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ANUNT ORGANIZARE EXAMEN DE PROMOVARE

in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si PL- 59 promovarea personalului
contractual din cadrul Administratia Nationalda "Apele Roméane"/ ABA Olt/ Sistemul de
Gospodarire a Apelor Sibiu organizeazd examen de promovare in treapta profesionala
imediat superioara, dupa cum urmeaza:

Promovarea de pe postul de secretara treapta Il pe postul de secretara treapta | in cadrul
Sistemului de Gospodarire a Apelor Sibiu, comp. RURPAA

Examenul de promovare va avea loc in data de 19.07.2023 ora 9, la sediul Sistemului de
Gospodarire a Apelor Sibiu.

Modalitatea de desfasurare a examenului de promovare — proba scrisa

TEMATICA
1. Statutul de organizare si functionare a Administratiei Nationale "Apele
Romaéane";

2. Programarea, pregatirea si desfasurarea activitatilor colective (organizarea

sedintelor, audientelor, preluarea si transmiterea informatiilor etc.);

3. Activitatea de secretariat;

4. Organizarea si redactarea corespondentei;

5. Corespondenta ca activitate a secretariatelor: (circulatia corespondentei;
sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate; factori-cheie in
redactarea corespondentei; clasarea si pastrarea corespondentei);

6. Elaborarea mesajului scris;

7. Forma grafica si estetica a scrisorilor;

8. Continutul scrisorii;

9. Gestionarea timpului Tn activitatea de secretariat (planificarea si
programarea muncii de secretariat; instrumente specifice de evidenta si organizare a
activitatilor secretariale);

10. Constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea
bunurilor institutiilor publice;

11. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public —
dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public si dispozitii speciale
privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public;
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12. Comunicarea si comunicatie in secretariate (comunicarea verbala si
nonverbala; notiuni de disciplina interioara; factori hotaratori in alegerea unui mijloc
de comunicare; mijloace de comunicare (telefon, telefax, posta electronica, afigajul
etc.);

13. Arhivarea si circuitul documentelor;
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Birotica. Prof. univ. dr. lonel Enache, Bucuresti, Pro Universitaria, 2011

2. ,Tehnici de secretariat”, Lector univ. Nina Vargolici, Colegiul Universitar de
Administratie si Secretariat, Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti;

3. ,Organizarea si prelucrarea arhivei contemporane”, Prof.univ.dr. Adina
Berciu-Draghicescu, Colegiul Universitar de Administratie si Secretariat,
Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti; Prof.Maria Petre, Arhivele
Nationale Istorice Centrale — Bucuresti;

4. ,Functiile Secretariatului modern”, Lector univ.drd. Maria Pariza; Colegiul
Universitar de Administratie si Secretariat, Universitatea "Ovidius"
Constanta

5. ,Manual de secretariat si asistenta manageriald”, Margit Gatjens- Reuter si
Claudia Behrens; Bucuresti, Editura Tehnica, 1999;

6. ,Indreptar ortografic, ortoepic si de punctuatie”, Univers Enciclopedic
Bucuresti, 1995, Editura Academiei;

7. Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Hotarare nr. 1723 din 14 octombrie 2004 privind aprobarea Programului
de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul,
cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 16 din 02/04/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.Legea Apelor nr.107 din 25 septembrie 1996 cu modificarile si
completarile ulterioare;

11.0.U.G. nr.107 din 5 septembrie 2002 privind infiintarea Administratiei
Nationale ,Apele Romane”;

12.Redactare si corespondenta, Lector univ. Nina Vargolici, Bucuresti,
Editura Universitatii din Bucuresti, editia 2009;

13.H.G. nr. 1176 din 29 septembrie 2005 privind aprobarea Statutului de
organizare si functionare a Administratiei Nationale "Apele Roméane" cu
modificarile si completarile ulterioare;

14.Birotica si secretariat, Bucuresti, Enache lonel; Virgolici Nina, Editura
Cartea Studenteasca, 2007;

15. Secretariat si corespondenta institutionald, Cornelia Maxim, Hermiona
Lazea, Bucuresti, Editura SNSPA, 2001;

16.Manual de secretariat si asistenta manageriala, Alina Berciu-Draghicescu,
Bucuresti, editia 2011;

17.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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18.Hotararea de Guvern nr.123/2002 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

19.Protocol, Secretariat in Administratia Publica, Victor Alistar; lon Popescu-
Slaniceanu, Bucuresti, Editura Lumina Lex, 2000;

Secretarul comisiei de.examinare,

Sp.RU Maria TUFAN //\p_
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