Dosarul de concurs va conţine următoarele documente:

a) cerere de înscriere la concurs adresată conducerii instituției; 
b) copia actului de identitate 
c) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări 
d) copia carnetului de muncă, conformă cu originalul, copie REVISAL sau, după caz, o adeverință în original care atestă vechimea în muncă/specialitate; 
e) caracterizare sau recomandare de la ultimul loc de muncă 
f) cazierul judiciar sau o declarație pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează. 
g) certificat de integritate comportamentală
h) adeverinţa medicală emisă în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătății, care atestă starea de sănătate corespunzătoare; 
i) curriculum vitae însoțit de documente justificative 
j) alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului;
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TEMATICA CONCURSULUI 

1. Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar. 
2. Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar. 
3. Particularităţi ale salarizării în învăţământul preuniversitar. 
4. Actele de studii - tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare.
5. Duplicate ale actelor de studii. 
6. Documente şcolare. 
7. Arhivarea şi circuitul documentelor.
8. Întocmirea şi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

BIBLIOGRAFIE: 
1. Legea 198/2023, cu completările şi modificările ulterioare 
2.Ordinul 5726/2024, cu modificările ulterioare, privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităților din învățământul preuniversitar
3.Legea-cadru Nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice 
4.HG 250/1992 actualizată - privind concediile de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare
 5.HG 286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcțiilor contractuale şi a condiţiilor de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice 
6.Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011 5.Legea 263/2010 actualizată - privind sistemul unitar de pensii publice 7.Criterii de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit Notificării MEN 4499/1999 8.Ordin 5379/2022 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din învăţământul preuniversitar de stat
 9.Ordin 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar 
10.HG 295/2025 privind Registrul general de evidenţă al salariaților – REGES ONLINE
11.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 
