Valea Lupului, lasi

1" : Str. Nucilor, nr.13
v\ Tel:0232/253720 - Fax 0232248001
LICEUL E-mail: sc_vi@yahoo.com

Profesor Mihai Dumitriu C.F. 17140769
VALEA LUPULUI - IASI

PROBA SCRISA PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A
FUNCTIEI DE SECRETAR -1 NORMA, POST PE PERIOADA
NEDETERMINATA

Data sustinerii probei scrise: 29.11.2024

Subiect VARIANTA 2

Timp de lucru 2 ore
Toate subiectele sunt obligatorii. Se acorda 10 puncte din oficiu

1. Enumerati documentele manageriale de evidenta ale unei institutii de invatamant
asa cum sunt definite in art. 37 din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E 5726 /
2024, publicat in MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 795
bis/12.VI111.2024 10 puncte

2. Precizati elementele definitorii ale unei unitati de invatamant preuniversitar cu

personalitate juridica (PJ). 10 puncte

3. Enumerati felurile incetarii unui contract de muncd, asa cum sunt prevazute in
Legea 53/2003- Codul Muncii. 10 puncte

4. Precizati categoriile de personal care pot beneficia de gradatie de merit si ce

reprezinta aceasta. 10 puncte

5. Cum este exercitata calitatea de elev si cum poate fi aceasta dovedita? 5 puncte

6. Precizati care sunt examenele organizate la nivelul unitétilor de invatamant.

5 puncte
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7. Descrieti modalitatea de asigurare a transparentei veniturilor salariale, asa cum

este definitd in art. 33 din Legea 153/20177? 10 puncte

8. Care este procentul de diplome/certificate de absolvire permis a fi comandat peste

numarul de elevi absolventi, si de ce ? 5 puncte

9. Specificati modalitatea de pastrare a cataloagelor. 5 puncte

10. Specificati documentul in baza caruia actele de studii se prezinta la Inspectoratul
Scolar pentru aplicarea timbrului sec, mentionand rubricile care trebuie

completate. 10 puncte

11. Descrieti transele de vechime Tn munca 1in functie de care se acorda cele 5
gradatii, precum si cotele procentuale corespunzatoare fiecarei gradatii, asa cum

sunt prevazute in Legea-cadru 153/2017. 10 puncte
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BAREM DE CORECTARE PENTRU PROBA SCRISA PENTRU
CONCURSUL DE OCUPARE A FUNCTIEI DE SECRETAR- 1 NORMA, POST
PE PERIOADA NEDETERMINATA

Data sustinerii probei scrise: 29.11.2024

BAREM DE CORECTARE - Subiect VARIANTA 2

Timp de lucru 2 ore
Toate subiectele sunt obligatorii. Se acorda 10 puncte din oficiu

1. Enumerati documentele manageriale de evidentd ale unei institutii de
invatimant asa cum sunt definite in art. 37 din Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat
prin O.M.E 4183 / 04.07.2022, publicat Tn Monitorul Oficial al Romaniei,
PARTEA I, Nr. 675/6.V11.2022 10 puncte

Art. 37. — Documentele manageriale de evidenta sunt:
a) statul de functii;
b) organigrama unitatii de Tnvatamant;

c) schema orara a unitétii de invatdmant/programul zilnic al unitatii de Tnvatdmant
anteprescolar/prescolar;

d) planul de scolarizare.

2. Precizati elementele definitorii ale unei unitiati de invatimant preuniversitar
cu personalitate juridica (PJ).
10 puncte
Art. 6 Unitatea de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica (PJ) are

urmatoarele elemente definitorii:

a) act de infiintare — ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei publice
locale sau judetene (dupa caz)/hotarare judecatoreasca/orice alt act emis in acest sens
si care respecta prevederile legislatiei in vigoare;

b) dispune de patrimoniu, in proprietate publicd/privata sau prin
administrare/comodat/inchiriere (sediu, dotari corespunzitoare, adresa);
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¢) cod de identitate fiscald (CIF);
d) cont in Trezoreria Statului/bancd — pentru unitatile de invatamant particular;

e) stampild cu stema Romaniei si cu denumirea actualizatd a Ministerului Educatiei,
denumit in continuare ministerul, si cu denumirea exacta a unitatii de invatamant
corespunzatoare nivelului maxim de invatamant scolarizat;

f) domeniu web.

3. Enumerati felurile incetarii unui contract de munca, asa cum sunt previazute in
Legea 53/2003- Codul Muncii 10
puncte

Art. 55 . [felurile incetarii contractului individual de munca]

Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de lege.
4. Precizati categoriile de personal care pot beneficia de gradatie de merit si ce
reprezinta aceasta. 10 puncte

(1) Personalul didactic din invatamant, inclusiv personalul didactic auxiliar din

bibliotecile centrale universitare, beneficiaza de gradatie de merit, acordata prin concurs.

Aceastd gradatie se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul

inspectoratului scolar, bibliotecilor centrale universitare, respectiv al institutiei de nivel

superior si reprezintd o crestere cu 25% a salariului de baza detinut. Gradatia de merit se

atribuie pe o perioada de 5 ani.

5. Cum este exercitata calitatea de elev si cum poate fi aceasta dovedita?
5 puncte
Art. 93. — (1) Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea cursurilor si prin
participarea la activitatile existente In programul fiecarei unitdti de Invatamant. (2)
Calitatea de elev se dovedeste cu carnetul de elev, vizat la inceputul fiecarui an scolar de
catre unitatea de Invatamant la care este inscris elevul.
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6. Precizati care sunt examenele organizate la nivelul unititilor de invatamant.
5 puncte

Art. 128. — (1) Examenele organizate de unititile de invatamént sunt:

a) examen de corigenta;
b) examen de incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati amanati;
c) examen de diferente pentru elevii a caror inscriere in unitatea de invatamant este
conditionatd de promovarea unor astfel de examene/evaluari;
d) examinari/testari organizate in vederea inscrierii beneficiarilor primari in clasa a V-a.
e) unitatile de invatamant liceal pot organiza concurs de admitere in clasa a IX-a, pentru
anumite specializari sau pentru toate specializarile, pentru maximum 50% din numarul de
locuri atribuite prin planul de scolarizare, raportat la numarul de formatiuni de studiu
dupa sustinerea de catre elevi a evaluarii nationale.

7. Descrieti modalitatea de asigurare a transparentei veniturilor salariale, asa

cum este definita in art. 33 din Legea 153/2017 ?
10 puncte

(1) Toate autoritatile si institutiile publice vor publica la sediul propriu si pe pagina
proprie de internet, in datele de 31 martie si 30 septembrie ale fiecarui an, si vor mentine
publicata o lista a tuturor functiilor din autoritatile sau institutiile publice respective ce
intrd in categoria personalului platit din fonduri publice, cuprinzand urmatoarele:

a) salariul de baza, solda functiei de baza/salariul functiei de baza, indemnizatia de
incadrare sau indemnizatia lunara, dupa caz;

b) tipul, baza de calcul, cota procentuala, valoarea brutd a sporurilor, compensatiilor,
adaosurilor, primelor si premiilor eligibile pentru fiecare functie, precum si baza legala a
acordarii acestora;

C) valoarea anuala a voucherelor de vacanta care urmeaza sa fie acordate pentru o
perioada lucrata de un an, precum si baza legala a acordarii acestora;

d) valoarea anuala a indemnizatiei de hrand care urmeaza sa fie acordata pentru o
perioada lucrata de un an, precum si baza legala a acordarii acesteia;

e) orice alte drepturi in bani si/sau in natura, daca este cazul, precum si baza legala a
acordarii acestora;

f) orice informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial, precum si baza
legala a acestora.
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8. Care este procentul de diplome/certificate de absolvire permis a fi comandat
peste numarul de elevi absolventi, si de ce ?
5 puncte
e 10%-15% -2,5p

e Pentru a acoperi eventualele greseli in intocmirea diplomelor / duplicatelor - 2,5p

9. Specificati modalitatea de pastrare a cataloagelor. )
puncte
In timpul anului scolar se pastreaza in fiset in cancelaria scolii - 2p
Pe perioada vacantelor scolare se pastreaza la secretariatul unitatii de invatamant. - 2p
Dupa incheierea anului scolar sunt predate de catre directorul unitatii responsabilului cu

arhiva -1p

10. Specificati documentul in baza caruia actele de studii se prezinta la

Inspectoratul Scolar pentru aplicarea timbrului sec, mentionind rubricile

care trebuie completate. 10 puncte
In vederea aplicarii timbrului sec, actele de studii sunt insotite de borderoul completat
conform Regulamentului actelor de studii - 5p
Rubricile care trebuie completate sunt: 5p
Nr. | Numele si prenumele Seria si numarul Numadrul de Promotia de
crt. absolventului actului de studiu | Tnregistrare din absolvire

registrul unic

11. Descrieti transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5
gradatii, precum si cotele procentuale corespunzatoare fiecarei gradatii, asa
cum sunt prevazute in Legea-cadru 153/2017:

10 puncte

La art. 10 alin. (4) din Legea-cadru 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare,
sunt prevazute transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5
gradatii, fiind stabilite si cotele procentuale corespunzatoare fiecarei gradatii, calculate la
salariul de baza avut la data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse in
acesta.
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(4) Transele de vechime in muncd in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si
cotele procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data
indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse 1n acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determind prin majorarea salariului de baza
prevazut in anexele la prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu
de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut
cu cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) 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;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza;

¢) 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.
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