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A)Tematica de concurs pentru post contractual Secretar conform

B)

H.G.1336/ 2022

e Organizarea sistemului de invataméant preuniversitar;

« incadrarea personalului in invitamantul preuniversitar;

«  Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

» Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

«  Duplicate ale actelor de studii;

*  Documente scolare;

» Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

»  Circuitul documentelor si arhivarea acestora;

« Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES, SIIR.

« Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei si a documentelor oficiale ale unitatii de
invatimant.

Bibliografie de concurs pentru post contractual Secretar
conform H.G.1336/ 2022

+ Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023 ;

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

+  OME nr. 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

*  Ordinul nr.4498 /2025 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5726 /
2024,

*  OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor gestionate de unitatile de Tnvatamfant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legeanr. 153/20 17 - Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

»  Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  OMEN nr. 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea,
folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre
inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile de invatamant preuniversitar de stat
si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de Invatamant
preuniversitar;

+  HG 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al salariatilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ HG nr. 732/ 04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor si a
cuantumului acestora;

» Legeanr. 126 /2002 pentru aprobarea O.U.G . nr.33 din 2001 privind acordarea de rechizite
scolare

« HG nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
facilitatilor de transport pentru elevi, cu completarile si modificarile ulterioare;
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* Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative §i de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor
date;

*  H.G. nr. 1336/28.10.2022 - Regulamentul-cadru privind organizarca si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
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