
TEMATICA PENTRU CONCURS: 

 

1. Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar; 

2. Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar; 

3. Protecţia informaţiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu; 

4. Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor, a adreselor oficiale si a 

adeverintelor; 

5. Arhivarea și circuitul documentelor; 

6. Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române; 

7. Cunoştinţe de operare pe calculator (Word, Excel, etc); 

8. Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR). 

9. Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar 

10. Regimul actelor de studii 

11. Duplicate ale actelor de studii 

12. Documente școlare 

13. Salarizare și încadrare 

 

BIBLIOGRAFIE 

 

•           OME nr.4183/2022 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de 

învăţământ preuniversitar; 

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

studii şi al documentelor gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar; completat 

cu Ordinul ministrului educaţiei naţionale nr. 4005/2018; 

•           Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice; 

•           Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea 

criteriilor generale de acordare a burselor elevilor în învățământul preuniversitar de stat; 

•           Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite 

şcolare; 

•           Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale 

•           OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor 

elevilor din învăţământul preuniversitar de stat;       

•           Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare; 

•           Legea Educaţiei Naţionale Nr. 1/2011, cu completările si modificările ulterioare; 



 Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit Notificării 

MEN 44990/1999;  

    286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale 

de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale 

şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a 

personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice cu completările 

ulterioare  

 Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. 

  . . nr. 500/2011 privind întocmirea și completarea Registrului general de evidență a 

salariaților, cu modificările și completările ulterioare.  

  . . nr. 250/1992, republicată, privind concediul de odihnă și alte concedii ale 

salariaților din administrația publică, din regiile autonome cu specific deosebit și din 

unitățile bugetare;  

 Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic din învățământ;  

 Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata  

 HG 1294/2004 – acordarea ajutorului financiar “Euro 200”  

 Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor în 

învăţământul preuniversitar de stat. 
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