Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui
Liceul Teoretic “Mihai Eminescu” Barlad

Chestionar Interviu pentru ocuparea postului temporar vacant de Secretar

Barem de evaluare
1. Prezentati pe scurt experienta dvs profesionald, calificarile si cursurile de formare absolvite ?
- prezentarea formelor de invitimént i a programelor de formare absolvite — 5p
- prezentarea experientei profesionale actuale — 5p
- 2. Sunteti in situatia in care primiti o sarcing, vineri, in a doua -parté a programului cu rezolvare
imediata, dar in aceeasi zi aveti si probleme personale importante de rezolvat. Cum veti gestibna
aceastd situatie?
- disponibilitatea fafi de un program prelungit — 10p
- capacitatea de a renunta la problemele personale — Sp
3. Cum vedefi relatia iﬁstitu;ionalé cu colegii de serviciu?
- relaii de colaborare cu cei aflati pe acelasi nivel ierahic din compartimente diferite — 5p
- cunoagterea relatiilor de subordonare in cadrul institutiei — Sp
4. Presupunand cd ocupafi postul de secretar prezentati activitifile pe care le veti desfiigura in
vederea bunei functiondri a compartimentului secretariat ?
- precizarea activitatilor specifice secretariatului — 10p

- precizarea ativitdtilor extrascolare ce pot fi desfasurate -5p

5. Prezentati abﬂité.;ile/cmogtiﬁjc;:fé éé;e \Vziéj’rierc;;niandé pentrll oc;parea acest post?
- prezentarea unor abilitdfi i cunogtinte relevante pentru post — 10p
- Pprezentarea ambigud a abilitdtilor/cunostiintelor — 5p

6. Expuneti motivele pentru care doriti si ocupati postul de secretar.
- motive profesionale — 5p
- motive personale — 5p

7. Studiu de caz: Un parinte, insotit de doamna director, vine la secretariat si solicita eliberarea,
diplomei de bacalaureat a fiului sau, care este plecat in strainatate, Cum procedati in aceasti

situajie? 15 puncte




- cunoagterea pasilor care trebuie urmati intr-o asemenea situatie -10p

- aplicarea cunostintelor legislative — 5p

- 10 puncte se acorda din oficiu.
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