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VARIANTA NR. 2
Concurs - Secretar

PROBA SCRISA - 20 august 2026

Toate subiectele sunt obligatorii. Timpul de lucru efectiv este de 120 minute.
. Se acorda 10 puncte din oficiu.
¢ Pe foaia de examen nu se admit corecturi sau stersaturi.

SUBIECTUL I - 30 puncte

L Enumerati 6 documente scolare existente intr-o unitate de invdtdmant preuniversitar de
stat.
i Explicati modalitatea de determinare a salariului de baza corespunzitor gradatiilor 1, 2, 3,

4 si 5. pentru personalul didactic de predare avand la dispozitie grilele de salarizare pentru functiile
de executie in care salariile de bazd sunt la gradatia 0.

i Care sunt bursele de care pot beneficia elevii care frecventeaza cursurile cu frecventd de zi
din Invatimantul preuniversitar de stat obligatoriu, nivel gimnazial.

4. Care este termenul maxim de valabilitate a adeverintei eliberate unui absolvent al unui ciclu
de invdtdmant, la cerere pana la emiterea actului de studii si cum se completeaza acestea.

5. Care sunt documentele ce insotesc cererea de eliberare a unui duplicat (in cazul plastifierii,
pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat) (Ordin 4634/2024).

SUBIECTULII - 30 puncte

Notati pe foaia de examen numarul itemului si litera/literele  corespunzétoare
raspunsului/raspunsurilor pe care le considerati corecte.

Fiecare item este notat cu 6 puncte.

1. Personalul administrativ este parte integrantd a familiei ocupationale ,Invitimant” si isi
desfdsoard activitatea in baza:

a. Legii nr. 198/2023;

b. Legii nr. 53/2003;

c. Legii nr. 153/2017.

2. Activitatea personalului didactic de predare se realizeazi intr-un interval de timp zilnic de:
a. 4-6 ore
b. 8 ore
c. 4 ore

3, In unitatile de invitimant preuniversitar poate fi angajat personal didactic de predare:

a. cu contract individual de munca pe duratd nedeterminatd, determinaté de un an si in
regim de plata cu ora;

b. cu contract individual de munci pe duratd nedeterminatd, determinata de cel mult un an
scolar cu posibilitatea prelungirii contractului, pe durata de viabilitate a postulul sau in regim de
plata cu ora

c. cu contract individual de munca pe duratd nedeterminat, determinatii de minimum un
an scolar, pe durata de viabilitate a postului sau In regim de plata cu ora.

4. Contractul individual de munci se inregistreaza in Registrul general de evidenta a salariatilor si
se transmite in REGES-ONLINE:

a. In ziua Incheierii contractului individual de muncd, indiferent daca acesta a fost semnat

sau nu de citre salariat;
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b. anterior inceperii activitatii, dupd semnarea contractului individual de munci de citre

salariat;
c. in prima zi de lucru a salariatului, dupd semnarea contractului individual de munca de

cétre salariat.

5. Munca prestata in temeiul unui contract individual de muncd constituie:
a. vechime in invatdmant;
b. vechime in munci;
¢. vechime in muncé si in invatdmant.

SUBIECTUL III - 30 puncte

Notafi pe foaia de examen numdrul itemului si litera/literele  corespunzitoare
raspunsului/raspunsurilor pe care le considerati corecte.

Fiecare subiect se noteazd cu 3 puncte.
1. Posturile care fac parte din compartimentul secretariat, conform ROFUIP, sunt:

a) secretar-sef, informatician;

b) secretar-sef, secretar ;

b) secretar-sef, secretar, informatician.
2. Procesul-verbal de selectionare a documentelor este Insotit de:

a) inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum
si inventarele ce se pistreazi cu termen de 50 ani ;

b) inventarele documentelor ce se pastreaza permanent si inventarele documentelor ce
se pistreazd cu termen de 30 ani,

c) inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum
si de inventarele documentelor ce se pastreazi permanent.
3. Completarea actelor de studii se poate face prin:

a) scriere la calculator cu tus sau cerneala albastra, fara spatii libere;

b) completarea actelor de studii se face prin tipérire personalizata de citre Compania
Nationald , Imprimeria Nationala™ - S.A.;

c) prin dactilografiere sau de mana cu tus sau cerncald albastra, féra spatii libere.
4. Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) in cazul 1n care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile

de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd, contractul colectiv
de munci aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;,

b) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se
constatd inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd isi
indeplineascd atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

c) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical
conform legii;

5. Ce este nomenclatorul arhivistic?

a) instrument de evidenta;

b) instrument de lucru;

¢) instrument de informare stiintifica.

6. In ce situatii personalul didactic titular are dreptul la concediu fard plata?

a) personalul didactic titular, care, din proprie initiativd, solicitd sa se specializeze ori sd
continue studiile, are dreptul la concediu fard platd. Durata totald a acestuia nu poate depdsi 3 ani
intr-un interval de 7 ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta unitdtii scolare prin
consiliul de administratie, dacd se face dovada activitatii respective.
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b) personalul didactic titular cu contract pe perioadd nedeterminatd poate beneficia de
concediu fara plata pe timp de un an scolar, o datd la 10 ani consecutivi, cu aprobarea unitétii de
invatamant, cu rezervarea postului pe perioada respectiva.

7. Conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare
contractul individual de muncd se suspenda din initiativa salariatului in urmétoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani;
b) concediu de maternitate;
c) concediu pentru incapacitate temporard de munca;
8. Printre functionalitatile aplicatiei salarizare in invatdmantul preuniversitar nu se regiseste:
a) evidenta personalului angajat;
b) declaratii de avere;
c) concedii medicale/certificate medicale, istoric CM.

9. Care este timpul de muncé saptaménal efectuat de personalul didactic de predare:
a) 18 ore;
b) 40 ore;
c) in functie de nivelul la care preda, primar sau gimnazial.
10. Care este rolul Modulului de Management al elevului Sistemul Informatic Integrat al
Invatimantului din Romania?
a) este necesar pentru a face prezenta elevilor la cursuri,
b) permite colectarea si gestiunea completd a datelor oricarui elev aflat in sistemul de
invatdmant;
¢) are rolul de a face un raport zilnic despre activitatea scolard a elevului care va fi
transmis si parintelui.

Comisia de concuf)s:

» Presedinte, prof. Nastasd Nicoleta _[ C ONFIDE N TIAL‘]

I RT A

» Membru, secretar-sef Astanei [uliana Carmen _[ CONFIDENTIAL}

» Membru, secretar-sef Dodu Elena

» Secretar, tehnician Rachieru Georgiana J\ CONFIDENTIALI
Observator, lider sindicat , prof. Arustei Dana Marinela CONFIDENTIALJ
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VARIANTA NR. II

Concurs— Segretar
PROBA SCRISA

Se acordd 10 puncte din oficiu

SUBIECTUL 1 - 30 puncte
1. Documentele gcolare existente intr-o unitate de inva{amant preuniversitar sunt:
OME nr. 4634/10.06.2024 Cap. I art. 2 (1) 6 puncte — 1 puncte pentru fiecare raspuns
registrul matricol;
catalogul clasei;
cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a studiilor;
cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
portofoliul educational al elevului;
suplimentul descriptiv in format Europass;
foaia matricoli;
adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;
adeverinta care atestd finalizarea nivelului de invitimant/promovarea examenului de
certificare/finalizare;
10. registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.

Oricare document scolar de mai sus, scris corect, va fi punctat cu 1punct, totalul nu mai mult de
6 puncte
2. Legea 153/2017, art.10 - Salarii de baza si gradatiile

Salariile de baza prevézute in anexele nr. I-VIII pentru functiile de executie sunt la gradatia 0.
a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza previzut in

VP NOU AW~

anexele la prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultdnd noul salariu de baza; Ip
b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultdnd noul salariu de baza; Ip
¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se¢ determina prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza, lp
d) gradatia 4 - de 1a 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuala de 2,5%, rezultind noul salariu de baza; Ip
e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza. 2p

3. Elevii de la cursurile cu frecventd de zi din invatdmantul preuniversitar de stat obligatoriu,
beneficiaza, dupd caz, de urmétoarele tipuri de burse, OME nr.5518/2024 art.1 alin (1) :
a)bursd de excelenta olimpici [;
b)bursa de excelenta olimpica II;
¢)bursid de merit;
d)bursi de rezilienti,
e)bursd sociala.
Oricare rdaspuns scris corect, va fi punctat cu 1,5 puncte, total 6 puncte;
4. OME nr. 4634/10.06.2024, art.35, (10) Termenul de valabilitate a adeverintei este pani la
eliberarea actului de studiu corespunztor, dar nu mai mult de 12 luni de la data eliberarii acesteia;
art. 35, (6) Adeverintele se completeaza astfel:
a) datele din registrele matricole si din cataloagele examenului de certificare/finalizare;
b) denumirea $i adresa unitatii de Invatdmant;
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c) numele, toate initialele prenumelui tatdlui $i toate prenumele titularului se inscriu fard
prescurtdri, cu litere mari, de tipar, utilizdnd diacriticele, precum si CNP-ul absolventului.
Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatdl este necunoscut;
d) mediile obtinute la examenul de certificare/finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar
explicitarea acestora se inscrie dupd modelul: 7,89 (sapte 89%).
Oricare raspuns scris corect, va fi punctat cu 1,5 puncte, total 6 puncte;

5. Care sunt documentele ce insotesc cererea de eliberare a unui duplicat (in cazul
plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat)? - 6 puncte - 1 puncte pentru
fiecare radspuns corect

Art. 39, Ordin 4634/ 2024
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 precizéri care si confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod
obligatoriu urmitoarea mentiune: «actul de studii original nu a fost 1asat gaj/garantie la o institutie
de stat sau particulard, din tard sau din strainitate, si nu a fost instrdinat cu buna stiinta altei
persoane fizice sau juridice»;

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

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

d) doua 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 cétre unitatea de invatamant.
Oricare raspuns scris corect, va fi punctat cu 2 puncte, total nu mai mult de 6 puncte;

SUBIECTUL II - 30 puncte X
1. Personalul administrativ este parte integranti a familiei ocupationale . Invafdmant” si isi

desfasoara activitatea in baza:

b) Legii nr. 53/2003 6 puncte
2. Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de:
b) 8 ore 6 puncte

3. In unitatile de Invatdmant preuniversitar poate fi angajat personal didactic de predare:
b) cu contract individual de munca pe duratd nedeterminatd, determinaté de cel mult un an’
scolar cu posibilitatea prelungirii contractului, pe durata de viabilitate a postului sau in regim de

plata cu ora
6 puncte

4. Contractul individual de munca se inregistreazd in Registrul general de evidentd a salariafilor

si se transmite in REGES-ONLINE:
b) anterior inceperii activititii, dupa semnarea contractului individual de munca de cétre

salariat; 6 puncte
5. Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie:
b) vechime in munca; 6 puncte

SUBIECTUL III - 30 puncte - se acorda cate 3 puncte pentru fiecare raspuns corect

L. Posturile care fac parte din compartimentul secretariat, conform art. 73 din ROFUIP
nr.5726/2024, art.73, alin (1), sunt: secretar-sef, secretar, informatician — raspuns corect c).
2. 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
pastreazd permanent (Art. 11 (2) — Legea Arhivelor 16/1996) — réspuns corect c).
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3 Completarea actelor de studii se poate face prin: art.5 OME nr. 4634/10.06.2024alin (2)
Incepand cu anul scolar 2024-2025, pentru actele de studii prevazute la art. 1 alin. (3), completarea
actelor de studii se face prin tipdrire personalizati de catre Compania Nationald .,Imprimeria
Nationala™ - S.A.,
— raspuns corect c).

4. Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa — Codul muncii art. 60 (1) lit. a — Codul
muncii) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii
— raspuns corect c).

5. Ce este nomenclatorul arhivistic?

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhiva este instrumentul de
lucru care pune ordine in constituirea dosarelor si orienteazi intreaga organizare ulterioard a
activitdtii de arhivd (inventariere, selectionare, folosire, pastrare) — raspuns corect b).
6. Personalul didactic titular are dreptul la concediu fara plata astfel:
a)Art.227(2) L 198/2023- Personalul didactic titular, care, din proprie initiativa, solicitd sa se
specializeze ori sa continue studiile, are dreptul la concediu féra plata. Durata totald a acestuia nu
poate depdsi 3 ani intr-un interval de 7 ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta unitatii
scolare prin consiliul de administratie, dacd se face dovada activitatii respective.
b) Art.184(9) L 198/2023 -Personalul didactic titular cu contract pe perioada nedeterminata poate
beneficia de concediu fari platd pe timp de un an gcolar, o daté la 10 ani consecutivi, cu aprobarea
unitatii de invafamant, cu rezervarea postului pe perioada respectivi.;
v Contractul individual de munca se suspenda din initiativa salariatului in urmitoarele
situafii - Legea 53/ 2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare art. 51(1) lit.
a - concediu pentru cresterea copilului in varstd de pdnd la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la implinirea vérstei de 3 ani - raspuns corect a).
8. Printre functionalitdtile aplicafiei salarizare in invatimantul preuniversitar nu se regéseste:
Declaratii de avere - rdspuns corect b).
9. Care este timpul de muncé sdptdmanal efectuat de personalul didactic de predare: 40 de
ore (Legea 198/2023, art. 207, alin. 1) - rdspuns corect b).
10.  Rolul Modulului de Management al elevului Sistemul Informatic Integrat al
Invatimantului din Romania - permite colectarea si gestiunea completit a datelor oricirui elev
aflat in sistemul de invatamant— ridspuns corect b).

Comisia de concurs: CO NFIDEN TIAL

» Presedinte, prof. Nastasa Nicoleta
» Membru, secretar-sef Astanei [uliana Carmen | C

» Membru, secretar-sef Dodu Elena
» Secretar, tehnician Rachieru Georgiana

Observator, lider sindicat , prof. Arustei Dana MarlneIaL CON F I D E N TI AL
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