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STUDII SUPERIOARE

BAREM DE EVALUARE $r NOTARE - 2s.08.2026
Varianta I

o Toate subiectele sunt obligatorii. Nu se acordi puncte din oficiu
o Punctajul total al probei scrise este de 100 de puncte

SUBIECTUL 1(10 puncte)

Se acordd panctai pentruJiecare rdspuns corect gi complet conform detalierii de mai jos:
a) Nivelurile invlflmflntului preuniversitar, durata qi structura acestora - (9 puncte):
1. Educafia timpurie:
. menfionarea nivelului qi a intervalului de vdrstd (3 luni - 6 ani) - 1,00p
' precizarca celor doud componente: invS{6m6ntul antepreqcolar (3 luni - 3 ani) qi invdfdm6ntul

preqcolar (3 - 6 ani) - 1,00p
. 

^menfionarea 
structurii pe grupe (grupa mic6, grupa mijlocie, grupa mare) - 1,00p

2. Inviifimflntul primar:
. menfionarea nivelului qi precizarea duratei de 5 ani - 0r75p. 

^menfionarea 
claselor cuprinse (clasa pregdtitoare qi clasele I-IV) - 0,75p

3. Inviflmflntul gimnazial:
. men{ionarea nivelului qi precizarea duratei de 4 ani - 0r75p. 

^menfionarea 
claselor cuprinse (clasele V-VIID - 0,75p

4. Invlfimf,ntul liceal:
' menfionarea nivelului de invdflm6nt liceal - 0,75p
. 

^precizarea 
duratei, de reguld, de 4 ani - 0r75p

5. InvE{[m6ntul postliceal:
. menfionarea nivelului (inclusiv prin invSlSm6ntul tertiar nonuniversitar) - 0,75p. precizarea duratei cuprinse intre I qi 3 ani - 0,75p

b) Se^acordd 1,00 punct pentru men(ionarea oricdreia dintre excep(iile prevdzute de lege:
1. In cazul inv6fdm6ntului liceal tehnologic, beneficiarii primari au dreptul de a primi diplom6 de

absolvire dup[ 3 ani qi certificat de calificare profesional6 (nivel 3);
2. In cazul invdfdmdntului liceal la forma cu frecvenfd redusl I seral, durata este de 5 ani;
3. In cazul alternativelor educafionale, durata fiecdrui nivel se aprob6 prin ordin al ministrului

educafiei.
Pentru rdspunsuri incomplete,formuldri parliale sau lipsa unor detalii tehnice speciJice se acordd

punctaj fraclionat.
Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte.

SUBIECTUL 2 (15 puncte)

Se acordd punctaj pentruJiecare rdspuns corect Ei complet conform detalierii de mai jos:
a) Consemnorea datelor de identificore Si a elementelor numerice/calendaristice
o Mentionarea regulilor privind datele de identificare: numele qi prenumele titularului se inscriu fbr6

prescurtdri, cu litere mari de tipar, cu diacritice; inifialele tatdlui (sau mamei) se inscriu cu
majuscule; locul naqterii se inscrie conform nomenclatorului oficial, cu litere mari de tipar - 2r50p

o Precizarea modului de inscriere a mediilor la examenele de frnalizare: cu cifre arabe, urmatd de
explicitarea in litere qi procente, dupd modelul legal [ex: 6,79 (Sase 79%o)l- 2,00p

o Prccizareamodului de inscriere a datelor calendaristice: ziua qi anul se scriu cu cifre arabe, iar luna
se completeazd cu litere mari de tipar - 1r00p

b) Validarea qi autentificarea formularelor originale:
o Prccizarca cerinfelor privind fotografia titularului: color, format 3x4 cm, aplicatd prin lipire, peste

care se aplic6 timbrul sec in spaliul rezervat- 1r50p
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o Mentionarea regulilor privind semndtura: se semneaz6 de mdnd de c[tre persoanele autorizate, cu
past6, tuq sau cemealE neagr[ (fiind interzisd aplicarea parafei in locul semndturii originale) -1,50p

o Precizarca modului de aplicare a sigiliului: se aplicd clar in spaliul delimitat pe formular, ftrd a
acoperi semnSturile autorizate, astfel inc6t textul s5 rdm6nd lizibil - 1,00p

c) Procedura qi regimul juridic al preddrii/eliberdrii:
o Precizarca persoanelor eligibile qi a actelor de identificare: titularul (pe baza Cllpagaportului),

imputernicitul (pe bazd de procurd notarialS/consular6) sau pdrinfiiheprezentanfii legali (pentru
elevii sub 16 ani,ftrd,procurd) - 2r00p

o Menfionarea regulilor de semnare pentru primire: titularul semneazl pe actul original qi pe
matcd./cotor, iar imputernicitul semneazd doar pe matcd qi in Registrul unic de eviden!6 (frrd a
semna pe actul original) - 2r00p

o Mentionarea termenului legal de eliberare: in termen de maximum 90 de zile de la finalizarca
studiilor sau promovarea examenului de certifi care/ frnalizare - 1,50p

Pentru rdspunsuri incompleterformuldri parliale sau lipsa unor detalii tehnice specilice se acordd
punctaj frac(ionat.'

Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte,
SUBIECTUL 3 (10 puncte)
Se acordd cArc 2,50 puncte pentruJiecare post men(ionat:
o Secretar-$ef - 2,50p
o Secretar - 2r50p
o Informatician - 2r50p
o Analist programator - 2r50p

Nu se acordd punctaje parliale pentru denumiri incomplete sau eronate care altereazd denumirea
postului.
SUBIECTUL 4 (10 puncte)

PentruJiecare rdspuns corect;i complet (reprezentilnd unul dintre cele 3 documente) se acordd cAtu
5 puncte, defolcate astfel:
1. Certificatulmedical:
o mentionarea certificatului medical eliberat de medicul specializat de medicina muncii - 2r50p
o precizarea cd acesta atestd cI persoana este aptl pentru activitatea vizatd- 2,50p

2. Cazierul judiciar:
o menlionarea cazierului judiciar - 2r50p

3. Certilicatul de integritate comportamentalE:
o men{ionarea certificatului de integritate comportamental4 - 2r50p

Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte
SUBIECTUL 5 (15 puncte)

Se acordd punctaj pentruftecare rdspuns corect;i complet conform detalierii de mai jos:
a) incheiereo contractului individual de muncd - (5,00 puncte):

. Precizarea formei obligatorii: se incheie inbazasimfdmdntului pdrfilor, in forml scrisl, in limba
romdnS, anterior inceperii activitlfii de cltre salariat - 2r00p

. Mentionarea obligaliei angajatorului de a inregistra CIM in registrul general de eviden!6 a

salariafilor (REVISAL/REGES) anterior inceperii activitdlii qi de a inm6na un exemplar
salariatului - 1,50p

. Menlionarea obligativitSlii examenului medical (fiqa de aptitudine) efectuat anterior angajdrii
(ftrd de care contractul este nul de drept) - 1r50p
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b) Modificarea contractului individual de muncd - (5,00 puncte):
. Precizarea regulii generale: modificarea CIM se face, de regul6, prin acordul pirfilor, prin

incheierea unui act adifional la contract (cu exceplia situaliilor de delegare/detaqare sau forf[
major6 unde se poate modifica unilateral) - 2,00p

. Menfionarea termenului de inregistrare/operare a modificdrilor in registru (REGES) - 1,00p

. Enumerareaacel pufin 4 elemente ale CIM care pot fi modificate (ex: durata contractului, locul
muncii, felul muncii, condiliile de muncd, salariul, timpul de muncd Si timpul de odihnd) 4
cerin{e x 0r5= 2r00p

c) Suspendarea contractului individual de muncd- (5,00 puncte):
. Definirea efectului suspendlrii: are ca efect suspendarea prestErii muncii de cdtre salariat qi a

pl6fii drepturilor de naturd salariali de cdtre angajator - 1,00p
. Mentiortareaqi exemplificareacazurilor de suspendare de drept (ex: concediu de maternitate,

concediu pentru incapacitate temporard de muncd/boald, carantind, forld majord, exercitarea
unei funclii de conducere salarizate tn sindicat) -4 exemple x 0,5 : 2r00p

. Mentioflareaqi exemplificareacaafiilor de suspendare din inifiativa salariatului (ex: concediu
pentru cre$terea copilului pdnd la 2 ani, concediu pentru fngrijirea copilului bolnav, concediu
fird platd pentru studii sau interese personctle, participare la grevd) -4 exemple x 0r5 = 2,00p

Pentru rdspunsuri incomplete, formuldri par(iale sau lipsa unor detalii tehnice speciJice se acordd
punctaj traclionat.
Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte.
SUBIECTUL 6 (15 puncte)

Pentrufiecare atribu(ie menlionatd corect Ei complet se acordd cfrte 2,50 puncte
1. Transmiterea informa{iilor la nivelul unitElii de inv6{6mdnt;
2. intocmirea, actualizarea qi gestiorLareabazelor de date;
3. intocmirea qi transmiterea situafiilor statistice qi a celorlalte categorii de documente solicitate de

autoritdli, precum qi a corespondenfei unitdfii;
4. Inscrierea beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pdstrarea qi actualizarea evidenlei

acestora qi rezolvarea problemelor privind miqcarea elevilor;
5. Rezolvarea problemelor specifice pregdtirii qi desfbqur6rii examenelor/evaludrilor nafionale qi

concursurilor de ocupare a posturilor vacante;
6. Completarea, verificarea, pdstrarea in conditii de securitate qi arhivarea documentelor referitoare la

situafia qcolar6 qi statele de funcfii;
7. Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea qi casarea actelor de studii qi documentelor

qcolare;
8. Selec{ia, evidenfa qi depunerea documentelor la Arhivele Nafionale, dupd expirarea termenelor de

pdstrare;
9. Pdstrarea qi aplicarea sigiliului unitdfii pe documentele avizate qi semnate de persoanele competente

(Ia decizia directorului) ;

10. intocmirea qi/sau verificarea, respectiv avizarca documentelor/documentafiilor, potrivit legislafiei
sau fiqei postului;

1 f . intocmirea statelor de personal;
12. intocmirea, actualizareaqi gestionarea dosarelor de personal ale angqalilor;
13. Calcularea drepturilor salariale sau de altl naturd in colaborare cu compartimentul financiar-

contabil;
14. Gestionarea corespondenlei unit6lii; inregistrarea tuturor sesizdrilor, petiliilor sau memoriilor

primite;



Liceul Tehnologic "Constantin Istrati", Municipiul C0mpina
Str Grivifei, nr. 91; TeL0244t337681; email: ltistraticampina @gmail.com

CONCURS DE OCUPARE A POSTULUI CONTRACTUAL DE EXECUTIE SECRETAR-
STUDII SUPERIOARE

BAREM DE EVALUARE $r NOTARE - 2s.08.2026
Varianta I

15. intocmirea qi actualizarea procedurilor activitdfilor desfdquratelanivelul compartimentului;
16. Orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultdnd din legislafie, CCM, ROFUIP, ROI,

hotdr6ri CA qi deciziiale directorului.
Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte,
Pentru rdspuns parlial corect sau incomplet se acordd punctajfraclionat
SUBIECTUL 7 (10 puncte)

PentruJiecare rdspuns corect;i complet se acordd punctajul conform detalierii de mai jos:
a) Categoriile de acte Si rolul acestora: se acordd cdte 1,00 punct pentru identificareafiecdrui tip de
act Si explicareo scurtd a rolului sdu:
1. Decizia: act administrativ emis de directorul unit6fi pentru punerea in aplicare a legii sau a

hotdr6rilor Consiliului de Administralie - 1,00p
2. Adresa oficia16: document de corespondenfd institulionald externd sau internd (adrese, inqtiinfdri,

rdspunsuri) - 1,00p
3. Adeverinfa: document prin care se atest6 o calitate, un drept sau o situafie personal[/qcolara a

salariatului/elevului - 1,00p
b) Evidenla documentelor :
1. Menfionarea inregistrdrii obligatorii in Registrul General de Intrare-Ieqire sau in Registrul special

de evidenfi a deciziilor - 1,50p
2. Prccizarca atribuirii unui num6r de inregistrare qi a datei la momentul emiterii/primirii - 1,50p
c) CerinYe obligatorii de formd Si fond: se acordd cdte 2,00 puncte pentru fiecare cerinld corect
prezentatd (maximum 2 cerinle x 2,00p : 4,00p):
1. Prezenla elementelor de identificare ale unitdfii (antet, denumire, date de contact);
2. Menlionarea scopului pentru care se elibereazl"documentul (in cazul adeverinlelor) sau a temeiului

legal;
3. SemnStura conducitorului unitdlii (sau a persoanei delegate) qi aplicarea qtampilei/sigiliului unit[fli

de invifdmdnt.
Pentru rdspuns incorect sau lipsa rdspunsului se acordd 0 puncte.
Pentru rdspuns parlial corect sau incomplet se acordd punctaj fraclionat
SUBIECTUL I (15 ounctel
Se acordd 15 puncte repartizate astfel:
a) Elementele de identificare Ei aranjarea vizuald tn pagind - (4,00 puncte):
o Aranjarea vizuald qi dispunerea in pagin6: respectarea structurii specifice unui document oficial

(antet in partea superioard, numdrldatd,lizibile, alinierea textului, delimitarea clafi, a blocurilor de
text qi plasarea subsolului cu semnatari la finalul paginii) - 1r00p

o Redactarea antetului unitdfli emitente - 1r00p
o Precizarea numdrului qi a datei de inregistrare a documentului (ex: Nr. 1234 / DD.MM.YYYy) -1,00p
o Indicarea corectd qi completd a destinatarului (Cdtre: Inspectoratul $colar Judelean Prahova, in

atenlia: Inspectorului $colar General / Consiliului de Administralie) - 1r00p
b) Con(inutul adresei,fundamentarea;i limbajul udministrativ - (7,00 puncte):
o Formularea explicit6 a solicitdrii qi menlionarea pragului minim legal (16 elevi, conform Legii nr.

19812023, cu modificdrile qi completdrile ulterioare) sub care se afl6 clasa - 3r00p
o Prezentarea motiv6rii/justificdrii (ex: specificul calificdrii profesionale, continuitatea ciclului de

inv6{6mdnt, lipsa altor opfiuni in re}eaua qcolarl local6, Hotdrdrea C.A. a Ecolii) - 2,00p
o Respectarea stilului administrativ-oficial (ton impersonal, profesional, claritate, ortografie Ei

punctuatie corectd) - 2r00p
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c) Anexele, incheierea Si semnatarii autorizali - (4100 puncte):
o Menfionarea explicitd a secfiunii de anexe qi enumerarea acestora (ex: Anexa 1: Copie conform cu

originalul Procesul-Verbal al C.A. din data de...)-2,00p
o Includerea formulei de incheiere qi precizarea persoanelor autorizate sd semneze documentul

(Director - nume, prenume, semn[tur6, gtampild qi Secretar-qef/Secret ar - nume, prenume,
semndtur6) - 2,00p

5


