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CONCURS PENTRU OCUPAREA PE PERIOADA
NEDETERMINATA A FUNCTIEI CONTRACTUALE VACANTE,
DE SECRETAR -SEF SCOALA

Toate subiectele sunt obligatorii.
Se acorda 10 puncte din oficiu.
30.03.2021, ora 9.00, VARIANTA 1

SUBIECTUL 1. PUNCTE

1. Enumerati documentele scolare existente intr-o unitate de invatdmant preuniversitar de
stat. 10 p

2. Precizafi care sunt gradele didactice ale personalului didactic din invatdmantul

preuniversitar. Sp
3. Modul de completare al actelor de studii. 15p
4. Cand sau cum poate inceta contractul individual de munca Sp
5. Cand se poate modifica contractul individual de munca Sp
6. Enumerati 5 operatiuni ce se pot efectua in statul de plat. 10p
7. Precizati transele de vechime in munc §i cuantumul lor. 6p
8. Conditiile de pensionare ale unui salariat pentru limiti de vArsti. 4p

9. Care sunt conditiile in care personalul didactic titular poate beneficia de concediu fira

platd cu rezervarea postului? 10p
10. Precizati cazurile in care un elev este declarat repetent. 10p
11. Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente 5p
12. Cum se asigura securitatea cataloagelor scolare Sp
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Varianta 1

PROBA SCRISA A FUNCTIEI DE SECRETAR SEF

BAREM

1. Raspuns corect:
Documentele scolare existente intr-o unitate de invatdmant preuniversitar sunt: 10 p
-registrul matricol;

-catalogul clasei:

-cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

-cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

-portofoliul educational al elevului:

-suplimentul descriptiv:

-foaia matricol4;

-adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

-adeverinta care atestd promovarea nivelului de invatdmant/examenului:
- registrul unic de evident{a 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
-fara pregatire
-debutant
-definitiv
-gradul Il
-gradul |

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

3. Raéspuns corect: 15p

Actele de studii se intocmesc numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea
semnelor diacritice. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin
dactilografiere sau de man3, cu tus sau cerneald neagra, fara spatii libere.3 p

Toate rubricile rdmase 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 necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din
cataloagele examenelor de absolvireffinalizare a studiilor. 1p

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fir3 prescurtari, cu
litere mari, de tipar, utilizand diacriticele. Se Tnscriu cu majuscule toate initialele prenumelui
tatalui, doar prima litera din prenume. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care
tatal este necunoscut. 3p

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

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

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

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod
obligatoriu, Tn spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se
aplica prin lipire/capsare. Pe fotografie se aplica timbrul sec. 2 p

4. Raspuns corect; 5p
a) de drept 1p
b) ca urmare a acordurilor partilor la data convenita de acestia 1p
c) ca urmare a vointei unilateral a uneia dintre parti in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute delege 3 p
(art 55 CM)

5. Réspuns corect: 5p
(1) CIM se poate modifica numai prin acordul partilor 2 o]
(2) cu tutluri de exceptie, modificarea unilateral a CIM este posibila numai in cazurile si
conditiile prevazute de Codul muncii 1,80 p
(3)Modificarea CIM se refera la oricare din urmatoarele elemente 1,20p
a) durata contractile 0,2p
b) locul muncii 0,2p
c) felul muncii 0,2 p
d) conditiile de munca 0,2 p
e) salariul 0,2 p
f) timpul de munca si timpul de odihna 0,2 p
Art 41 din CM

6. Raspuns corect:
Operatiunile ce se pot efectua in statul de plata sunt: 10 p
pontaj lunar
concediu medical salariat
concediu de odihnd
concediu fara platd
zZile absenta
retineri si debite salariat
alte drepturi salariale ( hotérari judecatoresti, platd examene nationale)
ore de noapte ( unde este cazul).

T@moooow

Oricare operatiune, scrisa corect, va fi punctati cu 1 ,25 p.

7. Raspuns corect:
Trangele de vechime in munca si cuantumul lor sunt: 6 p
a. 0-3ani 0%
b. 3-5ani5%
c. 5-10ani 10 %
d 10-15ani15%
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e. 15-20ani20 %
f. peste 20 ani 25 %

Orice tranga de vechime si cuantum aferent acesteia, scrise corect, va fi punctati cu 1 p.

8. Rdspuns corect:
Conditiile de pensionare ale unui salariat pentru limits de varsts sunt: 4p
a. varsta standard de pensionare 2p
b. stagiul minim de cotizare sau in specialitate 2p

9. Raspuns corect:
Personalul didactic titular cu contract de muncs pe perioada nedeterminati poate beneficia
de un an de concediu fara platd o data la 10 ani, cu rezervarea postului. 10p

10. Raspuns corect:
Un elev este declarat repetent in urmatoarele cazuri: 10 p
a. a obtinut medii anuale sub 5/calificativul »insuficient” la mai mult de 2 discipline 2 p
b. a obtinut la purtare media anuald mai mica de 6/calificativul ninsuficient” 2 p
C. nu se prezintd la examenul de corigentd sau nu promoveaza examenul la cel putin o

disciplina 2 p

d. afost aménat, dar nu se prezinti la sesiunea de incheiere a situatiei scolare la cel putin
o disciplina 2 p

e. afost exmatriculat, cu drept de reinscriere. 2p

11. Raspuns corect:
Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: 5 p

Actele necesare angajarii 1p

- CIM 1p
- Acte aditionale si celelalte acte referitoare Ia modificare, suspendare si incetarea CIM 1 p

- Acte de studii / certificate de calificare 1 p
- Orice document care certifica legalitatea si corectitudinea completarii inregostru 1 p

12. Raspuns corect:

a) Secretarul sef/secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica la sfarsitul orelor de
curs impreuna cu profesorul de serviciu existent tuturor cataloagelor, incheind un process verbal
inacestsens 25p

b) In perioada cursurilor cataloagele se pastreaza in cancelarie intr-un fiehet securizat, iar in
perioada vacantelor scolare la secretariat in aceleasi conditii de siguranta 2.5p

Art 75 pct 2 si 3 din ROFUIP
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