
E"ff*i},ar'*& s
SCOALA GlMuazreUt Nn. 59
Str, VlSdeasa Nr. 9, Sector 6, Bucuregti
www.scoala5g.ro
E-mail: scoala-59@yahoo,com
Telefon/Fax: ozr4goor6o

TEMATICA CONCURSULUI pentru ocuparea postului de secretar - 0,50 nolrnA

L Sistemul de inv6!5mAnt preuniversitar - organizare qi functionare;
2. incadrarea personalului in invitdmdntul preuniversitar; Contractul individual de munc6;

3. Actele de studii - tipuri, condilii de eliberare, modul de completare; Duplicatele actelor de studii;
4. Documentele gcolare;
5. Acordarea burselor gcolare, rechizite gcolare, Euro 200 qi a altor ajutoare sociale pentru elevi;
6. Arhivarea gi circuitul documentelor;
7. Gestionarea bazelor de date REVISAL, SlllR;
8. Cunoqtinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL).
9. Cunogtinle de legislafie privind emiterea qi evidenla deciziilor, a adreselor oficiale gi a adeverintelor;
10. Cunogtinle privind folosirea platformelor de invdfare Teams qi Kinderpedia;
1 l. Cunoqtinle generale de gramatici Ei ortografia limbii romdne.

BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI pentru ocuparea postului de secretar - 0,50 norm6

l. Legea EducalieiNa{ionale nr. ll20l I cu modificdrile Ei completlrile ulterioare;
2. Legea nr.5312003-Codul Muncii, cu modificf,rile gi completdrile ulterioare;
3. Ordinul M.E.C. nr.544712020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi func{ionare a

unit[1ilor de inv6![mdnt preuniversitar cu modific6rile gi complet[rile ulterioare;
4. Hotdr0rea Guvernului nr.90512017 privind Registrul general de evidentd a salarialilor cu modificdrile 9i

completdri le ulterioare;
5. Legea 15312017 cu modificdrile gi completlrile ulterioare;
6. Legea nr.26312010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificdrile qi completirile ulterioare.

7. Regulament privind regimul actelor de studii Ei al documentelor gcolare gestionate de unitdlile de

inv6f6mdnt preuniversitar aprobat prin Ordinul M.E.N.C.S. nr. 384412016 cu modificarile 9i

completdrile ulterioare;
8. O.M.E.C.T.S. nr. 557612011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din

inv6{6mdntul preuniversitar de stat cu modific[rile gi completdrile ulterioare;
9. Ordin 3470107.03.2012privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale

de acordare a burselor elevilor in inv[tlmdntul preuniversitar de stat;

10. Legea nr. 12612002 pentru aprobarea ordinului nr.3312001 privind acordarea rechizitelor gcolare cu

modific6rile gi completdrile ulterioare;
I 1. HG 129412004 privind acordarea ajutorului financiar Euro 200 cu modificlrile qi completdrile ulterioare;
12. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din inv6!6mdntul preuniversitar

in anul gcolar 2021-2022 aprobatl prin Ordon M.E.C. w. 599112020 cu modific[rile qi completdrile
ulteiroare;

13. Legea nr. 16 - Legea Arhivelor Nalionale, republicat[;


