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ANUNT
privind organizarea examenului de promovare in treapta profesionali imediat superioara

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Constanta organizeaza, in conformitate
cu prevederile art. 68-74 din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022, cu modificirile si
completarile ulterioare, examen de promovare in treapta profesionald imediat superioara pentru
salariatul incadrat in functia contractuali de:

SECRETAR - TREAPTA PROFESIONALA 1
prin promovare din functia de secretar — treapta profesionali II.
L. Conditii de participare

Pentru participarea la examenul de promovare in treapta profesionald imediat superioara,
candidatul trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

1. sa aibd o vechime de minimum 3 ani in treapta profesionali din care promoveaza;
2. sa fi obtinut calificativul ,foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale
individuale de cel putin doud ori in ultimii 3 ani in care s-a aflat in activitate;
3. sa fie propus pentru promovare prin referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de
conducétorul institutiei.
Conditiile sunt prevazute de art. 72 alin. (2) din HG nr. 1.336/2022.

II. Dosarul de examen

In vederea participarii la examen, candidatul va depune un dosar care va contine in mod
obligatoriu:

a) cerere de inscriere la examen;

b) adeverin{d/adeverinte eliberatd/eliberate de angajator din care si rezulte vechimea in treapta
profesionala din care promoveaza;

¢) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani
in care candidatul s-a aflat in activitate.

Documentele sunt prevazute de art. 72 alin. (3) din HG nr. 1.336/2022.
I11. Data, ora si locul examenului

Data examenului: 20.10.2026

Ora: 09.00

Locul: sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Constanta, Aleea
Magnoliei nr. 2, Bloc. L4, Sc. 1, Et. 1.

IV. Modalitatea de desfisurare a examenului

Examenul de promovare va consta in probi secrisa.



Proba scrisi va urmari verificarea cunostintelor necesare indeplinirii atributiilor aferente
functiei de secretar, treapta profesionali 1.

Potrivit art. 71 din HG nr. 1.336/2022, examenul de promovare in grade sau trepte profesionale
consta in sustinerea unei probe scrise sau, dupd caz, a unei probe practice. Pentru functia de
secretar se stabileste proba scrisa.

V. Tematica

1. Organizarea si functionarea unitatilor si institutiilor de invitimant preuniversitar.

2. Organizarea si atributiile secretariatului unei institutii de invatdmant.

3. Gestionarea si evidenta documentelor elaborate si primite de institutie.

4. Inreg1strarea repartizarea si circuitul documentelor.

5. Intocmirea si eliberarea adeverintelor si a altor documente solicitate de angajati si
beneficiari.

6. Evidenta personalului si intocmirea documentelor specifice activititii de secretariat, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

7. Gestionarea corespondentei institutiei — primirea, inregistrarea, repartizarea si
expedierea documentelor.

8. Regimul petitiilor si al solicitarilor formulate in baza legislatiei privind liberul acces la
informatiile de interes public.

. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea de secretariat.

10. Arhivarea si pastrarea documentelor, potrivit nomenclatorului arhivistic si prevederilor
legale aplicabile.

I'1. Comunicarea institutionala si relatiile cu publicul.

12. Reguli privind redactarea documentelor oficiale: adrese, adeverinte, solicitiri, referate,
informari, decizii si procese-verbale.

13. Respectarea circuitului documentelor si a termenelor de solutionare.

14. Reguli privind confidentialitatea informatiilor si documentelor gestionate de personalul
de secretariat.

15. Drepturile si obligatiile personalului contractual din sectorul bugetar - invatamant.

16. Promovarea personalului contractual in treapta profesionald imediat superioara -
invatamant.

17. Norme de conduita profesionala si deontologie in exercitarea atributiilor de serviciu.

VI. Bibliografia

1. Hotirirea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

2. Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, in forma in vigoare la data
examenului.

4. Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare — prevederile aplicabile personalului contractual
st conduita profesionala.

5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si completirile

ulterioare.
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10.

11.

12.

13

Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Legea nr. 190/2018 privind masurile de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare al CJRAE Constanta, in forma aprobati
st In vigoare la data examenului.

Regulamentul intern al CJRAE Constanta, in forma in vigoare la data examenului.

. Fisa postului pentru functia de secretar, in forma aprobati la nivelul CJRAE

Constanta.

VII. Calendarul examenului

Afisarea anuntului: 06.10.2026

Depunerea dosarului: 06.10.2026 — 12.10.2026

Verificarea dosarului si afisarea rezultatului selectiei: 13.10.2026

Examen — proba scrisia: 20.10.2026, ora 09.00

Afisarea rezultatului probei scrise: 21.10.2026

Depunerea contestatiilor: 22.10.2026

Solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor: 23.10.2026

Afisarea rezultatului final: 26.10.2026

Anuntul privind examenul de promovare se afiseaza la sediul institutiei cu 10 zile lucriitoare
inainte de data examenului, iar dosarul de examen se depune in termen de 5 zile lucriitoare
de la afisarea anuntului, potrivit art. 74 alin. (1) din HG nr. 1.336/2022.

VIII. Baza legala

Examenul se organizeaza in temeiul:

Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare, in special art. 31;

Hotérarii Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, cu modificarile i completirile ulterioare, in special art. 68—74 si
art. 97;
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e Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;
o Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare;
« actelor normative aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar si activitatii
specifice institutiei.
IX. Dispozitii finale

Examenul se desfasoara in conditiile prevazute de legislatia aplicabili personalului contractual
din sectorul bugetar.

In urma promovarii examenului, incadrarea in noua functie se realizeaza incepand cu prima zi
a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea, potrivit art. 97 alin. (1) din HG nr.
1.336/2022.

Ca urmare a promovdrii, fisa postului se modifici si se completeaza cu noi atributii, conform
art. 97 alin. (2) din HG nr. 1.336/2022, obligatia de completare revenind superiorului ierarhic
al salariatului promovat.

Prof. cons , ‘lena SECU
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