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CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETARA
PROBA SCRISA- BAREM DE CORECTARE SI NOTARE

12.01.2021
VARIANTA 3
SUBIECTUL I-50 puncte
Nr. item | Varianta/ | Punctaj Repere legislative
variante
corecte
L. b 5 puncte | Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001
acordare rechizite Art.1
2. b 5 puncte | Regulamentul —cadru 5447/2020 Art. 123 alin (5)
3. a,b,c 5 puncte | HG 1294/2004 acordarea ajutorului financiar Euro 200
Art. 3 alin.3 lit. b,c,d
<t c 5 puncte | Regulamentul —cadru 5447/2020 Art. 128 alin(1), lit. b
5. a,c 5 puncte | Ordinul 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului

privind regimul actelor de studii Art. 2 alin.(1) lit.a,c
completat cu Ordinul 4005/2018

6. ¢ 5 puncte | Ordinul 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii Art. 26 alin.(3)
completat cu Ordinul 4005/2018

7 a,b,c 5 puncte | Ordinul 4005/2018 (art.37 alin.1) care completeaza
Ordinul 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii

8. a 5 puncte | OMEC nr.5447/2020 Regulament- cadru
Art.90 alin. 2
9. b,c 5 puncte | Legea 1/2011, actualizata Art. 280 alin 2 lit.c,b
10. a,c 5 puncte | Regulamentul —cadru 5447/2020 Art. 144 alin (4) lit.a,f
Total
50 puncte

- Pentru un raspuns partial corect sau incorect nu se acorda punctaj.
- Nu se acorda fractiuni de puncte

SUBIECTUL AL II-LEA - 50 puncte

1. Prezentati care sunt atributiile compartimentului secretariat ( minimum 18 atributii).
Regulamentul-cadru aprobat prin OMEC 5447/2020

Art. 74 Compartimentul secretariat are urmatoarele atribufii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invafamant;
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b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate
de catre autoritafi, precum si a corespondentei unitatii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidenfei acestora si  rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotérarilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale,
ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situafia scolard a elevilor si a statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de eviden{d scolard in iInvagdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei si cercetarii ;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor
de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului
educatiei si cercetarii ;

i) pastrarea si aplicarea stampilel unitafii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situafia existentei deciziei directorului in acest sens;
j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondenfei unitatii de invafamant;

0) Intocmirea $i actualizarea procedurilor activitatilor desfagurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul
intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art. 75

(1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de Invatamant pune la dispozitia personalului condicile de
prezentd, fiind responsabil cu siguran{a acestora.
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(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de
curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor incheind un proces-verbal
in acest sens.

(5) Se interzice conditionarea eliberarii adeverinfelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente gcolare de obtinerea de beneficii materiale

Se enumera oricare 18 atributii din cele 19 prezentate in Regulamentul —cadru de
organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar aprobat prin OMEC
nr. 5447/2020.

Se acorda cate 1 punct pentru fiecare atributie formulata corect. 18 puncte
Se acordi 2 puncte pentru corectitudinea gramaticala a raspunsurilor
Total 20 puncte

2 Enumerati care sunt categoriile de burse acordate elevilor in inviatimantul
preuniversitar. Descrieti care sunt criteriile de acordare pentru categoaria de bursi care
se refera la situatia materiala a familiei sau a sustinitorilor legali ai elevilor.

20 puncte

Categoriile de burse acordate elevilor in 1Invatimantul preuniversitar: burse de
performante, burse de merit, burse de studii, burse de ajutor social.
Se acorda cite un punct pentru fiecare categorie de bursa. 4 puncte

OMECTS nr.5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordarea a burselor elevilor
din invatamantul preuniversitar de stat

Art. 11.-Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiala a
familiei sau a sustinatorilor legali. 1 punct

Art. 12.— (1) Bursele de ajutor social se acorda la inceputul anului scolar si sunt revizuite
semestrial, in funcfie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

(2) Pot pastra bursa elevii promovati si cu nota 10 la purtare. 2 puncte

Art. 13.— Bursele de ajutor social se acorda urmatoarelor categorii de elevi inscrisi la cursurile
cu frecventa din invatamantul preuniversitar de stat:

a) orfani de ambii parinti sau bolnavi de: TBC si care se afld in evidenta dispensarelor
scolare, ori bolnavi de diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale
cronice, astm bronsic, epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatita cronica, glaucom, miopie
gravd, boli imunologice, sau infestafi cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA, sau sufera de
poliartritd juvenild, spondilitd anchilozantda ori reumatism articular, handicap locomotor;
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Acordarea burselor pentru motive medicale se face pe baza certificatului eliberat de medicul
specialist si avizat de medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar.
b) elevi din mediul rural, care sunt gcolarizati intr-o alta localitate, intrucat nu au posibilitatea
sa studieze intr-o unitate de Invatamant din localitatea de domiciliu;
c) elevi proveniti din familii care indeplinesc in mod cumulat urmatoarele conditii:
1. nu realizeaza un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie, mai
mare de 50% din salariul minim net pe economie;
2. nu detin terenuri agricole cu o suprafatd mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare si de
ses, si de 40.000 mp, in zonele montane. 3 puncte
Art. 14.— Pentru obfinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din
unitatea de invatamant, in termenul stabilit de aceasta, o cerere insotitd de acte care dovedesc
dreptul de acordare a bursei de ajutor social. 1 puncte
Art. 15.— (1) Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune
acte doveditoare, 1n primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru.

(2) La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau in calcul toate
veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentari
pentru copii. 2 puncte
Art. 16.— (1) Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o datd pe an, si elevilor de la
cursurile cu frecventd din Invatamantul preuniversitar de stat, ale caror venituri nete lunare pe
membru de familie nu depasesc 75% din salariul minim net pe economie.

(2) Acordarea bursei de ajutor social ocazional se face pe baza documentelor doveditoare ale
veniturilor, prevazute la art. 13. (3) Cuantumul bursei de ajutor social ocazional trebuie sa fie cel
putin egal cu cuantumul lunar al bursei de ajutor social. 2 puncte

Art. 19.— Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii
prevazufi la art. 13, In urmétoarele situatii:

a) elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt
corigenti la o singura disciplina de invd{amant i au media anuala 10 la purtare;

b) absolventilor invdtamantului gimnazial care fac dovada cd au fost admisi in
liceu/invatamant profesional, cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatamant
preuniversitar de stat;

c) elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin documente
medicale.

3 puncte
Art. 11-19 Total 14 p
Se acorda 2 puncte pentru corectitudinea gramaticala a raspunsurilor
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Total puncte subiectul 1=20 puncte

3. Descrieti modalitatea de completare si de eliberare a foii matricole, pentru elevii care
au absolvit /finalizat nivelul gimnazial. 10 puncte.

Ordinul  3844/2016 -Regulament din 24 mai 2016 privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar

Art.32

(1) Foaia matricola se elibereaza, obligatoriu, elevilor care au absolvit/finalizat un nivel de
invatdmant, conform sistemului national de invatamant aprobat prin lege.

(2) Foaia matricold se intocmeste, pe baza inregistrarilor din registrul matricol, prin copierea
exacta a datelor, fara rotunjiri.

(3) Unitdtile de invatamant preuniversitar particular acreditate sau cu autorizatie de functionare
provizorie elibereaza foi matricole intocmite si semnate de conducerea acestora, pe care se aplici
stampila proprie.

(4) Eliberarea foilor matricole se consemneaza in Registrul unic de evidentd a formularelor
actelor de studii.

Se acorda 2 puncte pentru corectitudinea gramaticala a rispunsurilor

Total 10 puncte

Total punctaj lucrare Subiectul I 50 puncte+Subiectul al II-lea 50 puncte =100 puncte

Comisia

Membri: secretar sef Carbunaru Liliana
Secretar sef Murea Veronica % :

Secretar comisie Burlacu Carla Dana
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