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Tematica și bibliografie concurs secretar – 0,5 normă 

V. PROCEDURA DE SELECTIE: 

1. Selecția dosarelor: Admis/Respins 

2. Proba scrisă: minim 50 puncte-maxim 100 puncte 

3. Proba practică: minim 50 puncte-maxim 100 puncte 

4. Interviul: minim 50 puncte-maxim 100 puncte 

Notă: Candidații care nu au obținut minim 50 puncte la o probă de concurs, nu vor 
participa la următoarea probă. 

VI. TEMATICA DE CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR: 

1. Organizarea şi funcţionarea sistemului de învățământ preuniversitar; 

2. Funcții didactice, didactice auxiliare şi nedidactice; 

3. Particularități ale salarizării în învățământul preuniversitar, aplicația EDUSAL, REGES 

4. Acte de studii şi documente școlare în învățământul preuniversitar, tipuri, condiții de eliberare, 
modul de completare; 

5. Burse şcolare, Euro 200 şi alte ajutoare sociale acordate elevilor; 

6. Întocmirea şi gestionarea bazelor de date în softul SIIIR, RESUMANE,Formulare etc.; 

7. Protecţia informațiilor clasificate; 

8. Cunoştinţe legislative privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale și a adeverințelor; 

9. Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie limbii române; 

10. Cunoştinţe de operare pe calculator (pachet Microsoft office Word, Excel, Power Point 
Adobe); 

11. Arhivarea şi circuitul documentelor; 

 
VII. BIBLIOGRAFIE: 

1. Legea Învățământului Preuniversitar Nr.198/2023; 

2. OME 5726/2024 privind Regulamentul de organizare și funcționare a unităților de învățământ 
preuniversitar (ROFUIP); 

3. HG nr. 905/2017 privind Registrul general de evidență al salariaților; 



4. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice; 

5. Norme metodologice privind acordarea concediilor de odihnă pentru personalul didactic 
emise în aplicarea prevederilor Legii 1/2011- Legea educației naționale aprobate prin Ordinul 
1050/2021; 

6. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit Notificării MEN 
4499/1999; 

7. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii; 

8. OUG nr. 185/2005 privind concediile și indemnizațiile de asigurări sociale de sănătate și 
Normele de aplicare din 27.01.2006 cu modificările și completările ulterioare; 

9. Legea 165/2018 actualizată privind acordarea voucherelor de vacanță; 

10. HG nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind 
organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri 
publice; 

11. OME nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii și a 
documentelor gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar de stat; 

12. OG nr.27/30.01.2022 cu actualizările ulterioare privind reglementarea activității de 
soluționare a petițiilor; 

13. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică; 

14. OME nr.5518 din 11 iulie 2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a 
burselor; 

15. Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de Conduită a personalului contractual din 
autoritățile și instituțiile publice; 

16. Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Naționale; 

17. LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 
2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția 
persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera 
circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 
protecția datelor); 

18.O.M.E.  nr. 3103/28.01.2019 privind Metodologia de asigurare și de gestionare a manualelor 
școlare 


