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Anexa 5 - Anuntul privind examenul/ concursul de promovare in grad sau treapta profesionala

ANUNT ORGANIZARE EXAMEN DE PROMOVARE

cod F-RU-67

in temeiul Hotdrarii nr. 1 336 din 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, Administratia Nationala "Apele Romane"/ ABA Siret - SGA NEAMT organizeaza
examen in vederea promovarii din secretara-studii medii in secretara asistent director-studii
superioare.

Bibliografia examenului de promovare e Ordonanta Guvernului nr, 27/2002
privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor (aprobata prin
Legea nr. 233/2002).

e Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public

¢ Regulamentul European nr. 679/2016
(GDPR)

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

Ciurea, Gheorghe - Secretariat si

asistentd manageriald, Editura

Economica.

Tematica examenului de promovare e Structura si rolul compartimentului de
secretariat; gestionarea fluxului de
informatii; circuitul intern si extern al
documentelor.

¢ Reguli de redactare a adreselor
oficiale, notelor interne, proceselor-
verbale (minutelor de sedinta) si
deciziilor administrative; formule de
politete si stilul administrativ.

e Tehnici de comunicare verbala si
scrisa; normele de protocol in
primirea vizitatorilor si gestionarea
apelurilor telefonice; etica si
confidentialitatea in munca.
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Calendarul examenului de promovare:

Data afisarii anuntului 08.09.2026
Depunerea dosarelor 09-15.09.2026
Selectia dosarelor +afisare rezultate 16.09.2026
Depunere contestatii + afisarea 17.09.2026
rezultatelor

Data derularii examenului de promovare 92.09.2026
Ora derularii examenului de promovare 10:00
Afisarea rezultatelor concursului 23.09.2026
Depunerea co'ntestatiilor si afisarea 24.09.2026
rezultatelor finale

Locul desfasurarii examenului de Sediul central SGA Neamt

promovare

Modalitatea de desfasurare a examenului Proba scrisa
de promovare (proba scris/ practica/
interviu®)

RURPA,
Sp.ru. Georgiana CRACIUN

Secretarul comisiei de examinare
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