COLEGIUL ECONOMIC ,VIRGIL MADGEARU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova. Tel, 0244/542341; Fax 0244 /543794
e-mail: colegiul,madgearu.ploiesti@gmail.com; site: http://cevmplro

Nr. 3045 106.06.2025

ANUNT

COLEGIUL ECONOMIC ,VIRGIL MADGEARU", MUNICIPIUL PLOIESTI
ORGANIZEAZA CONCURS PROMOVARE IN GRADE SAU TREPTE PROFESIONALE
A PERSONALULUI DIDACTIC-AUXILIAR

Organizarea §i desfigurarea concursului se fac in conformitate cu art. 13 din HG
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificat si completat.

Promovarea se face conform art. 69 din HG 1336/2022 prin transformarea postului din
statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior, secretar II1
se transforma in secretar I1.

Examenul de promovare va consta in sustinerea unei probe scrise, in data de
19.06.2025, ora 10.00 la sediul colegiului din strada Rudului, nr. 24, Ploiesti.

Conditii specifice:
- Candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul ,FOARTE BINE” la evaluarea performantelor
profesiconale cel putin de doud ori in ultimii trei ani In care acesta s-a aflat Tn activitate.
- 53 aibd o vechime de 3 ani in gradul profesional detinut.

Dosarul de concurs va cuprinde:
1. Cererea de Inscriere;
2. Adeverintad din care sa reiasd vechimea in gradul sau treapta profesionald in care
promoveazd;
3. Copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in
care s-a aflat in activitate/ adeverintd de salariat cu calificativele.

Tipul probei de concurs : scris (60 de minute) - punctajul este de maxim 100 de
puncte), are pondere de 100% din nota de concurs.

Rezultatul examenului se afiseaza la sediul institutiei in maxim doud zile lucritoare de
la data sustinerii acestuia; candidafii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie
in termen de o zi lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului iar rezultatul final se afiseaza dupa
doua zile lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere contestatiei.

Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face
incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea, conform art.97 din
HG 1336/2022.

TEMATICA - Concurs de promovare pentru functia de secretar fn unitatea de
invatdmant preuniversitar (2025)
1. Cadrul legislativ si institutional In Tnvatamantul preuniversitar
Structura sistemului de invataméant din Roménia
Atributiile secretarului conform legislatiei actuale
Drepturile si obligatiile personalului contractual
2. Organizarea activitatii in secretariatul unitdtii scolare
Intocmirea si gestionarea documentelor scolare: registru matricol, foi matricole, diplome,
cataloage
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Evidenta elevilor si documentele de transfer, exmatriculare, reinscriere
Situatii scolare si centralizarea acestora

Arhivarea documentelor scolare si administrative

3. Activitatea administrativa a secretariatului

[ntocmirea si gestionarea corespondentei institutionale

Raportari si statistici citre 1S, MEN, alte institutii (SIHR, baze de date excel)
Colaborarea cu celelalte compartimente {contabilitate, administrativ, conducerea unitatii)
Elaborarea si circulatia adreselor, notelor interne

4. Legislatia muncii si normele aplicabile personalului contractual

Conditii de promovare a personalului contractual

Evaluarea anuald a personalului contractual

Drepturi salariale si beneficii conform legii

Confidentialitatea datelor si protectia informatiilor

5. Tehnologia informatiei n activitatea de secretariat

Utilizarea programelor informatice: Word, Excel, Adobe PDF, platforme educationale
Utilizarea sistemelor informatice: SIIIR, baze Excel

Securitatea informatiilor in mediul digital

Transmiterea documentelor in format electronic i semnatura digitala

6. Protectia datelor cu caracter personal (GDPR)

Notiuni fundamentale privind GDPR

Reguli privind colectarea, prelucrarea si arhivarea datelor perscnale
Drepturile persoanelor vizate si obligatiile institutiei

BIBLIOGRAFIE
Legea invdtdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd si actualizata
Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizatd;
HOTARARE Nr.1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;
INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului Eurcpean si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile ulterioare;
ORDIN Nr. 5.518 privind aprobarea Metodologiei - cadru de acordare a burselor, actualizata.
ROFUIP - ORDIN Nr. 5726 / 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

10. QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizata
11. Ghiduri si proceduri operationale transmise de MEN, [S] sau conducerile unitatilor
12. Proceduri interne si Regulamentele de Ordine Intericara ale unitatii scolare




