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Tematica specifici
pentru ocuparea prin concurs a postului de secretar unitate de invitimint

e Organizarea sistemului national de invaamant preuniversitar;

« Actele de studii §i documentele scolare in invétiméntul preuniversitar,

« Regimul actelor de studii, duplicate ale actelor de studii;

e Salarizarea §i incadrarea personalului angajat;

e Acordare burselor scolare §i a altor ajutoare sociale pentru elevi;

¢ Arhivarea si circuitul documentelor;

o [nvafamantul preuniversitar-functiile didactice, didactice auxiliare si
nedidactice;

e Fvaluarea elevilor-evaluarea rezultatelor la invatiturd, incheierea situatiei
scolare;

« Examenele organizate la nivelul unititilor de inva{Amant.

+ Transferul elevilor

« Salarizare §i incadrare;

o Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL;, SHIR:

« Redactarea, organizarea §i gestionarea corespondentei, a docummtelnr
oficiale ale unitatii de invitimant, a adreselor oficiale i a adevmntslor

s Reglementri privind activitatea de solutionare a petitiilor;

¢ Concedii cadre didactice.
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Bibliografia necesard in vederea sustinerii concursului
pentru ocuparea postului de secretar unitate de invatiméint

. Legea Educatiei Najionale nr. 1/2011, cu modificarile 5i completérile ulterioare;

Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile $i completarile ulterioare;

OME nr. 4083/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i
funcsionare a unitéilor de invi{amant;

OMENCS nr. 4742/2016-Statutul elevului;

. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de

studii §i al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invii{imént preuniversitar,

cu modificarile §i completirile ulterioare;

OME nr. 5379/07.09.2022 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din inva{iméntul preuniversitar;

HG nr. 1488/2004 privind aprobarea criteriilor §i a cuantumului sprijinului financiar

ce se acordd elevilor In cadrul Programului national de protectie snci:alﬁ ~Bani de
licen™, cu modificrile si completérile ulterioare;

HG nr. 1294/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru. iphcare-a Legii

nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimulfrii

achizitionfirii de calculatoare; _
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice,

cu modificarile §i completérile ulterioare;

OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice in anul

2016, prorogarea unor fermene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

HG nr. 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art.34 alin.(3) din QUG nr. 57/2015

privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice in anul 2016, prorogarea

unor termene, precum §i unele mésuri fiscal-bugetare;
OUG nr. 17/2017 privind unele méasuri in domeniul invigiméntului;
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13.OME nr. 4050/21.06,2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si de control si al personalului de cercetare din invétiméntul de stat;

14, HG nr. 250/1992, republicati, privind concediul de odijni si alte concedii ale
salariailor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitéitile bugetare;

15. HG nr. 500/2011 privind regimul general de evidentd a salariatilor, cu modificérile §i
completirile ulterioare;

16. Legea nr. 263/2010, actualizati, privind sistemul unitar de pensii publice;

17. Legea nr. 16/1996-Legea Arhivelor Nationale, republicaté;

18.HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunztor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a persomalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

19. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

10.0G nr. 27/2002 privind reglememarea activitafii de solujionare a petifillor, cu
modificirile si completiirile ultericare; _

21. Legea 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile i completérile
ulterioare:

72, Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronicd;

23. Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelhcrarea datelor
cu caracter personal de citre autoritdfile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetirii, urmaririi penale §i combaterii infractiunilor sau al executdirii pedepselor.

masurilor educative §i de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;
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