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Examenul de promovare va avea loc in data de 28.10.2024, ora 09:00, la sediul
Colegiului National ,,Mihai Eminescu”, Petrosani, conform graficului de mai jos:

Etape examen Data/ perioada
Proba scrisa 28.10.2024, ora 09:00, 1 ora
Afisarea rezultatelor 28.10.2024, ora 14:00
Depunerea contestatiilor 28.10.2024 (interval orar 15:00-16:00)
Solutionarea contestatiilor 29.10.2024 (interval orar 09:00-11:00)
Afigarea rezultatelor finale 29.10.2024, ora 12:00

1. Modalitatea de desfisurare a examenului:

Examenul de promovare va consta in sustinerea unei probe scrise. Comisia de examinare
propune subiecte cu cel mult doud ore Tnainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.

Proba scrisa este notati de cédtre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte. Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de
notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul unititii, precum si pe pagina web
a acesteia, in termen de doua zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Candidatii nemulfumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatelor. Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua
lucrarea, iar rezultatele finale se afiseazi la sediul unitatii in termen de doui zile lucritoare de la
data depunerii contestatiilor.

Examenul de promovare se desfisoara cu respectarea prevederilor legale.

Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face

incepénd cu prima zi a lunii urmétoare celei in care a avut loc promovarea.
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I1. Conditiile specificifice pentru ocuparea postului:

- pentru functia de secretar-sef este necesar — absolvirea unei institutii de invatimant
superior ( studii superioare economice, Administratie publica, birotica, secretariat,etc.);

- vechime in specialitatea studiilor minim 5 ani;

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

cunogstinte privind incadrarea personalului;

)

cunostinte privind utilizarea si operarea PC ( Excel, Word ) ;

cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitdtii de invitimant ( EDUSAL,
REVISAL, SIIIR) ;
- notiuni de comunicare in relatiile publice;

- disponibilitate la timp de lucru prelungit.

III. Tematica examenului de promovare:

1. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;
. Incadrarea personalului in invatdméantul preuniversitar;
. Particularitéti ale salarizérii in invatdmantul preuniversitar;

. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de intocmire;
. Documentele scolare;

. Acordarea de burse scolare si a altor ajutaore sociale pentru elevi;

2
3
4
5. Duplicate ale actelor de studii;
6
7
8. Arhivarea si circuitul documentelor;
9

. Intoemirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

IV. Bibliografia:

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

e OME 5726/2024, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invatdmént preuniversitar;

e Legea 53/2003 Codul muncii, republicata cu modificérile si completirile ulterioare;

e OME 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;
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e Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e OME 5518/2024, privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor;

e OME 4634/2024, Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invitdmant preuniversitar;

e OME 6170/2024, Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor/testérilor
de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazd pe parcursul anului
scolar in unitétile de invatdmant preuniversitar de stat;

e H.G. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

e OME 4050/2021, privind Normele metodologice privind efectuarea concediului de
odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si
al personalului de cercetare din invatamantul de stat;

e Legea 360/2023, privind sistemul public de pensii;

e H.G 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor;

e Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completirile

ulterioare.

DIRE(QTOR,
Prof. LautarujAlexandru
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