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ANUNT

Scoala Gimnaziald ,,Smaranda Apostoleanu” Colonesti, organizeaza pe data de
21.02.2025, examen scris de promovare de la gradul profesional II, norma de didactic
auxiliar, studii superioare la gradul profesional I pentru postul de secretar 0,5 norma si
postul de informatician 0,5 norma, pe perioada nederminata din cadrul compartimentului
SECRETARIAT.

BIBLIOGRAFIA examenului de promovare pentru postul de informatician

Legea invatamatului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare-
TITLUL Il Cap X-Personalul didactic auxiliar; Cap XIV-SECTIUNEA a 3-a: Raspunderea
patrimoniald;

Ordinul nr. 5726/ 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, TITLUL VI Structura, organizarea si
responsabilitasile personalului didactic auxiliar si administrativ,

Capitolul I-Compartimentul secretariat.

Legea nr. 319/2006 — privind securitatea si sanatatea in munca, actualizata cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea nr. 506/2004 (actualizatd) privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice;

Boboila C., Arhitectura sistemelor de calcul, Editura Sitech, 2007;

Banica ., Retele de comunicatii intre calculatoare;

Munteanu A, Greavu Serban V., Retele Windows, servere si clienti. Exemple practice,
Editura Polirom;

Tanenbaum A S., Organizarea structurata a calculatoarelor;

Munteanu A, Greavu Serban V., Retele locale de calculatoare - proiectare si administrare,
Editura Teora;

Danaila I.,ECDL Utilizarea computerului. Windows 10

Constantinescu R., Danaila I., ECDL Baze de date. Microsoft Access 2013

Constantinescu R., Danaila 1., ECDL Prezentari. Microsoft PowerPoint 2013

Rabert Cowart, Brian Knittel, Windows, EdituraTeora

Constantinescu R., Danaila 1., Calcul tabelar. Microsoft Excel 2013

Documentatie de pe  site-urile  http://portal.edu.ro/,  http://office.microsoft.com,
http://www.w3schools.com/.

TEMATICA examenului de promovare pentru postul de informatician

PC —utilizare, depanare, intretinere

1. Calculatoare-arhitectura, componente, periferice, caracteristici, diagnosticare si
depanare;
Instalarea si configurarea spatiilor de lucru: sistem de operare, drivere, aplicatii.
Instalarea si configurarea perifericelor: imprimante, scanere, camere web.
4. Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Acces, Publisher).
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Retele de calculatoare

1. Retele de calculatoare: topologii, medii de transmitere, protocoale.

2. Echipamente de retea: instalare si configurare-router, switch, access point,
wired/wireless.

3. Configurare si administrare retele LAN, WAN, internet si intranet.

4. Securitatea retelelor.

Software/Platforme specifice activitatii educationale

1. EduSal

2. Utilizare SHIR

Software/Platforme/abilitati generale si specifice

1. Email

2. Whatsapp

3. Microsoft Teams

4. Google classroom

5. Google Meet.

BIBLIOGRAFIA examenului de promovare pentru postul de secretar

1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/ 04.07.2023;

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

5. H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

6. H.G. nr. 905/2017 privind Intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al
salariatilor cu modificarile si completarile ulterioare;

7. OMEC NR. 4050/12.07.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihnd a personalului didactic;

8. O.M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar;

9. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii

MEN nr. 4499/1998;

10. Legea nr. 16 / 1996- Legea Arhivelor Nationale.

TEMATICA examenului de promovare pentru postul de secretar
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. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

. Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

. Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

. Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

. Documente scolare;

. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.



