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Anexa 5 - AnunţuL privind examenul/ concursuL de promovare in grad sau treapta profesionaLa

cod F-RU-67

ANUNŢ ORGANIZARE EXAMEN DE PROMOVARE

În temeiul Hotărârii nr. 1 336 din 28.10.2022 pentru aprobarea ReguLamentuLui-cadru
privind organizarea ~i dezvoLtarea carierei personaLuLui contractuaL din sectoruL bugetar pLătit din
fonduri pubLice, Administraţia Naţională “ApeLe Române”/ ABA Siret - SGA NEAMT organizează
examen în vederea promovării din secretară-studii medii în secretară asistent director-studil
superloare.

Bd. Dacia, nr. 5A, Cod Poştal 610019, Piatra Neamţ, jud. Neamţ
Tel: Secretariat I Centrala: +40233217177; +402332174901 Dispecerat: +40233213970
Fax: Dispecerat: +4 0233 213 970; +40233234445
Email: dispecerc~sgant.das.rowater.ro; sgant@das.rowater.ro
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BibLiografia examenului de promovare . Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activităţii de
soluţionare a petiţiilor (aprobată prin
Legea nr. 233/2002).

. Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces Ia informaţiile de interes public

. Regulamentul European nr. 679/2016
(GDPR)

. Dodan, Adina - Manualul asistentului
manager. Totul despre secretariat şi
munca de birou, Editura Rentrop &
Straton.

Ciurea, Gheorghe - Secretariat ~i
asistenţă managerială, Editura
Economică.

Tematica examenuţui de promovare . Structura şi rolul cornpartimentului de
secretariat; gestionarea fluxului de
informaţii; circuitul intern şi extern al
documentelor.

. Reguli de redactare a adreselor
oficiale, notelor interne, proceselor
verbale (minutelor de şedinţă) şi
deciziilor administrative; formule de
politeţe şi stilul administrativ.

. Tehnici de comunicare verbală şi
scrisă; normele de protocol fri
primirea vizitatorilor śi gestionarea
apelurilor telefonice; etica şi
confidenţialitatea în muncă.
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CalendaruL examenuLui de promovare:

Data afisaril anuntuţul

Depunerea dosareLor

Seţectia dosareLor ÷afisare rezuLtate

Depunere contestatii + afisarea
rezuLtateLor

Data deruLării examenuLui de promovare

Ora deruLării examenuLui de promovare

Afisarea rezuLtateLor concursuLui

Depunerea contestatiilor si afisarea
rezuLtateLor finaLe

RURPA,

Sp.ru. Georgiana CRACIUN

SecretaruL comisiel de examin

08.09.2026

09-1 5.09.2026

16.09.2026

17.09.2026

22.09.2026

10:00

23.09.2026

24.09.2026

LocuL desfă~urării examenuLui de SediuL centraL SCA Neamt
promovare

ModaLitatea de desfăsurare a examenuLui Proba scrisa
de promovare (proba scris/ practică/
interviu*)
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