TEMATICA CONCURSULUI pt ocuparea functiei de secretar gcoala (0,50 normi)
1.Organizarea sistemului de Invatamant preuniversitar

2 Incadrarea personalului din invatiméntul preuniversitar

3.Particularititi ale salarizarii in tnvatimantul preuniversitar

4 Actele de studii si documentele scolare in invﬁfﬁmﬁntul preuniversitar

5. invi;émﬁntui preuniversitar—funcgiile didactice si didactice auxiliare

6. Docu;nentele scolare

7. Contractu! individual de munca

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SHIR.
10.Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL, ACCESS, INTERNET)

11.Acordarea burselor scolare, rechizitelor gcolare, FHuro 200 si a altor ajutoare sociale pentru
elevi.

BILIOGRAFIE pt ocuparea functiei de secretar scoali (0,50 normi)
. Legea Educatiei Nagionale Nr. 1/2011, actualizati,

+ Regulamentul -cadru de organizare _si functionare @& unitatilor de invatdmant
preuniversitayROFUIP/ 1.09.2022 cu modificirile si completirile ulterioare

. Legea 263/2010 actualizatd- privind sistemul unitar de peﬁsii publice;

. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor clevilor in invitimantu! preuniversitar de stat;

. Legea ~cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;

. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale
. Hotarirea nr.905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor

. [L.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

. Legea 53/2003 Codul Muncii cu meodificirile si completirile ulterioare;



Bibliografie pentru concursul de bibliotecar debutant —pt. ocuparea functiei de
bibliotecar scoali (0,25 normi)

1. Legea nr. 1 a educatiei nationale publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 18 din 10.01.2011; ' '

2. Legea bhibliotecilor nr. 334/31.05.2002, republicatd in Monitorul Oficial, Partea
L, nr. 132/11.02.2005;

3. Legea nr. 8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe,
publicati in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 60 din 26 martie,
modificat si actualizats;

4. Legea nr. 210 din 21 iulie 2015 pentru completarea Legii nr. 8/1996 privind
dreptul de autor si drepturile conexe

5. Legea nr. 135 din 2007 privind arhivarea electronica a documentelor, publicata
in Monitorul Oficial nr. 345 din 22 mai 2007;

6. Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil
{republicata in 2008);

7. Legea nr. 111 din 1995, privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului legal de documente, indiferent de suport, republicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 119/7 februarie 2005.

8. Ordinul nr. 2062/9.06.2000 emis de Ministerul Culturii si aplicat si de
Ministerul Educatiei si Cercetarii incepand cu 01.02.2001, cu privire la Norme
Metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor
specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul oficial al Romaniei, Partea |,
nr. 387/18.08.2000;

9. Ordinu! nr. 4626 din 21 iulie 2005, al Ministerului Educatiei si Cercetarii, privind
aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori
deteriorate si de taxare a serviciilor i a nerespectirii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatdmantului,
precum si a Precizirilor privind calculul valoric al acestor documente;

Tematica pentru concursul de bibliotecar debutant —pt. ocuparea functiei de
bibliotecar scoalii (0,25 normi)

1. Dezvoltarea colectiilor de bibliotecs;

2. Evidenta, gestionarea §i organizarea colectiilor;

3. Catalogarea si clasificarea publicatiilor;

4. prevederi ale legii depozitului legal aplicabile bibliotecilor;

5. Aspecte privind copyrightul documentelor din colectiile bibliotecilor;

6. Inventarierea si casarea pubiicatiilor;



7. Managementul colectiilor de publicatii digitale;
8. Servicii de referinte in bibliotecd;

9. Modalitati de recuperare a publicatiilor pierdute, distruse sau deteriorate,
conform fegislatiei in vigoare;

DOSARUL TREBUIE SA CONTINA

Cerere inscriere concurs (model),

Cazier judiciar,

Certificat de integritate comportamentala,
Copie acte studii,

Copie act de identitate si certif nastere;
CV-ul personal;

Adev. vechime (daca aveti loc de munca).
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drepturilor salariale care se acorda personalului didactic incadrat pe functiile din anexele 1 st
7 la OUG. nr.682004 in completarea OM. nr.4209/08.07.2004 privind ,,Normele
metodologice de aplicare a unor prevederi din Statutul personalului didactic referitoare la
calculul salariilor pentru personalul didactic din invatamant,,

. H.G.250/1992, actualizati, privind concediile de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitaile
bugetare

. H.G.nr.38/2017 pentru aplicarea prevederilor art.34 alin.(3) din OUG nr.57/2015
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

. Norme metodologice privind efectuarea concediutui de odihnd pentru personalul
didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/ 2011 Legea Educatiei Nationale aprobate cu
Ordinul 5559/ 7.10.2011

. ORDIN NR. 3.235/93/2021 pentru aprobarea misurilor de organizare a activitafii in
cadrul unitatilor/institutiilor de Invatimant In condifii de sigurantd epidemiologicd pentru
prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2

DOSARUL TREBUIE SA CONTINA

Cerere inscriere concurs (model),

Cazier judiciar,

Certificat de integritate comportamentala,
Copie acte studii,

Copie act de identitate $i certif nagtere;
CV-ul personal;

Adev. vechime {daca aveti loc de munca).
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