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Colegiul Tehnic, Piatra Neamt organizeaza concurs pentru promovarea pe functia de
secretar I

Concursul va avea loc la sediul Colegiului Tehnic, Piatra Neamt, constind in proba scrisa
care va avea loc in data de 25 mai 2015, ora 9,00

BIBLIOGRAFIE

e Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

« Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invitamant preuniversitar cu modificérile si
completdrile ulterioare;

o Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile si completirile ulterioare;

e Contractul colectiv de munci la nivel de ramurd

o Legea284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice

o Legea285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice;

o Legea 63/2011 privind incadrarea i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic-
auxiliar din invatamant;

e OMECTS nr.5565/07 oct. 2011 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii i
al documentelor gestionate de unitafile de invdtimant preuniversitar;

e Ordinul privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invdtdmantul
preuniversitar de stat;

o Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritaile si
institutiile publice;

e H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;

e Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

e HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;

e Legeanr. 677/21.11.2011 (actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Desfagurarea examenului :

Nr.crt. Denumire Criterii de evaluare Punctaj
proba/
timp de lucru

1.Cunostinte teoretice legislative (chestionar- test)

2 itemi cu alegere multipld- 2puncte/ item 5

2 itemi cu alegere duali- 2puncte/ item 5

1 item cu rispuns structurat 15

2. Aplicatie privind intocmirea corespondentei oficiale (aplicatie WORD)
1. Proba scrisa

a. Corectitudinea textului elaborat 15

b. Respectarea gramaticii limbii roméne /normelor orografice

¢. Formatarea documentului 5

3.Sarcini de lucru in EXCEL

a. Aplicatie privind incadrarea personalului didactic 10
b. Conngma}ﬂamnp& ‘document centralizator 10
4. Utﬁuarea apllcaglﬂhQUSAL 20

a; REVISAL 10

lli\ 100




