‘\ ADMINISTRATIA NAT[ONALA
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MINISTERUL MEDIULUI,

®

cod F-RU-67 $ ZX

in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentruw
Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice,

Administratia Bazinala de Apa Buzau-lalomita organizeaza examen de promovare in grade sau trepte
profesionale, dupa cum urmeaza:

Promovarea de pe postul de asistent director grad profesional Il / gradatia 5 pe postul de asistent
director grad profesional | / gradatia 5, in cadrul Administratiei Bazinale de Apa Buzau-lalomita, serviciul
R.U.R.P. Administrativ

Bibliografia examenului de | 1.Redactare si  corespondenta. Nina  Vargolici, Ed.Univ.Buc.2003
promovare (www.ebooks.unibuc.ro)
2.www.postaromana.ro
3.Curs de secretariat si asistenta manageriala, Pariza Maria (www. librarie.net)
4.Legea arhivelor nationale nr.16/02.04.1996, actualizata.
5.Legea SSM nr. 319 / 2006
6. Legea 211/2011 - privind regimul deseurilor, HG 856/2002
7. PS-01, in vigoare
Tematica examenului de | 1.Corespondenta oficiala (importanta si clasificare).
promovare 2.Circulatia corespondentei primite si a corespondentei expediate.
3.Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate.
4.Formulare care se completeaza la prezentarea trimiterilor.
5.Atributiile si sarcinile activitatii de secretariat.
6.Arhivarea  documentelor (nomenclatorul arhivistic, inventarierea,
selectionarea, gestionarea depozitului de arhiva, organizarea registraturii si
gestionarea documentelor la compartimentele de munca);
7.Sanatatea si securitatea in munca (reguli generale)
8. Gestionarea si colectarea selectiva a deseurilor
Calendarul examenului de | 17.06.2025, ora 13:00
promovare Sediul A.B.A. Buzau-lalomita
Data, ora si locul desfasurarii | str. Bucegi, nr. 20 bis, Buzau
examenului de promovare
Modalitatea de desfasurare a
examenului de promovare | Proba scrisa
(proba
scrisa/practica/interviu*)
*Proba interviu doar in cazul promovarii salariatilor incadrati ca debutanti

Sef serviciu R.U.R.P. Administrativ '
Trentea Mariana SECURIZAT GDPR
\/

Secretarul comisiei de examinare,
Specialist R.U.-Solomon Alexandra
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