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ANUNT

Nr. Q9o6 / /o ic . zozg

Avind in vedere prevederile Hot6rdrii Guvernului Rom6niei nr.L336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar pldtit din fonduri publice

Liceul Teoretic "Traian Lalescu" Hunedoara, organizeazd, cu sediul in Hunedoara, str. Victoriei, nr.23,
jud. Hunedoara, organizeazl concurs pentru ocuparea, pe perioadd determinatS, a urmdtorului post
temporar vacant didactic auxiliar:

l. SECRETAR, grad l, S - 1 norm5.

t. Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. L33612022:

a) formular de inscriere Ia concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;
c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institu!ia publicS;
e) copia carnetului de muncd, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd giin specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazieruljudiciar;
g)adeverin!6 medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de cdtre unitdlile sanitare abilitate cu cel mult 5 luni anterior derulSrii concursului;

h) certificatulde integritate comportamentali din care sd reiasd cd nu s-au comis infracliuni previzute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2Ot9 privind Registrul naf ional automatizat cu privire la persoanele care au comis
infracliuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea gi funcfionarea Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu
modificdrile ulterioare, pentru candidalii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invdldm6nt,
sdndtate sau protectie sociald, precum gi orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane tn vdrstS, persoane cu dizabilitSli sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i)curriculum vitae, model comun european.

z. conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. Lgg6log.tL.2o2z
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Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplinegte conditiile prevdzute de Lcgca
nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile sicompletSrile ulterioare, sicerintele specifice
prevdzute la art. 542 alin. (t) ;i (Z) din Ordonanla de urgenld a Guvernului nr.57/2OI9 privind Codul
administrativ, cu modificdrile pi completSrile ulterioare:

a)are cetdtenia rom6nd sau cetdtenia unuialt stat membru alUniunii Europene, a unuistat parte la Acordul
privind Spaliul Economic European (SEE) sau cetSfenia Confedera]iei Elvetiene;
b) cunoaste limba rom6n5, scris sivorbit;
c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codulmuncii, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;
d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazS, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
e) indeplinegte conditiile de studii, de vechime in specialitate pi, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrpirea unei infracfiuni contra securitSlii na!ionale, contra
autoritS!ii, contra umanitdtii, infractiuni de coruplie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra infdptuirii
justiliei, infracliunisiv6rsite cu intenlie care arface o persoana candidatd la post incompatibilS cu exercitarea
funcliei contractuale pentru care candide azd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g)nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptuluide a ocupa funclia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sdv6rsirea
infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei funcfii sau a
exercitdrii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1,1,8/2otg privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum sipentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea gifunclionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevdzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI-

SECRETAR lS-1 normi

a) studii superioare fina lizate;
b) vechime in specialitatea studiilor minim 7 ani;
c)cunoStinle avansate de operare PC (Windows, Microsoft Office Word, Excel, lnternet baze de date);
d) capacitate de analizi si sintezS;
e) abilitdti de comunicare, relafionare giinvdlare;
f) capacitate de gestionare a timpului 5i prioritS!ilor.
g) capacitate de lucru in echipS;
h) adaptabilitate rapidd la condi!ii noi de lucru, inifiativd.

Comportamentul si conduita :
- sd aibS un comportament gi o conduitd adecvatd unei institutii de invdldm6nt at6t fa!5 dopii, cdt si
fa!5 de colegi;
- sd respecte cu strictele normele de igiena, protectia muncii gi pSl.

Cerinle psiholooice:
- asumarea responsabilitSlilor;
- rezistenla la sarcini repetitive;
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- adaptarea la sarcinide lucru schimbdtoare;
- echilibru emolional.

4. GRAFICUL DE ORGANIZARE A CONCURSULU!

Organizarea gi desfdgurarea concursului are loc la Liceul Teoretic "Traian Lalescu" sediul din
Hunedoara, str. Victoriei, nr.23,jud. Hunedoara, dupd urmdtorul calendar:

Comunicarea rezultatelor se face prin afigare la sediul sediul Liceul Teoretic "Traian Lalescu" din
Hunedoara, str. Victoriei, nr. 23,jud. Hunedoara.

lnformaf ii suplimentare se pot obfine la secretariatul unitilii sau la nr. de tel. 074689057g.
lnformalii referitoare la conlinutul dosarului de concurs, bibliografia gi tematica de concurs, condiliile
generale gi specifice prevdzute in figa postului vor fi afigate la sediul Liceul Teoretic "Traian Lalescu" , c6t gi
pe forumul lnspectoratului gcola r J udefea n H unedoara.
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Nr.crt

Data/Perioa

da

Ora Etapa Observatii

1. 10.10.2023

77.L0.2023

1,2:OO Depunerea dosarelor de inscriere

2. 1,8.10.2023 15:00 Selectia dosarelor
3. 1,9.1,0.2023 12:00 Afipare rezultate selectie dosare

4. 20.L0.2023 1"2:00-14:00 Depunere contestalii selectie dosare
5. 23.10.2023 L5:00 Afi;are rezultate in urma contestatiilor privind

selectia dosarelor
6. 2s.10.2023 10:00 Proba scrisd

7. 26.1,0.2023 14:00 Afigarea rezultatelor la probd scrisd
8. 27.10.2023 15:00 Depunere contestatii cu privire la rezultatele probei

scrise

9. 30.10.2023 15:00 Afigarea rezultatelor dupd contesta!ii la proba scrisd
10 31.10.2023 10:00 lnterviu
1_1 01,.1,1,.2023 12:OO Afigarea rezultatelor la proba interviu
L2 02.1,1,.2023 13:00 Depunere contestatii cu privire la rezultatele

interviului
L 03j,1,2023 14:00 Afigarea rezultatelor dupi contestalii la proba interviu
1.4 06.11,.2023 15:00 Afigarea rezultatelor finale



INSPE(

5. FISA POSTULUI

FISA PosruLUt DE SECRETAR ?ru iruvAlAvrArurul pREUNtvERstrAR

intemeiulLegiiinvdldm6ntuluipreuniversitarnr.l.gS/2O23,alegiinr.53/2o}3deaprobareaCodului

Munciicu completdrile simodificdrile ulterioare, Ordinul nr.600 /201,8 alsecretaruluiGeneralalGuvernului

pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitS!ilor publice, Hotd16rea nr. 1,336/2022

pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual

din sectorul bugetar plStit din fonduri publice, Ordinul nr.6t43/2011 privind aprobarea Metodologiei de

evaluare anuald a activitdliipersonaluluididactic gididactic auxiliar cu modificdrile;icompletdrile ulterioare,

in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidenld a contractelor individuale de

muncd cu numdrul 1"199/05.07.202, se incheie astdzi, , prezenta figd a postului:

1. Numele si prenumele:

2. Titlul postului: Secretar I

3. Compartimentul: pe rsona I didactic a uxilia r

4. Cerintele postului: studii universitare

5. Relafii profesionale:

r ierarhice de subordonare: director

)- de reprezentare a unitdtii gcolare

Atributii specifice postului:

l. Proiectareaactivitatilor

1.L. Respectorea planurilor monageriale ole scolii

1.2. lmplicarea in proiectareo activitatii scolii, la nivelul compartimentului

> coordoneaza activitatea serviciuluisecretariat in functie de nevoile sinecesitatile scolii

1.j. Reolizarea plonificarii colendaristice a compartimentului
)- intocmeste o planificare calendaristica anuala a activitatilor din cadrul compartimentuluisecretariat

si urmareste realizarea sarcinilor conform planificarii

r - Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;

1.4. Cunoosterea si aplicareo legislatiei in vigoare

r se preocupa de cunoasterea si aplicarea in activitatea de zi cu zi a legislatiei specifice postului
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> verificarea e-mailulscoliisisite-ul ISJ HUNEDOARA, ca mijloace de comunicare intre institutii,
> informarea conducerea scolii cu privire la situatiile solicitate de diferite institutii,

solicitate de diverse institutii la termen si conform instructiunilor/ machetelor
, utilizeaza programele de software puse la dispozitie de catre MEN

I l. Realizarea activitatilor
2.1. Organizorea documentelor oficiale - conform prevederilor art. 81,82,83 din Regulamentului de
Organizare si Functionare a lnvatamantului Preuniversitar privind activitatea de secretariat

> transmiterea informatiilor la nivelul unitatii
> - intocmirea, actualizarea gigestionarea bazelor de date;
r - intocmirea gi transmiterea situaliilor statistice;i a celorlalte categorii de documente solicitate de

cdtre autoritdfi, precum gia corespondenlei unitdtii;
> - rezolvarea problemelor specifice pregdtirii gi desfS;urdrii examenelor;i evaludrilor nalionale, ale

examenelor de admitere gi de ocupare a posturilor vacante, conform metodologiilor si notelor de
serviciu;

> - completarea, verificarea, pdstrarea in condilii de securitate gi arhivarea documentelor referitoare
la situa!ia ;cola16 a elevilor ti a statelor de funclii;

, - procurarea, completarea, eliberarea gi evidenla actelor de studii gi a documentelor gcolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidentd scolarS in invdtdm6ntul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei;

> - pdstrarea gi aplicarea gtampilei unitdtii pe documentele avizate gi semnate de persoanele
competente, in situafia existenlei deciziei directorului in acest sens;

> - intocmirea gi/ sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/ documentafiilor, potrivit legisla]iei
in vigoare sau figei postului;

> - gestionarea corespondenfei unitSlii de invdtdm6nt;
> - Secretarul unitdfii de invdtdm6nt pune la dispozilia personalului condicile de prezentd, fiind

responsabil cu siguranla acestora. Pe perioada cursurilor cataloagele sunt predate invaldtorilor/
dirigin!ilor, iar condiciile de prezen!5 responsabililor nominalizati cu completarea acestora, prin
decizia directorului. La sf6rsitul orelor de curs, profesorul de serviciu verificd existen[a cataloagelor
gi le securizeazS. in perioada vacantelor;colare, cataloagele se pastreaza la Secretariat, in condiliide
siguran[d, intr-un figet securizat. in situatii speciale, atribu]iile secretarului pot fi indeplinite, prin
delegare de sarcini, si de c6tre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitilii de
invdtim6nt, cu acordul prealabil al personalului solicitat.

> intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale
> pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau

necompletate, registrelor matricole.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
> participa la arhivarea documentelor institutiei ce urmeaza a fi arhivate
> ordoneaza documentele din compartimentul secretariat conform Nomenclatorului arhivistic

2.i. Gestioneaza documentele pentru resursa umdno a unitotii (ongajati)
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r - ?ntocmirea statelor de personal;
, - rezolvarea problemelor specifice pregdtirii gi desfSgurarii examenelor gi evaludrilor

nalionale, ale examenelor de admitere;i de ocupare a posturilor vacante, conform
metodologiilor si notelor de serviciu;

> - completarea, verificarea, pSstrarea in condilii de securitate gi arhivarea documentelor referitoare
la situalia gcolard a elevilor gi a statelor de func!ii;

r - intocmirea, actualizarea gi gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitdtii de

invatdmdnt;

- calcularea drepturilorsalariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciulcontabilitate;
intocmeste deciziile de modificare a salariului, de acordare de sporuri, etc
intocmeste statul de personal lunar si la termen, in baza deciziilor de incadrare prin aplicatia
EDUSAL, in urma avizuluidate de contabilprin viza CFP siaprobarea directoruluiinstittutiei,
inregistreaza, actualizeaza datele angajatilor in REVISAL - Registrul general de evidenta al

salariatilor, precum si toate modificarile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si

celelalte date prevazute de normativele de completare a acestor documente, pe baza

criteriilor emise de directorul unitatii scolare; transmite in termenul prevazute de lege orice
modificare privind angajatii, catre ITM

lntocmeste documentele de personal (adeverinta/ copiietc.) pentru angajatii unitatii scolare,
la solicitarea scrisa a acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea
tine evidenta concediilor medicale, a concediilor fara plata, a concediilor de odihna
intomeste dosare de pensionare

intocmeste si el i be reaza adeverinte persona I u I u i a ngajat

2.4. lntocmirea si actuolizarea documentelor de studii ale elevilor
> inscrierea copiilor/ elevilor pe baza dosarelor personale, pdstrarea, organizarea gi

actualizarea permanentd a evidentei acestora 9i rezolvarea problemelor privind mi;carea
elevilor, in baza hotd16rilor consiliului de administratie;

> - rezolvarea problemelor specifice pregdtirii gi desfisurdrii examenelor si evaluirilor
nalionale, ale examenelor de admitere 9i de ocupare a posturilor vacante, conform
metodologiilor si notelor de serviciu;

> - completarea, verificarea, pdstrarea in condifii de securitate;i arhivarea documentelor referitoare
la situatia scolard a elevilor;

> intocmeste, solicita sitransmite situatiile scolare ale elevilor transferati de/ la unitatea scolara
> intocmeste dosare de echivalare studiiefectuate in strainatate pentru copiiicare se transfera

din straintate

> elibereaza adeverinte de autentificare a elevilor care sunt transferati in strainatate
> centralizeaza situatiile statistice semestriale/ anuale raportate de fiecare invatator/ diriginte

privind rezultatele la invatatura si miscarea elevilor
> Completeaza actele de studiiale absolventilor;

> Completeaza foile matricole conform situatiilor scolare din registru matricol;
> Completeaza diplomele de absolvire, intocmeste tabelele pentru vizarea actelor de studii cu timbru
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) sec, elibereaza diplomele/ certificatele de absolvire, semnate de catre director;
, Se interzice condilionarea eliberSrii adeverinfelor, foilor matricole, caracterizdrilor si a

oricdror acte de studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale.
2.5. Alcotuirea de proceduri

> - intocmirea si actualizarea procedurilor operationale, pentru activitdtile desfdsurate la

nivelul compartimentului, in conformitate cu legislafia in vigoare;

lll. Comunicarea si relationarea

j.1. Asiguro fluxul informational al compartimentului
> - transmiterea informatiilor la nivelul unitatii
> - gestionarea corespondenlei unitSlii de invSldm6nt;
.r- - intocmirea gi transmiterea situatiilor statistice gi a celorlalte categorii de documente

solicitate de cdtre autoritdti, precum gi a corespondenfei unitdfii;
r contribuie la popularizarea normelor legislative scolare in vigoare, elevilor, parintilor,

personalului didactic, didactic auxiliar si personalului nedidactic

3.2. Roporteaza periodic pentru conducereo institutiei
l- aduce la cunostinta conducerii scolii (director, membrii Consiliului de Adminstratie) toate

situatiile siproblemele serviciuluisecretariat sivine cu initiativa in rezolvarea acestora

3.3. Asigura transporenta deciziilor din compartiment

notele de serviciu personalului din unitate

3.4. Evidento, gestionorea si orhivareo documentelor
> - completarea, verificarea, pdstrarea in conditii de securitate;i arhivarea documentelor referitoare

la situatia gcolarS a elevilor si a statelor de funclii;
> - seleclia, evidenla gi depunerea documentelor la Arhivele Nafionale, dupi expirarea termenelor de

pdstrare, stabilite prin,,lndicatorul termenelor de pdstrare", aprobat prin ordin al ministrului
educaliei na!ionale si cercetdrii stiinf ifice;

j.5. Asigurorea interfetei privind comunicorea cu beneficiorii directisi indirecti
'> are relatii princiale cu totisolicitantiicu care vine in contact
> comunica cu personalul institutiei, elevi, parnti cu privire la orice situatie neprevazuta

a pa ruta

> asigura legatura unitatiiscolare cu lSJSibiu, cu SPAUIPS sialte unitatide invatamant

3.6. Luarea masurilor necesare pentru a protejo copii / elevi impotriva oricoror forme de violenta, inclusiv
violenta sexuola, votomatoare sou de abuz fizic sou mentol, de rele trotamente sau de exploatore, deobondon
sou neglijenta.

lV. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1-. ldentificorea nevoilor proprii de dezvoltare in vedereo imbunatotirii activitatii compart. secretariot
> manifesta interes in imbunatatirea activitatiicompartimentului secretariat
r stabileste nevoile propriide dezvoltare sise preocupa de permanenta perfectionare siimbunatatire

a pregatirii profesionale, in vederea aplicariicorecte sicomplete a legislatiei
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4.2. Porticiparea la activitati de formare profesionala si de

M INI S'I'ERUL EDUCATIEI

cariera

r- participarea la cursuri de perfectionare, instruiri organizate de inspectoratul scolar/ alte
institutii

V. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovorea imaginii

scolii

> contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate pe respect si

asigurarea unui climat corespunzator princiipilor educatiei

5.2. Asigurareo permonenta o legoturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitotea
comportimentului

> asigura legatura permanenta a institutieicu comunitatea locala, institutii, pentru realizarea
feed-back-ului cu acesti factori externi

5. j. lndeplinirea oltor atributii dispuse de director, care pot rezulta din necesitotea derularii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera so de responsabilitote

,lndeplineste orice alte atribulii specifice compartimentului, rezult6nd din legislatia in vigoare,
contractele colective de muncd aplicabile, regulamentul de organizare gi funclionare al unitS!ii,
regulamentulintern, hotdrdrile consiliuluide administralie gideciziile directorului, stabilite in sarcina
sa. Art. 82, lit.p - ROFUP.

5.4. Respectorea ROl, normelor si procedurilor de sanatote si securitote a muncii, de PSI si tSU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatomant.

5.4.1. Codul de etica al instituliei
5.4.2. Respectd prevederile ROI / ROF

5.4.3. RespectS normele de sdnatate gi securitate in muncd din unitate, PSl, lSU.

VI CONDUTTA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2. Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale

VII. Alte atributii
ln functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator,in conditiile legii.

Rospundereo disciplinora: neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite
prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala. Sefaceconformlegislotieiinvigoore.

Criterii de evaluore: sunt precizate in fisa de evaluare primita odata cu semnarea fisei postului conform sarcinilor
specificate in fisa postului..
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TNSpECTOItATLiL $COLAR JUDE',t'EAN HUNEDOAT(A
LICEUL TEORETIC ..TRAIAN LALESCU''
Am luat la cunostinta,

SECRETAR

MINISTERUL EDLJCATIEI

Director,

6. Bibliografie gi tematicS:

1. Legea 1,98/2023 - Legea educaliei nalionale cu completdrile si modificdrileulterioare
2. Regulamentul de organizare gi funcfionare a unitdlilor din invdtim6ntul
preuniversita r

3. Legea 284/20L0 privind salarizarea unitard a personalului plStit din fonduripublice cu
completdrile si modificSrile ulterioare

4. Legea 63/2011 privind incadrarea gi salarizarea personalului didactic tididactic
auxiliar, actualizatS

5. HG 250/1992 actualizatd - privind concediile de odihnd 9i alte concedii ale
salariatilor din administra!ia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si dinunititile
bugetare

6. HG 2861201'0 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzdtor funcliilor contractuale gi a condiliilor depromovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plStit din fonduri publice

7 . Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentrupersonalul
didactic aprobate cu OrdinuI 555917.1.0.20L1,

8. Legea 263/201"0 actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice

9. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivitNotificdrii
MEN 449911999

10. G 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar ,,Euro2OO,,

1 1 . Ordin 5576/2011 si ordin 3470/7 .o3.201,2 privind criteriile generale deacordare a
burselor elevilor din invSldm6ntul preuniversitar de stat
12. ordin 5565/31'.10.201,1,- Regulamentul privind regimul actelor de studii sialdocumentelor
gcolare gestionate de unitdtile de invdlSm6nt preuniversitar

13. HG 500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor

14. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile ;i completdrile ulterioare

15. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

16. OUG nr. LO12OOS privind salarizarea personalului nedidactic din invfildm6nt
17. Contractul individual de munci

18.Actele de studii gi documentele gcolare in invdldmdntul preuniversitar

19.Organizarea gi functionarea sistemului nalional de invdlSm6nt preuniversitar

20.incad ra rea pe rso na lul ui d in invd15m6 ntu I preu niversita r
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2l.Particularit5ti ale salarizirii din invdtdm6ntul preuniversitar

22.Protectia informatiilor clasificate: definilii, informalii cu caracter de secret de serviciu

23.Cuno5tinte de legislatie privind emiterea gi evidenla deciziilor, a adreselor oficiale si aadeverintelor
24.Arhivarea si circuitul documentelor

25.Cunogtin{e generale de gramaticd gi ortografie a limbii rom6ne

26. Cuno$tinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

27. Cunogtinte de utilizare a softului specific activitd!iiin gcoli (EDUSAL, REVtSAL,SIIIR)

Str. Victoriei nr. 23, 331075 -Hunedoara, jud. HUNEDOARA
Tel: +4 (0) 254717959, ++ (0) 354407991

Fax: +4 (0)254717959,
cni_traian_lalescu@yahoo. com


