CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR SEF
PE DURATA NEDETERMINATA
VARIANTA 1

Care sunt categoriile de personal din invatamantul preuniversitar? 6p

Ce fel de venituri se iau in calcul pentru acordarea sprijinului financiar din cadrul
Programului national de protectie sociala "Bani de liceu™, din ce perioada si care sunt
veniturile exceptate? 16p

Care sunt obligatiile autoritdtilor si institutiilor publice privind transparenta veniturilor
salariale si cine are competente de verificare si sanctionare a acestora? 175p
Cénd devine oficial Registrul general de evidenta salariatilor, cum se completeazi, cand se
transmite si ce elemente cuprinde acesta? 18p

Care sunt atributiile compartimentului secretariat din invatimantul preuniversitar de stat?

32,5p

Nota: Toate subiectele sunt obligatorii.
Se acorda 10 puncte din oficiu.

Timp de lucru: 2 ore



BAREM
1. Care sunt categoriile de personal din inviatimantul preuniversitar? 6p

Conform LEN nr. 1/2011. cu modificarile si completarile ulterioare — art. 88, alin. 1, 2 si 3

Se noteaza cu 1,5p fiecare categorie de personal mentionata
Se noteaza cu 0.75p. fiecare subcategorie de personal mentionata

1. Personalul din invatamantul preuniversitar este format din personal didactic si personal
nedidactic 2x1,5p=3p

2. Personalul didactic este format din personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si
personal didactic de conducere, de indrumare si control. 3 x0,75p =2,25p

3. In invatdmantul preuniversitar poate functiona personal didactic de predare asociat, denumit
in continuare personal didactic asociat. 1x0,75p =0,75p

Ce fel de venituri se iau in calcul pentru acordarea sprijinului financiar din cadrul
Programului national de protectie sociali ”Bani de liceu”, din ce perioadi si care sunt
veniturile exceptate? 16p

Se puncteazd cu céate 2 p. tipul veniturilor, caracterul veniturilor, perioada si veniturile
exceptate, conform HG 1488/2014, art. 3

1. La stabilirea venitului brut lunar pe membru de familie 2p
2. Seiauin calcul toate veniturile cu caracter permanent 2p
3. Realizate de membrii familiei in ultimele 3 luni anterioare depunerii cererii ~ 2p
Cu exceptia:
4. Alocatiei de stat 2p
5. Alocatiilor suplimentare pentru familiile cu multi copii 2p
6. Burselor de studii 2p
7. Burselor sociale 2p
8. Precum si a altor ajutoare cu caracter social acordate elevilor 2p

Care sunt obligatiile autorititilor si institutiilor publice privind transparenta veniturilor
salariale si cine are competente de verificare si sanctionare a acestora? 17,5p

Conform art. 33 alin 1) lit. a — f si alin. 3) din Legea 153/2017 — Legea cadru privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice:

Se noteaza cu céte 1 p. pentru precizarea locurilor de publicare

Se noteaza cu cate 1p. datele de publicare

Se noteaza cu 1p. precizarea "vor mentine publicatd o listd a tuturor functiilor din autoritdtile
sau institufiile publice respective”

Se noteaza cu 0.5 p toate elementele de natura salariala, indemnizatii, prime, drepturi in bani
s1 /sau naturd, orice alte informatii privind veniturile salariale ale salariatului, precum si baza
legala.

Se noteaza cu 1,5 p. denumirea institutiei care are competenta de a constata si sanctiona
contraventia.

1. Vor publica la sediul propriu Ip
2. Pe pagina proprie de internet Ip
3. Datele de 31 martie « Ip



30 septembrie ale fiecarui an 1p
Vor mentine publicatd o listd a tuturor functiilor din autoritatile sau institutiile publice
respective ce intrd in categoria personalului platit din fonduri publice 1p

a) Salariul de baza. solda functiei de baza/ salariul functiei de baza, indemnizatia de
incadrare sau indemnizatia lunara, dupa caz 5x05p=2.3p

b) Tipul, baza de calcul, cota procentuala, valoarea bruta a sporurilor, compensatiilor,
adaosurilor, primelor si premiilor eligibile pentru fiecare functie, precum si baza legala
a acordarii acestora 9x0.5p=45p

¢) Valoarea anuald a voucherelor de vacanta care urmeazi sa fie acordate pentru o
perioadi lucratd de un an, precum si baza legala a acordarii acestora 2 x 0,5p = 1p

d) Valoarea anuald a indemnizatiei de hrana care urmeaza sa fie acordatd pentru o
perioada lucrata de un an, precum si baza legala a acordarii acesteia 2 x 0,5p = Ip

e) Orice alte drepturi in bani si/sau in natura, daca este cazul, precum si baza legali a
acordarii acestora 2x0,5p=1p

f) Orice informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial, precum si baza
legala a acestora 2x0,3p=1p

Inspectia Muncii are competenta de a constata si sanctiona contraventia 1,5p

4.Cénd devine oficial Registrul general de evidenta salariatilor, cum se completeazi, cind
se transmite i ce elemente cuprinde acesta? 18p

Conform Legii 53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, art. 34, alin. 2, 3:

Se noteaza cu 1.5p. fiecare element identificat privind data de la care Registrul general de evidenta a
salariatilor devine oficial, cum se completeaza, cind se transmite si ce elemente cuprinde acesta.
12x1,5p=18p

1.

Registrul general de evidentd a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica
competenta, potrivit legii, in a carei razi teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul angajatorului,

data de la care devine document oficial. 1,5p
Registrul general de evidentd a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial de
munca in ordinea angajarii. 1.5p

Cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia conform
specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte normative, tipul contractului
individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a
contractului individual de munca, perioada detasirii si data incetarii contractului individual de

munca. 10x1,5p = 15p

5. Care sunt atributiile compartimentului secretariat din invitimantul preuniversitar de

stat?

32,5p

Se noteazi cu 0.5p fiecare atributie identificat, conform art. 82, lit. a) — p) si art. 83, alin. 1, 2,
3 din OMENCS nr. 5079/2016

Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
1) Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant 0.5p
2) Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date 3x0,5p=1,5p



3) Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a altor categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii 4x0,5p=2p

4) Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea. organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie
6x0,5p=3p

5) Rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfisurdrii examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform

atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului 6x0,5p=3p
6) Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolard a elevilor si a statelor de functii 6x0,5p=3p

7) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare,
in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii sl
al documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale 6x0,5p=3p

8) Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupad expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin “Indicatorul termenelor de pastrare™, aprobat prin ordin

al ministrului educatiei nationale 4x0,5p=2p

9) Pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens 3x0,5p=1,5p

10) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului 5x0,5p=2,5p

11) Intocmirea statelor de personal 1x0,5p=0,5p

12) Intocmirea, actualizarea s gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant 3x0,5p=1,5p

13) Calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate
1x0,5p=0,5p

14) Gestionarea corespondentei unititii de invatamant 1x0,5p=0,5p
15) Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului,
in conformitate cu legislatia in vigoare 2x0,5p=1p

16) Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare,
contractele colective de muncd aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al
unitatii, regulamentul intern, hotérarile consiliului de administratie si deciziile directorului.

stabilite in sarcina sa 6x0,5p=3p
17) Secretarul sef/Secretarul unitatii de invatimant pune la dispozitia personalului condicile de
prezenta, fiind responsabil cu siguranta acestora 2x0,5p=1p

18) Secretarul sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sférsitul orelor
de curs, impreund cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un
proces verbal in acest sens 3x0,5p=1,5p

19) In perioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr — un fiset securizat, iar in
perioada vacantelor scolare |, la secretariat, in aceleasi conditii de si guranta  2x0,5p=3p

Din oficiu: 10p

Total 100p



CONCURS
PENTRU OCUPAREA PE PERIOADA NEDETERMINATA

A FUNCTIEI DE SECRETAR

Varianta 1

1. Enumerati documentele scolare existente intr-o unitate de invatamant preuniversitar de stat 10p
2. Precizati care sunt gradele didactice ale personalului didactic din invatamantul preuniversitar. 5 p
3. Modul de completare al actelor de studii. 16 p
4. Cazuri de eliberare ale duplicatelor actelor de studii. 10p
5. Care sunt burselc de care pot beneficia elevii din invatamantul preuniversitar de stat, cursuri cu

frecventa? 8p
6. Enumerati 5 operatiuni ce se pot efectua in statul de plata. 10 p
7. Precizati transele de vechime in munca si cuantumul lor. 6p
8. Conditiile de per sionare ale unui salariat pentru limita de varsta. 10p
9. Care sunt conditiile in care personalul didactic titular poate beneficia de concediu fara plata cu

rezervarea postului? S5p
10. Precizati cazurile in care un elev este declarat repetent. 10 p

Nota: Toate subiectele sunt obligatorii
Se acorda 10 puncte din oficiu

Timp de lucru: 2 ore



BAREM

1.

Documentele scolare existente intr-o unitate de invatdmant preuniversitar sunt: 10 p
1. registrul matricol;
2. catalogul clasei;
3. cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;
4. cataloagele pentru examenele de corigente si diferente:
5. portofoliul educational al elevului;
6. suplimentul descriptiv;
7. -oaia matricola;

8. adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

9. adeverinta care atesta promovarea nivelului de invatdmant/examenului;

10. registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Oricare document scolar de mai sus, scris corect, va fi punctat cu 1 p.

2. Gradele didactice ale personalului didactic din invatamantul preuniversitar sunt: 5p

1. fird pregatire

2. dcbutant
3. definitiv
4. gradul I
5. gradul I

Oricare grad didactic de mai sus, scris corect, va fi punctat cu 1 p.

3.

-Actele de studii se intocmesc numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea
semnelcr diacritice. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin
dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneala neagra, fara spatii libere. 3p

- Toate rubricile ramase libere se bareaza. Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire
cu pasta corectoare, plastifieri, prescurtari si/sau adaugari in actele de studii. 2p

-Datele 1ecesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din
cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor. 1p

-In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fara prescurtiri, cu
litere mari, de tipar, utilizand diacriticele. Se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui
tatalui, doar prima litera din prenume. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care
tatdl este necunoscut. 3p

-Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de
tipar. 1p

-Mediilc obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea
acestora se inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%). 2p

-Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeazi cu litere mari de
tipar. 1p



-Actele de studii, cu exceptia celor pe ale cdror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se
aplicd p in lipire/capsare. Pe fotografie se aplica timbrul sec. 3p

4. Duplicatele actelor de studii se elibereaza in urmatoarele cazuri:

-complctarea gresitd din vina unitatii de invatamant emitente a actului de studii original sau in
cazul prezentdrii actului de studii original deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele
pentru care a fost emis 5 p

-pierderza, distrugerea sau furtul actului de studii original. 5 p

5. Bursele de care pot beneficia elevii din invatamantul preuniversitar de stat, cursuri cu frecventa
sunt:
a. Dburse de performanta 2 p
b. burse de merit 2 p
¢. Dburse de studiu 2 p
d. burse de ajutor social 2 p

6. Operatiunile ce se pot efectua in statul de platd sunt: 10 p

a. pontaj lunar 2p
b. concediu medical salariat 2p
¢. concediu de odihna 1p
d. concediu fard plata 1p
e. vile absenta Ip
f. retineri si debite salariat 1p
g. alte drepturt salariale (hotarari judecatoresti, plata examene nationale) Ip
h. ore de noapte ( unde este cazul). Ip

7. Transele de vechime in munca si cuantumul lor sunt: 6 p
a. -3 ani 0 %
b. 3-5ani 5%
c. »-10ani 10 %
d. 0-15ani 15 %
e. 5-20ani 20%
f. peste20ani 25%

Orice transi de vechime §i cuantum aferent acesteia, scrise corect, va fi punctati cu 1 p.

8. Conditiile de pensionare ale unui salariat pentru limitd de varsta sunt:
a. arsta standard de pensionare Sp
b. stagiul minim de cotizare sau in specialitate 5p

9. Personalul didactic titular cu contract de munca pe perioada nedeterminata poate beneficia de
un an de concediu fara platd o datd la 10 ani, cu rezervarea postului. S5p

10. Un elev este declarat repetent in urmatoarele cazuri:
a. -« obtinut medii anuale sub 5/calificativul ,,insuficient” la mai mult de 2 discipline 2 p

b. i obtinut la purtare media anuald mai mica de 6/calificativul ,.insuficient” 2 p
3



nu se prezintd la examenul de corigenta sau nu promoveaza examenul la cel putin o
disciplind 2 p

a fost amanat, dar nu se prezinta la sesiunea de incheiere a situatiei scolare la cel putin
o disciplind 2 p

a fost exmatriculat, cu drept de reinscriere. 2p



PLAN INTERVIU SI PROBA PRACTICA

la concursul organizat pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata a postului de

secretar I, studii superioare

1. | Datas ora desfagurarii probei 25.11.2018
2. | Locul desfasurarii interviului Liceul Teoretic Benjamin Franklin, Str. Gh.
Tattarescu nr. 1, sector 3, Bucuresti
3. | Contirutul probei
LEGIS LATIE — 63 puncte Regimul actelor de studii, SIIIR, EDUSAL;
REVISAL; CIM, dosarele cadrelor didactice,
normare, acordarea rechizitelor, regimul cataloagelor,
corigente
PROBA PRACTICA — 27 puncte -Redactarea unei adrese catre ISMB pentru
suplimentarea numadrului de locuri la clasa a IX a (15
puncte)
Se va urmdri: agezarea in pagind, continutul adresei/
corespondentei, respectarea gramaticii limbii roméne,
formatarea documentului
Incadrarea unul profesor cu vechime 15-20 ani in
invatdmant, gradul I, 14 ore in unitate (12 puncte)
4. | Abiliti i, aptitudini, motivatie 10 puncte
5. | Total 1naxim punctaj 100 de puncte
6. | Promovarea probei practice Obtinerea a minim 50 de puncte

PLAN INTERVIU SI PROBA PRACTICA

la concursul organizat pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a postului de

secretar Il, studii superioare

1. | Datas ora desfasurdrii probei 25.11.2018

2. | Locul desfasuririi interviului Liceul Teoretic Benjamin Franklin, Str. Gh.
Tattarescu nr. 1, sector 3, Bucuresti

3 | Contir utul probei:

LEGIS LATIE — 60 puncte Regimul actelor de studii, SIIIR, burse, transferul
elevilor, decontarea transportului la elevi, participarea
elevilor la ora de religie

PROBA PRACTICA — 30 puncte -Redactarea unei adrese citre ISMB pentru
suplimentarea numarului de locuri la clasa a IX a (15
puncte)

Se va urmari: asezarea in pagind, continutul adresei/
corespondentei, respectarea gramaticii limbii roméane,
formatarea documentului
-Completarea unei foi matricole (15 puncte)
Se va urmdri corectitudinea completirii (nume,
inifiala, prenume, CNP, data nasterii, discipline,
medii), aspectul foii matricole

4. | Abilititi, aptitudini, motivatie 10 puncte

5. | Total 1naxim punctaj 100 de puncte

6. | Promovarea probei practice

Obtinerea a minim 50 de puncte




INTERVIU

Pentru ocuparea postului de secretar/ secretar sef

Ce ne puteti spune despre dumneavoastra?

De ce ati renuntat la ultimul loc de munca?

De ce doriti sa ocupati acest post?

De ce ar trebui sa va angajam?

De ce existd o pauza in vechimea dumneavoastra?

Ce spun colegii despre dumneavoastra?

De ce v-ati schimbat profesia?

Care sunt punctele dumneavoastra tari? Dar cele slabe?

Testare: reactiei la stres

Puteti sit dafi un exemplu de o greseala pe care ati facut — 0?
Sunteti dispus(&) sa lucrati peste program si in week-end?
Ce calititi v — ati dori sa aiba viitorul sef?

Aveti vieo intrebare pe care sa o adresezi comisiei?



