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Telefon/Fax: 0214900160

TEMATICA CONCURSULUI pentru ocuparea postului de secretar — 0,50 norma

WAL=

Sistemul de invatdmant preuniversitar — organizare si functionare;

[ncadrarea personalului in invatamantul preuniversitar; Contractul individual de munca;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare; Duplicatele actelor de studii;
Documentele scolare;

Acordarea burselor scolare, rechizite scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Gestionarea bazelor de date REVISAL, SIIIR;

Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL).

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;

10 Cunostinte privind folosirea platformelor de invatare Teams si Kinderpedia;

1.

Cunostinte generale de gramatica si ortografia limbii romane.

BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI pentru ocuparea postului de secretar — 0,50 norma
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Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul M.E.C. nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta a salariatilor cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea 153/2017 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificarile si completarile ulterioare.
Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatimant preuniversitar aprobat prin Ordinul M.EN.C.S. nr. 3844/2016 cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.M.E.C.T.S. nr. 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatimantul preuniversitar de stat cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin 3470/07.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale
de acordare a burselor elevilor in invatimantul preuniversitar de stat;

Legea nr. 126/2002 pentru aprobarea ordinului nr. 33/2001 privind acordarea rechizitelor scolare cu
modificarile si completarile ulterioare;

HG 1294/2004 privind acordarea ajutorului financiar Euro 200 cu modificarile si completarile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar
in anul scolar 2021-2022 aprobatd prin Ordon M.E.C. nr. 5991/2020 cu modificdrile si completarile
ulteiroare;

Legea nr. 16 — Legea Arhivelor Nationale, republicata;



