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SUBIECT PROBA SCRISA
Concurs ocupare post temporar vacant secretar

VARIANTA 2
Toate subiectele sunt obligatorii.

Timpul de lucru efectiv este de 120 minute.
Se acordd 10 puncte din oficiu

SUBIECTUL I (45 de puncte)

1. (5p) Conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, documentele cu valoare practici,
in baza cirora se elibereazi copii, certificate sau extrase privind drepturile cetitenilor
(ex: registrele matricole, statele de plati), se pistreazi in arhiva unititii de invitimant:
a) Timp de 5 ani;
b) Timp de 10 ani;
¢) Permanent (registrele matricole) / Termen lung conform nomenclatorului arhivistic
aprobat;
d) Pana la desfiintarea fizicd a cladirii scolii.

2. (5p) Potrivit noului Statut al Elevului (OME nr. 5707/2024), sanctionarea elevilor cu
»suspendarea temporari a cursurilor” se consemneazi obligatoriu de ciitre secretariat
in:

a) Registrul unic de intréri-iesiri;

b) Sistemul SIIIR §i in catalogul clasei (la sectiunea mentiuni/absente);

c) Registrul de evidenta a actelor de studii;

d) Statul de plata din EDUSAL.

3. (5p) Conform Contractului Colectiv de Muncii Unic la nivel de sector (CCM nr.
1.104/2025), pentru cisitoria salariatului din invitimant se acord un numiir de zile
libere plitite de:

a) 1 zi lucratoare;

b) 3 zile lucratoare;

¢) 5 zile lucratoare;

d) 10 zile lucratoare.

4. (5p) In conformitate cu Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea, salariul de baz:i
al unui secretar de scoali debutant se stabileste in raport cu:
a) Numdrul de elevi din judet;
b) Nivelul studiilor (superioare sau medii), treapta profesionals (debutant) si gradatia
corespunzatoare vechimii in munca;
¢) Decizia exclusivd a Comitetului de pirinti;
d) Numadrul de absente inregistrate de elevi in SIIIR.
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5. (5p) Potrivit normelor de acordare a burselor (HG nr. 732/2025), listele cu elevii
beneficiari ai burselor de merit si sociale se aprobi in mod oficial la nivelul scolii prin:
a) Hotarare a Consiliului Profesoral, fira interventia directorului;
b) Decizie a Directorului unitétii de invatimant, in urma aprobarii din Consiliul de
Administratie;
¢) Proces-verbal semnat doar de diriginti;
d) Solicitare oficiald transmisa direct de la Minister.

6. (S5p) Pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si control din
inspectoratele scolare, pentru personalul de conducere din unititile de invitimant si
unititi de educatie extragcolare, inclusiv casele corpului didactic si centrele de resurse si
asistenta educationald, pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ,
concediul de odihni se acordi in functie de vechimea in munci, astfel:

a) péna la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;

b) intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

c) intre 5 si 15 ani vechime — 25 de zile lucratoare;

d) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare.

7. (5p) Registrul general de evidenti a salariatilor (REGES/REVISAL) se completeaza si
se transmite de citre angajator:

a) doar la solicitarea inspectoratului scolar;

b) numai la incetarea contractului individual de munca;

c) anterior inceperii activitatii salariatului, conform prevederilor legale;
d) exclusiv in format letric.

8. (5p) Completarea actelor de studii se poate face prin:

a) Scrierea la calculator, prin dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneali neagré,
fara spatii libere;

b) Scrierea la calculator cu tug sau cerneald albastra, fard spatii libere;

¢) Scrierea la calculator, prin dactilografiere sau de mani, cu tug sau cerneald
albastra, fara spatii libere.

9. (5p) Care este timpul de munci siptimanal efectuat de personalul didactic de
predare:

a) 20ore

b) 40ore

c) infunctie de nivelul la care preda: primar sau gimnazial.
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SUBIECTUL II (45 de puncte)

1. (6p) Precizati care sunt gradele didactice ale personalului didactic din invitamantul
preuniversitar.

2. (5p) Care sunt conditiile in care personalul didactic titular poate beneficia de concediu fira
platd cu rezervarea postului.

3. (6p) Enumerati documentele care insotesc cererea de eliberare a duplicatului unui act de
studiu.

4. (8p) Precizati elementele obligatorii ale contractului individual de munca si situatiile de
suspendare de drept a contractului individual de munc.

5. (5p) Mentionati posturile cuprinse de compartimentul secretariat.

6. (7p) Prezentati circuitul unei adrese oficiale in cadrul unei unitati de invatamant,

7. (8p) Enumerati 8 documente scolare existente intr-o unitate de invatimant preuniversitar de
stat

Comisia de concurs,

Presedinte: Gavril Mona Daniela \_

Membru: prof. Mustea Brindusa-Firuta

Membru: Rusu Sorin ( secretar Sc.Gimnaz. Stan%

Secretar comisie: prof. inv. primar Tizu Emilia Adina
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BAREM DETALIAT DE CORECTARE SI NOTARE — VARIANTA 2

SUBIECTUL I - intrebiri de tip grili (45 de puncte)
1. c¢) Permanent (registrele matricole) / Termen lung...
Punctaj: 5 puncte.
Justificare bibliograficii: Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale,
republicatd, Art. 8 si anexele privind termenele de pastrare a documentelor de
evidentd practica si stare civila/studii.

2. b) Sistemul SIIIR si in catalogul clasei (la sectiunea mentiuni/absente).
Punctaj: 5 puncte.
Justificare bibliografica: Statutul elevului - OME nr. 5707/01.08.2024,
sectiunea referitoare la Sanctiunile aplicabile elevilor si procedura de inregistrare a acestora.

3. ¢) 5 zile lucritoare.
Punctaj: 5 puncte.
Justificare bibliografica: Contract Colectiv De Muncii Unic nr. 1.104 din 9
iulie 2025 la Nivel de Sector Invitimant Preuniversitar, Articolele referitoare
la drepturile salariatilor pentru evenimente deosebite in familie.

4. b) Nivelul studiilor (superioare sau medii), treapta profesionali (debutant) si
gradatia...
Punctaj: 5 puncte.
Justificare bibliografici: Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice (Anexele privind familia ocupationald
Lnvitimant™).

5. b) Decizie a Directorului unitatii de invitimant, in urma aprobarii din Consiliul de
Administratie,
Punctaj: 5 puncte.
Justificare bibliografici: HG nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru de acordare a burselor.

6. a) péndla 5 ani vechime — 21 de zile lucritoare;
¢) intre 5 si 15 ani vechime — 25 de zile lucritoare;
d) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucritoare.
Punctaj: toate corecte 5 puncte
Raspuns partial 2 puncte
Temei legal: Contractul colectiv de munci in invitimant 1104/09.07.2025

7. c)anteriorinceperii activitatii salariatului, conform prevederilor legale
Punctaj: 5 puncte
Temei legal: HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor
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8. a) Scrierea la calculator, prin dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneald neagra,
fara spatii libere;
Punctaj: 5 puncte
Temei legal: OME nr. 4634/2024 — Regulamentul actelor de studii

9. b)40ore
Punctaj: 5 puncte
Temei legal: Legea nr. 198/2023 + Codul muncii

SUBIECTUL II — 45 puncte
1. Gradele didactice ale personalului didactic — 6 puncte:

Rispuns corect:

e definitiv;

e gradul didactic II;

¢ gradul didactic I.
Temei legal: Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023
Barem:

e 2 puncte pentru fiecare rdspuns corect.

2. Concediul fara plati cu rezervarea postului — 5 puncte

Rispuns corect:
Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fér3 platd pe timp de un an scolar, o dati la
10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unititii de invatimaént, cu rezervarea
postului didactic/catedrei pe perioada respectivi.
Temei legal: Contractul colectiv de munca in invitimant 1104/09.07.2025 -art. 32 alin.(5)
Barem:

e rdspuns complet — 5 p

e rdspuns gresit — 0 p

3. Documentele care fnsotesc cererea de eliberare a duplicatului unui act de studiu — 6
puncte

Rispuns corect:
a) declaratia notariald/consulara, dati de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
clementele necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul de studii a fost pierdut,
precum si alte precizéri care sd confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in
mod obligatoriu urmétoarea mentiune: ,,actul de studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o
institutie de stat sau particulara, din tard sau din striinitate, si nu a fost instriiinat cu buni
stiintd altei persoane fizice sau juridice®;

b) dovada publicérii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a Ill-a;

¢) copie conformi cu originalul dupi certificatul de nastere/casatorie;

d) doud fotografii color, format 3 x 4 cm.
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Temei legal: OME nr. 4.634/ 10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant
preuniversitar cu modificérile si completarile ulterioare;

Barem:

e 1,5 puncte pentru fiecare document corect mentionat;

4. Contractul individual de munci si suspendarea acestuia — 8 puncte

Temei legal: Codul muncii — Legea nr. 53/2003, art. 17, 50—54
a) Elemente CIM:

e identificarea partilor

o locul muncii

e functia
o atributiile postului
e salariul

e durata muncii

e concediul de odihna

» conditii de incetare
Barem:

o 0,5 p pentru fiecare element corect (max. 4 p)
b) Suspendarea CIM:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
¢) carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritafi executive, legislative ori judecitoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
¢) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) forta majora;
g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;
h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual
de munca inceteaza de drept;
i) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Barem:

o 0,5 p pentru fiecare situatie corectd (max. 4 p)

5. Compartimentul secretariat — 5 puncte

Temei legal: ROFUIP — OME nr. 5726/2024
Elemente:
secretar sef
secretar
informatician
operator date
e administrator patrimoniu
Barem:
e 1 p pentru fiecare post corect (max. 5 p)
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Temei legal: Legea nr. 16/1996 + norme registratura

e primire document — 1 p

o finregistrare — 1 p

e numerotare — 1 p

o prezentare director — 1 p
e repartizare — 1 p

e solutionare — 1 p

e expediere/arhivare — 1 p

7. Documentele scolare existente intr-o unitate de invitimant preuniversitar de stat
sunt: 8 puncte

a) registrul matricol;
b) registrul de evidentd a elevilor audienti;
c) catalogul clasei;
d) cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a studiilor;
€) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
f) portofoliul educational al elevului;
g) suplimentul descriptiv;
h) foaia matricoli;
i) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;
j) adeverinta care atesti finalizarea nivelului de invafimant/promovarea examenului de
certificare/finalizare;
k) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii;
1) registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii care atesti nivelul de cunoagtere a
limbii roméne.
Temei legal: OME nr. 4.634/ 10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant
preuniversitar cu modificarile i completarile ulterioare;
Barem:
o céte | punct/document corect;
e maximum 8§ puncte;

PUNCTAJ DIN OFICIU - 10 puncte

Comisia de concurs,

Presedinte: Gavril Mona Daniela L
Membru: prof. Mustea Brindusa-Firuta %)~
Membru: Rusu Sorin ( secretar $c.Gimnaz. Stanita)

Secretar comisie: prof. jnv. primar Tjzu Emilia Adina
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