Liceul Tehnologic ”Constantin Istrati”, Municipiul CAmpina
Str Grivitei, nr. 91; Tel 0244/337681; email: Itistraticampina @gmail.com

CONCURS DE OCUPARE A POSTULUI CONTRACTUAL DE EXECUTIE SECRETAR -
STUDII SUPERIOARE
BAREM DE EVALUARE SI NOTARE - 25.08.2026
Varianta 1

¢ Toate subiectele sunt obligatorii. Nu se acordi puncte din oficiu

¢ Punctajul total al probei scrise este de 100 de puncte
SUBIECTUL 1 (10 puncte)

Se acordd punctaj pentru fiecare rdspuns corect si complet conform detalierii de mai jos:
a) Nivelurile inviitimantului preuniversitar, durata si structura acestora — (9 puncte):
1. Educatia timpurie:
* mentionarea nivelului si a intervalului de varsta (3 luni — 6 ani) — 1,00p
* precizarea celor doud componente: invatamantul anteprescolar (3 luni — 3 ani) si invatimantul
prescolar (3 — 6 ani) — 1,00p
mentionarea structurii pe grupe (grupa micé, grupa mijlocie, grupa mare) — 1,00p
Invatamantul primar:
mentionarea nivelului si precizarea duratei de 5 ani — 0,75p
* mentionarea claselor cuprinse (clasa pregititoare si clasele [-IV) — 0,75p
3. invﬁgﬁmﬁntul gimnazial:
mentionarea nivelului si precizarea duratei de 4 ani — 0,75p
mentionarea claselor cuprinse (clasele V-VIII) — 0,75p
Invatamantul liceal:
mentionarea nivelului de invatimant liceal — 0,75p
_precizarea duratei, de reguld, de 4 ani — 0,75p
Invatamantul postliceal:
mentionarea nivelului (inclusiv prin invatdméantul tertiar nonuniversitar) — 0,75p
» precizarea duratei cuprinse intre 1 si 3 ani — 0,75p
b) Se acordi 1,00 punct pentru mentionarea oricdreia dintre exceptiile previzute de lege
1. In cazul invitimantului liceal tehnologic, beneficiarii primari au dreptul de a primi diploma de
absolvire dupa 3 ani si certificat de calificare profesionala (nivel 3);
2. In cazul invatdmantului liceal la forma cu frecventa redusa / seral, durata este de 5 ani;
3. In cazul alternativelor educationale, durata fiecarui nivel se aprobd prin ordin al ministrului
educatiei.
Pentru raspunsuri incomplete, formuldiri partiale sau lipsa unor detalii tehnice specifice se acordi
punctaj fractionat.

Pentru raspuns incorect sau lipsa raspunsului se acordd 0 puncte.
SUBIECTUL 2 (15 puncte)

Se acordd punctaj pentru fiecare rdspuns corect si complet conform detalierii de mai jos:

a) Consemnarea datelor de identificare si a elementelor numerice/calendaristice
o Mentionarea regulilor privind datele de identificare: numele si prenumele titularului se inscriu fara
prescurtari, cu litere mari de tipar, cu diacritice; initialele tatalui (sau mamei) se inscriu cu
majuscule; locul nasterii se inscrie conform nomenclatorului oficial, cu litere mari de tipar — 2,50p
o Precizarea modului de inscriere a mediilor la examenele de finalizare: cu cifre arabe, urmati de
explicitarea in litere si procente, dupda modelul legal [ex: 6,79 (sase 79%)] — 2,00p
o Precizarea modului de inscriere a datelor calendaristice: ziua si anul se scriu cu cifre arabe, iar luna
se completeaza cu litere mari de tipar — 1,00p
b) Validarea si autentificarea formularelor originale:
o Precizarea cerintelor privind fotografia titularului: color, format 3x4 cm, aplicata prin lipire, peste
care se aplica timbrul sec in spatiul rezervat — 1,50p
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o Mentionarea regulilor privind semndtura: se semneazi de mani de citre persoanele autorizate, cu
pasta, tus sau cerneald neagra (fiind interzisa aplicarea parafei in locul semniturii originale) —
1,50p

o Precizarea modului de aplicare a sigiliului: se aplicd clar in spatiul delimitat pe formular, fira a

c) Procedura si regimul juridic al predarii/eliberarii:

o Precizarea persoanelor eligibile si a actelor de identificare: titularul (pe baza Cl/pasaportului),
imputernicitul (pe baza de procurd notariald/consulard) sau parintii/reprezentantii legali (pentru
elevii sub 16 ani, fard procura) — 2,00p

o Mentionarea regulilor de semnare pentru primire: titularul semneazi pe actul original si pe
matcd/cotor, iar imputernicitul semneaza doar pe matca si in Registrul unic de evidenta (fira a
semna pe actul original) — 2,00p

o Mentionarea termenului legal de eliberare: in termen de maximum 90 de zile de la finalizarea
studiilor sau promovarea examenului de certificare/finalizare — 1,50p

Pentru rdaspunsuri incomplete, formuldri partiale sau lipsa unor detalii tehnice specifice se acordi
punctaj fractionat.

Pentru raspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordi 0 puncte.
SUBIECTUL 3 (10 puncte)
Se acordi cite 2,50 puncte pentru fiecare post mentionat:

o Secretar-sef — 2,50p

o Secretar — 2,50p

o Informatician — 2,50p

o Analist programator — 2,50p

Nu se acordi punctaje partiale pentru denumiri incomplete sau eronate care altereazd denumirea
postului.
SUBIECTUL 4 (10 puncte)
Pentru fiecare raspuns corect si complet (reprezentind unul dintre cele 3 documente) se acordi cite
5 puncte, defalcate astfel:
1. Certificatul medical:
o mentionarea certificatului medical eliberat de medicul specializat de medicina muncii — 2,50p
o precizarea cd acesta atesta cd persoana este aptd pentru activitatea vizata — 2,50p
2. Cazierul judiciar:
o mentionarea cazierului judiciar — 2,50p
3. Certificatul de integritate comportamentala:
o mentionarea certificatului de integritate comportamentald — 2,50p
Pentru rdaspuns incorect sau lipsa raspunsului se acordd 0 puncte
SUBIECTUL 5 (15 puncte)
Se acordi punctaj pentru fiecare raspuns corect si complet conform detalierii de mai jos:
a) Incheierea contractului individual de muncd — (5,00 puncte):
e Precizarea formei obligatorii: se incheie in baza simtamantului partilor, in forma scrisa, in limba
romana, anterior inceperii activititii de catre salariat — 2,00p
e Mentionarea obligatiei angajatorului de a inregistra CIM in registrul general de evidentd a
salariatilor (REVISAL/REGES) anterior inceperii activittii si de a inména un exemplar
salariatului — 1,50p
o Mentionarea obligativitatii examenului medical (fisa de aptitudine) efectuat anterior angajarii
(fara de care contractul este nul de drept) — 1,50p
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b) Modificarea contractului individual de muncd — (5,00 puncte):

o Precizarea regulii generale: modificarea CIM se face, de reguld, prin acordul pirtilor, prin
Incheierea unui act aditional la contract (cu exceptia situatiilor de delegare/detasare sau forta
majord unde se poate modifica unilateral) — 2,00p

* Mentionarea termenului de inregistrare/operare a modificirilor in registru (REGES) — 1,00p

o Enumerarea a cel putin 4 elemente ale CIM care pot fi modificate (ex: durata contractului, locul
muncii, felul muncii, conditiile de muncd, salariul, timpul de muncd si timpul de odihnd) 4
cerinte x 0,5=2,00p

¢) Suspendarea contractului individual de muncd — (5,00 puncte):

 Definirea efectului suspendarii: are ca efect suspendarea prestirii muncii de citre salariat si a
platii drepturilor de natura salariala de catre angajator — 1,00p

e Mentionarea si exemplificarea cazurilor de suspendare de drept (ex: concediu de maternitate,
concediu pentru incapacitate temporard de muncd/boald, carantingd, for{d majord, exercitarea
unei functii de conducere salarizate in sindicat) —4 exemple x 0,5 = 2,00p

e Mentionarea si exemplificarea cazurilor de suspendare din initiativa salariatului (ex: concediu
pentru cresterea copilului pdnd la 2 ani, concediu pentru ingrijirea copilului bolnav, concediu
Jfard platd pentru studii sau interese personale, participare la grevi) —4 exemple x 0,5 =2,00p

Pentru rdspunsuri incomplete, formuldri partiale sau lipsa unor detalii tehnice specifice se acordi

punctaj fractionat.
Pentru raspuns incorect sau lipsa rdaspunsului se acorddi 0 puncte.
SUBIECTUL 6 (15 puncte)
Pentru fiecare atributie mentionatd corect si complet se acordi cite 2,50 puncte
1. Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
2. Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;
3. Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
autoritdti, precum si a corespondentei unititii;
4. Inscrierea beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea si actualizarea evidentei
acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor;
5. Rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor/evaludrilor nationale si
concursurilor de ocupare a posturilor vacante;
6. Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia gcolara si statele de functii;
7. Primirea, Intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si documentelor
scolare;
8. Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare;
9. Pastrarea si aplicarea sigiliului unitétii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente
(la decizia directorului);
10. intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei
sau fisei postului;
11. Intocmirea statelor de personal;
12. intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor;
13. Calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul financiar-
contabil;
14. Gestionarea corespondentei unititii; inregistrarea tuturor sesizdrilor, petitiilor sau memoriilor

primite;
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15. Intocmirea si actualizarea procedurilor activitdtilor desfasurate la nivelul compartimentului;

16. Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatie, CCM, ROFUIP, ROI,
hotérari CA si decizii ale directorului.

Pentru raspuns incorect sau lipsa raspunsului se acordii 0 puncte.

Pentru raspuns partial corect sau incomplet se acordi punctaj fractionat

SUBIECTUL 7 (10 puncte)

Pentru fiecare rispuns corect si complet se acordi punctajul conform detalierii de mai jos:

a) Categoriile de acte si rolul acestora: se acordd cdte 1,00 punct pentru identificarea fiecdrui tip de

act §i explicarea scurtd a rolului sdu:

1. Decizia: act administrativ emis de directorul unitatii pentru punerea in aplicare a legii sau a
hotérarilor Consiliului de Administratie — 1,00p

2. Adresa oficiald: document de corespondentd institutionald extern sau interni (adrese, instiintari,
rdspunsuri) — 1,00p

3. Adeverinta: document prin care se atestd o calitate, un drept sau o situatie personald/scolari a
salariatului/elevului — 1,00p

b) Evidenta documentelor:

1. Mentionarea inregistrarii obligatorii in Registrul General de Intrare-lesire sau in Registrul special
de evidenta a deciziilor — 1,50p

2. Precizarea atribuirii unui numdr de inregistrare si a datei la momentul emiterii/primirii — 1,50p

¢) Ceringe obligatorii de formd si fond: se acordd cdte 2,00 puncte pentru fiecare cerinti corect

prezentatd (maximum 2 ceringe x 2,00p = 4,00p):

1. Prezenta elementelor de identificare ale unittii (antet, denumire, date de contact);

2. Mentionarea scopului pentru care se elibereazd documentul (in cazul adeverintelor) sau a temeiului
legal;

3. Semndtura conducétorului unitatii (sau a persoanei delegate) si aplicarea stampilei/sigiliului unitatii
de invatamant.

Pentru raspuns incorect sau lipsa raspunsului se acordi 0 puncte.
Pentru raspuns partial corect sau incomplet se acordd punctaj fractionat
SUBIECTUL 8 (15 puncte)

Se acordd 15 puncte repartizate astfel:

a) Elementele de identificare si aranjarea vizuald in pagind — (4,00 puncte):

o Aranjarea vizuald si dispunerea in pagina: respectarea structurii specifice unui document oficial
(antet in partea superioard, numar/data lizibile, alinierea textului, delimitarea clara a blocurilor de
text si plasarea subsolului cu semnatari la finalul paginii) — 1,00p
Redactarea antetului unitétii emitente — 1,00p
Precizarea numarului si a datei de inregistrare a documentului (ex: Nr. 1234/ DD.MM.YYYY) —
1,00p 3

o Indicarea corecta si completd a destinatarului (Cdtre: Inspectoratul Scolar Judetean Prahova, In
atentia: Inspectorului Scolar General / Consiliului de Administratie) — 1,00p

b) Continutul adresei, fundamentarea si limbajul administrativ — (7,00 puncte):

o Formularea explicitd a solicitarii i mentionarea pragului minim legal (16 elevi, conform Legii nr.
198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare) sub care se afla clasa — 3,00p

o Prezentarea motivarii/justificarii (ex: specificul calificarii profesionale, continuitatea ciclului de
invatamant, lipsa altor optiuni in reteaua scolara locald, Hotararea C.A. a scolii) — 2,00p

o Respectarea stilului administrativ-oficial (ton impersonal, profesional, claritate, ortografie si
punctuatie corecta) — 2,00p
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¢) Anexele, incheierea §i semnatarii autorizati — (4,00 puncte):

o Mentionarea explicitd a sectiunii de anexe §i enumerarea acestora (ex: Anexa 1: Copie conform cu
originalul Procesul-Verbal al C.A. din data de...)— 2,00p

o Includerea formulei de incheiere si precizarea persoanelor autorizate si semneze documentul

(Director — nume, prenume, semniturd, stampila si Secretar-gef/Secretar — nume, prenume,
semndturd) — 2,00p




