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Anunț promovare treaptă profesională  
Secretar şef 

 
 

COLEGIUL NAȚIONAL ”GHEORGHE ȚIȚEICA” cu sediul în localitatea DROBETA-TURNU 
SEVERIN, str. CRIȘAN, nr. 50, organizează examen de promovare într-o treaptă imediat 
superioară pentru: 

 
SECRETAR ŞEF II S – SECRETAR ŞEF I S – post contractual vacant pe perioadă 

nedeterminată conform legislației in vigoare.  
Examenul de promovare se va desfășura la sediul colegiului astfel:  

 Proba practică: 28.07.2023, ora 9.00 

 

Calendarul de desfăşurare a examenului de promovare într-o treaptă imediat superioară 
pentru postul de SECRETAR ŞEF: 

  
Nr. 

Etapa de concurs Data/perioada Ora Locația 
crt.     

1 Proba practică 28.07.2023 9.00-10.30 Sala de examen 

2 Afișarea rezultatelor 28.07.2023 11.00 Avizier/site 

3 Depunerea eventualelor contestații 28.07.2023 11.00-12.00 Secretariat 
     

4 
Rezolvarea contestaţiilor şi afișarea 
rezultatelor  finale 

28.07.2023 12.00-13.00 Avizier/site 

 
 
TEMATICA  

a) Regimul actelor de studii şi a documentelor şcolare din unităţile de învăţământ 
preuniversitar;  

b) Întocmirea statelor de plată şi gestionarea şi utilizarea programului EDUSAL ;  
c) Întocmirea contractelor de muncă, decizii salarizare, gestionare şi utilizare program 

REVISAL ; 
d) Încadrarea personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic ; 
e)  Completarea şi arhivarea registrelor şcolare; 
f) Arhivarea documentelor şcolare;   
g)  Sistem de operare Windows 2007, 2008, 2010, 2012;  
h)  Utilizare Microsoft Office Word 2007, 2010, 2013, 2019;  
i)  Utilizare Microsoft Office Excel 2007, 2010, 2013, 2019.  
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BIBLIOGRAFIE 

 

 Legea Educaţiei Naţionale nr. 1 / 2011, actualizată 

 Metodologie mobilitate personal didactic 

 Codul Muncii actualizat 

 H. G. 905-2017 

 Legea 153-2017 

 O.U.G. 57-2023 

 Regulamentul, regimul actelor de studii, documente şcolare 3844/2016, 3563/2021   

 Ordinul MECTS nr. 4576/2011- EDUSAL 

 Regulamentul- cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar. 
 
 

CONCURSUL VA CONSTA ÎN URMĂTOAREA ETAPĂ: 
 

Proba practică – 100 de puncte;  

Candidatul trebuie să obțină minim 70 de puncte. 
 
 
 
 
 

Director, 

Prof. Petrescu Magelona 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


