BAREM CORECTARE
VARIANTA NR. 1
Concurs— Secretar | PROBA SCRISA

Se acordi 10 puncte din oficiu

SUBIECTUL 1 - 50 puncte

1. Care sunt documentele ce insotesc cererea de eliberare a unui duplicat (in cazul
plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat)? — 10 puncte — 2 puncte
pentru fiecare rdspuns corect

Art. 37, Ordin 3844/ 2016:

a) declaratia notariald/consulard, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurdrile in care actul original a fost pierdut, precum
si alte precizédri 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 particulard, din tard sau din striinatate, si nu a fost Instrainat cu buni stiinta altei
persoane fizice sau juridice»;

b) dovada publicdrii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaéniei,
Partea a III-a;

¢) copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/ casatorie;

d) doud fotografii color, format 3 x 4 cm;

e) actul original plastifiat;

f) aprobarea scrisd a consiliului de administratie al inspectoratului scolar pentru eliberarea

duplicatului, in urma actelor depuse de catre unitatea de invitamant.

2. Personalul didactic titular are dreptul la concediu fara plata astfel:

a)Art.227(2) L 198/2023- Personalul didactic titular, care, din proprie initiativi, solicitd sa se
specializeze ori si continue studiile, are dreptul la concediu farad plata. Durata totald a acestuia nu
poate depdsi 3 ani intr-un interval de 7 ani. Aprobirile in aceste situatii sunt de competenta unititii
scolare prin consiliul de administratie, dacd se face dovada activitafii respective. — 5 puncte;

b) Art.184(9) L 198/2023 -Personalul didactic titular cu contract pe perioada nedeterminati poate
beneficia de concediu fard platd pe timp de un an scolar, o datd la 10 ani consecutivi, cu aprobarea
unitatii de Invatimant, cu rezervarea postului pe perioada respectivi. — 5 puncte;

3. Care sunt transele de vechime in munci in functie de care se acorda cele cinci gradatii si
cotele procentuale corespunzitoare pentru acordarea sporului de vechime in munca? — 10 puncte
0 — 3 ani => Gradatia 0 (baza) ;
3 — 5 ani => Gradatia 1 — 5%;
5 — 10 ani => Gradatia 2 — 10%;
10 — 15 ani => Gradatia 3 — 15%;
15 — 20 ani => Gradatia 4 — 20%;
Peste 20 ani => Gradatia 5 — 25%,
- Mentionarea corecté a transelor de vechime in muncd — 4 puncte;.
- Mentionarea corectd a gradatiilor — 3 puncte;
- Mentionarea corectd a cotelor procentuale pentru acordarea sporului de vechime — 3
puncte;



4. Mentionati 5 categorii de documente scolare — 10 puncte — 2 puncte pentru fiecare
raspuns corect. Conform OM 3844/2016 art. 32, alin. 2, documentele scolare sunt:
. a) registrul matricol,
. b) catalogul clasei;
¢) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;
. d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
e) portofoliul educational al elevului;
f) suplimentul descriptiv;
g) foaia matricola;
h) adeverinta de studii/ adeverinta de absolvire;
i) adeverinta care atestd promovarea nivelului de invatdmant/examenului,
j) registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.

5. Nu primesc bursa de ajutor social pe perioada vacantei de varé:

a) elevii care nu au promovat anul scolar; 2,5 puncte
b) elevii care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplind si au acumulat
mai mult 20 de absenfe nemotivate/an; 2,5 puncte

c) absolventii invdtimantului gimnazial care nu au fost admisi in licew/invatamant
profesional, cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatamant preuniversitar de stat;

2,5 puncte

d) elevii care repeta anul scolar din alte motive decat medicale. 2.5 puncte

SUBIECTUL II — 40 puncte — se acordi cite 4 puncte pentru fiecare rispuns corect
1. Posturile care fac parte din compartimentul secretariat, conform art. 73 din Ordinul
nr. 5477/2020, sunt: secretar-sef, secretar, informatician — raspuns corect C.

.8 Procesul-verbal de selectionare a documentelor este insotit de inventarele
documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele
documentelor ce se pastreaza permanent (Art. 11 (2) — Legea Arhivelor 16/1996) — rdspuns
corect C.

3. Completarea actelor de studii se poate face prin: scriere la calculator, prin
dactilografiere sau de mand, cu tus sau cerneald neagrd, fard spatii libere (art 5 (2) — Ordin
3844/2016) — raspuns corect B.

=3 Contractul individual de munca poate inceta astfel: de drept (art. 55 lit. a — Codul
muncii) — raspuns corect A.

3. Ce este nomenclatorul arhivistic?

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhiva este instrumentul de
lucru care pune ordine in constituirea dosarelor si orienteazd intreaga organizare ulterioara a
activitdtii de arhiva (inventariere, selectionare, folosire, péstrare) — raspuns corect B.

6. In timpul anului scolar, este necesard inchiderea asocierii la unitate pentru un elev
transferat in strdindtate. In SIIIR se sterge asocierea elevului la formatiunea de studiu, apoi. in
submodul Listd elevi al modulului Managementul elevului, se selecteazi elevul, apoi se apasi



butonul ..Inchidere asociere la unitate”, selectdnd motivul ., Transferat in strainitate™— raspuns

corect C.
2 Conform Legii 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile

ulterioare contractul individual de munca se suspenda de drept in urmaétoarele situatii?
Art. 50 lit. b — Codul muncii: Concediu pentru incapacitate temporard de muncd —
raspuns corect C.

8. Printre functionalitatile aplicatiei EDUSAL nu se regéseste: Declaratii de avere —
raspuns corect B)

9. Care este timpul de muncé séptdmanal efectuat de personalul didactic de predare:
40 de ore (Legea 198/2023, art. 207) — raspuns corect B.

10.  Rolul Modulului de Management al elevului SIIIR - permite colectarea si

dspuns corect B.

gestiunea completd a datelor oricérui elev aflat in sistemul de Tn@l;a”mﬁm
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