Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui
Liceul Teoretic “Mihai Eminescu” Barlad
BAREM VARIANTA NR.2

Concurs pentru ocuparea pe perioadi determinata
a functiei temporar vacante de secretar
PROBA SCRISA - 05.03.2021

SUBIECTUL I - 40 puncte

1.

b)

d)
€)

Care sunt documetele ce insotesc cererea de eliberare a unui duplicat (in cazul
plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat)? — 15 puncte - 2.5
puncte pentru fiecare raspuns corect

Art.37

declaratia notariald/consulard, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurdrile in care actul original a fost
pierdut, precum si alte precizari care si confirme disparitia actului de studii respectiv.
Se va face in mod obligatoriu urmitoarea mentiune: «actul de studii original nu a fost
lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulard, din tard sau din stréinatate, si nu
a fost Instriinat cu buni stiintd altei persoane fizice sau juridicen;

dovada publicarii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a IlI-a;

copie conformi cu originalul dupd certificatul de nastere/ cdsatorie;

doui fotografii color, format 3 x 4 cm;

actul original plastifiat;

aprobarea scrisd a consiliului de administratie al inspectoratului scolar pentru
eliberarea duplicatului, in urma actelor depuse de citre unitatea de invdtdamént.

Enumerati 6 atributii ale compartimentului secretariat, in conformitate cu Ordinul nr.
5447/2020 — 15 puncte — 2.5 puncte pentru fiecare raspuns corect

Ar.t 74

Compartimentul secretariat are urmitoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de citre autorititi, precum si a corespondentei unitétii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea §i
actualizarea permanenti a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de
administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurérii examenelor si evaludrilor
nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor
previzute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea
documentelor referitoare la situatia scolard a elevilor si a statelor de functii;



g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al
actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara in invaimantul preuniversitar,
aprobat ptin ordin al ministrului educatiei si cercetarii;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pistrare®, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei si cercetdrii;

i) pastrarea si aplicarea stampilei unititii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor,
potrivit legislatiei in vigoare sau figei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea §i gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitétii
de invatimant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul
contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unititii de invatamant;

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

3. Care sunt examenele organizate la nivelul unitatilor de invatamant (Ordin 5447/2020)?
— 10 puncte — 2.5 puncte pentru fiecare raspuns corect

Art. 128
Examenele organizate de unitétile de invatdmant sunt:
a) examen de corigentd;
b) examen de incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati amanati;
¢) examen de diferente pentru elevii a céror inscriere in unitatea de invatdmant este
conditionatd de promovarea unor astfel de examene;
d) examiniri/testiri organizate in vederea inscrierii elevilor in clasa a V-a.

SUBIECTUL II - 50 puncte

1 In perioada de acordare a bursei deperformanta, elevii pot pierde bursa daca
Art 6(4) — Ordin 5576/2011
A) Nota la purtare intr-un semestru este mai micd de 10;

2 Posturile care fac parte din compartimentul secretariat, conform Ordinului nr.
5477/2020, sunt:

Art 73 — Ordin 5447/2020
C) Secretar-sef, secretar, informatician.

3 Procesul-verbal de selectionare a documentelor este insotit de:

Art 11(2) — Legea Arhivelor 16/1996,
C) inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se péstreazd permanent



4 Completarea actelor de studii se poate face prin:

Art 5(2) — Ordin 3844/2016

B) scriere la calculator, prin dactilografiere sau de ména, cu tus sau cerneald neagrd, fara spafii
libere;

5 Concediul de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, se acorda in
functie de vechimea in munca (conform Contractului colectiv de munca 435/2019:
Art.29(1)

A) pana la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;
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