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PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

l. Legea 198/ 2023 — Legea invatamantului preuniversitar cu completirile

si modificarile ulterioare

2. Regulamentul- cadru de organizare si functionare a unitatilor din

invatdmantul preuniversitar aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024

3. Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere
colectiva invatamant preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S.
sub nr. 1104 din data de 9.07.2025

4. Legea 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice cu completarile si modificarile ulterioare

5. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic ti

didactic auxiliar, actualizata

6. HG 250/1992 actualizatd — privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din

unitatile bugetare

7 HG 286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul

bugetar platit din fonduri publice

8. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru
personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.201 1

9. Legea 263/2010 actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice
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10. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar "Euro200”
I1. Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al

documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar

12. HG 500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor

13. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

14. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

15. OUG nr. 10/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din invatamant

16. Hotararii de Guvern nr. 732/04.09.2025, care aproba metodologia-cadru de
acordare a burselor scolare si cuantumul acestora.

17. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 4499/1999
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Nr.472/01.04.2026
TEMATICA

PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

I. Contractul individual de munca

2. Actele de studii $i documentele scolare in invatamantul preuniversitar

3. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

4. incadrarea personalului din invagamantul preuniversitar

5. Particularitati ale salarizarii din invatamantul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne

10. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

I'l1. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL,

SITIR)




