UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
FACULTATEA DE MANAGEMENT IN PRODUCTIE SI TRANSPORTURI
SPECIALIZAREA: ADMINISTRATIE PUBLICA — Anul 2 — semestrul 3 + 4

TEMATICA PRACTICA

I. MISIUNE
Formarea unei imagini cat mai coerente asupra institutiilor publice, iIn vederea dobandirii de cunostinte si
competente profesionale

Numar de ore in Planul de invatamant: 180 de ore

II. CONTINUT

LOCUL DE DESFASURARE A PRACTICII: IN CADRUL AUTORITATILOR SI
INSTITUTIILOR PUBLICE

Practica se va desfasura in urmatoarele institutii:

- prefecturi, consilii judetene, consilii locale

- institutiile publice subordonate acestora

- administratii financiare de la municipii, circumscriptii fiscale (orase), perceptii fiscale (comune)
- inspectorate teritoriale de munca

- case judetene de pensii

- agentii pentru ocuparea fortei de munca

- ANAF / DGFP

- oficii (servicii) de stare civild, evidenta populatiei, etc.

Se vor urmari — functie de institutie — urméatoarele aspecte:

a. Organizarea si functionarea institutiei de administratie locald (compartimente, atributii,
sarcini, competente) cu sublinierea specificului de activitate si incadrarea in sistemul administratiei
publice

- metode si principii de organizare a activitatii administrative

- relatiile interne si cele cu mediul extern

- implicarea institutiei In furnizarea de servicii publice comunitare.

b. Resursele umane din institutiile publice

- Analiza posturilor compartimentului de ...........coccceveiiiinenen.

- Procedura privind recrutarea si selectia functionarilor publici cu exemplu pe......

- Dosarul concursului pentru ocuparea postului de .................

- Procedura de desfasurare a concursului in vederea ocuparii functiei publice de ............
- Planificarea carierei unui functionar public cu exemplul pe functia publica de........

- Motivatia functionarilor publici cu referire la Primaria (institutia) .....................

- Propriul plan motivational al institutiei ..................

- Procedura de evaluare a performantelor profesionale la .............ccccc.ee..e.

- Procedura de evaluarea performantelor profesionale a personalului contractual

- Procedura de evaluarea performantelor profesionale a functionarilor publici

- Stiluri, modalitati si tipuri de formare profesionala in institutiile publice romanesti cu
aplicabilitate la .........c..cc..c..e.

- Rolul departamentelor de resurse umane in formarea profesionala la ...........

- Analiza necesarului de instruire. Importanta si rolul realizarii analizei necesarului de
instruire 1a ...

- Efectele crizei economice asupra personalului din institutiile publice romanesti

- Reglementarea functiei publice in spatiul comunitar

- Modernizarea statutului functionarului public din Romania



c. Finantarea activitatilor si actiunilor in institutiile publice

- surse de finantare (bugetare + alternative sau complementare)

- metode, tehnici, proceduri si operatiuni folosite in finantarea institutiilor publice
- fluxuri informationale (documente, competente, circuit)

d. in cazul institutiilor financiare de specialitate, se va urmiri:

- Constatarea si asezarea impozitelor si taxelor locale. Inspectia fiscald (Constatarea materiei
impozabile. Titlurile de creanta fiscald; Asezarea impozitelor si taxelor la nivelul organului fiscal.
Calcule de fundamentare; Inspectia fiscala. Reguli si proceduri)

- Urmarirea si Incasarea veniturilor bugetare (Modalitati speciale de stingere a obligatiilor bugetare;
Executarea silitd a creantelor bugetare. Reguli si modalitati de realizare; Incasarea veniturilor
bugetare. Fluxuri informationale)

e. Acte administrative si de stare civild — potrivit cu specificul institutiei in care se desfasoara
stagiul de practica

- reglementare

- procedura de adoptare si emitere conditii de fond si forma

- efecte ale actelor administrative si de stare civila

- circuitul documentelor si fluxurile informationale specifice (inclusiv competentele, potrivit cu
fisele posturilor) precum si alte probleme.

Practica de specialitate impune prezenta studentilor in institutiile precizate (potrivit cu optiunea
fiecdruia 1n alegerea unui segment din tematica obligatorie) pentru a observa, a se informa, a culege
date si a le prelucra potrivit cu cerintele mentionate n aceasta programa.

Studentii sunt indrumati cétre institutii partenere sau primarii. Locul de desfasurare a practicii
poate fi localitatea/ regiunea de rezidenta sau de domiciliu al studentului.

III. FORMA DE EVALUAREA A PRACTICII DE SPECIALITATE: Colocviu
Practica, stabilita prin planurile de invatamant, este obligatorie.

La sfarsitul stagiului de practica studenfii vor prezenta un dosar care va cuprinde
urmatoarele documente:

I. Un raport detaliat al activitatilor realizate (raport de practica) care prezintd rezultatele
activitatii desfasurate. Se vor anexa orice documente ilustrative (organigrame, regulamente, hotarari
si decizii, figse bibliografice, chestionare sau alte instrumente de cercetare, concluzii ale cercetarilor
realizate). Raportul va fi prezentat pe suport de hartie la data sustinerii colocviului.

Continutul raportului de practica:

1. Datele de identificare ale studentului si unitatii in care s-a desfasurat practica:

1.1. Date de identificare student

1.2. Datele de identificare ale unitatii in care s-a desfasurat activitatea de practica:

a. Identificarea institutiei - gazda si a Departamentului/ Biroului unde a fost efectuat stagiul de
practica;

b. (in cazul unor institutii din mediul privat) Plasarea institutiei in sistemul administrativ romanesc/
pentru organizatiile din sistemul privat, prezentati interactiunile acestora cu mediul public,
administrativ;

c. Prezentarea generala a misiunii, obiectivelor Departamentului / Biroului unde a fost efectuat
stagiul de practica;

d. Prezentarea/Anexarea Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei (ROF).




2. Jurnalul stagiului de practica :

- Se vor prezenta activitatile realizate (aceasta descriere se poate face pe zile sau pe activitati
efectuate).

- Anexarea de materiale justificative (documente elaborate pe perioada practicii) este obligatorie.

3. Concluzii:

- Se va evidentia aptitudinile dobandite pe perioada practicii si contributia adusa de stagiul de
practica dezvoltarii profesionale / individuale.

I1. O adeverinta eliberatd de institutia unde s-a desfasurat practica din care sa rezulte perioada de
desfasurare, nota acordatd de conducatorul structurii in care s-a desfasurat practica (de la 1 la 10),
precum si alte aspecte relevante.

Pentru lamuriri suplimentare, studentii vor contacta responsabilul cu desfisurarea
stagiului de practica la specializarea AP — Lector. Dr. Caius LUMINOSU.

Prodecan, 5 Responsabil Practica FMPT,
S.L.dr. ing.Ilie TAUCEAN S.L.Dr.ec.-Dipl.ing. Mircea NEGRUT



