei Deputaților și a Senatului nr. 2/2007;
1. Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputaţilor şi a Senatului şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, a Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001 şi a Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali;
1. Legea nr. 82/1991 a contabilității
1. Legea nr. 500/2002 privind finanțele publice
1. Ordinul ministrului finanțelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale
1. Ordinul ministrului finanțelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii
1. Ordinul ministrului finanțelor publice nr. 1917 / 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia
1. Hotărârea Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării, în cadrul localităţii, în interesul serviciului

Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.


5. BIROUL RESURSE UMANE

Funcţia publică parlamentară de execuţie :  consilier parlamentar

TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente
2. Statutul funcţionarului public parlamentar 
3. Statutul personalului angajat în baza unui contract individual de muncă
4. Salarizarea în sistemul bugetar
5. Concediile și indemnizațiile
6. Organizarea concursului de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante;
7. Operarea în Registru general de evidenţă a salariaţilor (REVISAL)

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Regulamentul de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente, aprobat prin Hotărârea Birourilor permanente ale Camerei Deputaților și a Senatului nr. 2/2007, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputaţilor şi a Senatului şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, a Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001 şi a Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali, cu modificările şi completările ulterioare;
3. Legea nr. 7/2006 privind statutul funcţionarului public parlamentar, cu modificările şi completările ulterioare;
4. Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 - CODUL MUNCII- Republicare, cu modificările şi completările ulterioare;
5. Ordonanţă de urgenţă   nr. 83 din 12 decembrie 2014 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice în anul 2015, precum şi alte măsuri în domeniul cheltuielilor publice 
6. Hotărârea Guvernului nr. 250 din 8 mai 1992*) privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare – Republicare, cu modificările şi completările ulterioare;
7. Hotărâre   nr. 500 din 18 mai 2011privind registrul general de evidenţă a salariaţilor;
8. Ordonanţă de urgenţă   nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protecţia maternităţii la locurile de muncă

Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.

6. Filiala SUD-VEST OLTENIA 

Funcţia publică parlamentară de execuţie : Consilier parlamentar


TEMATICĂ PENTRU CONCURS

1. Organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente 
2. Organizarea şi desfăşurarea alegerilor în România
3. Constatarea şi aplicarea sancţiunilor contravenţionale în materie electorală
4. Finanţarea activităţii partidelor politice şi a campaniilor electorale
5. Drepturile, obligaţiile şi răspunderea disciplinară a funcţionarului public parlamentar
6. Principiile patrimoniului electoral european
7. Atribuţiile autorităţilor administraţiei publice locale

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Regulamentul de organizare şi funcţionare a Autorităţii Electorale Permanente, aprobat prin Hotărârea Birourilor permanente ale Camerei Deputaților și a Senatului nr. 2/2007;
2. Legea nr. 7/2006 privind statutul funcţionarului public parlamentar;
3. Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputaţilor şi a Senatului şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, a Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001 şi a Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali;
4. Legea nr. 33/2007 privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor pentru Parlamentul European;
5. Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Preşedintelui României;
6. Legea nr. 67/2004 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale;
7. Legea nr. 215/2001 a administraţiei publice locale;
8. Ordonanţa Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contravenţiilor, aprobată cu modificări prin Legea nr. 180/2002;
9. O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români;
10. Legea nr. 334/2006, republicată, privind finanţarea activităţii partidelor politice şi a campaniilor electorale;
11. Codul bunelor practici în materie electorală ; Linii directoare şi raport explicativ, adoptate de Comisia Europeană pentru Democraţie prin Drept în cadrul celei de-a 52-a Sesiuni Plenare, (Veneţia, 18-19 octombrie 2002)


Se vor studia formele actualizate la zi ale actelor normative anterior menţionate.

NOTĂ

Lucrarea  “Codul bunelor practici în materie electorală ; Linii directoare şi raport explicativ, adoptate de Comisia Europeană pentru Democraţie prin Drept în cadrul celei de-a 52-a Sesiuni Plenare, (Veneţia, 18-19 octombrie 2002)” se găseşte pe site-ul Autorităţii Electorale Permanente, www.roaep.ro, în calea „Legislaţie Electorală – Accesează site – LEGISLAŢIE ELECTORALĂ – INSTRUMENTE JURIDICE COMUNITARE ŞI INTERNAŢIONALE. 

