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PROBA SCRISA PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A FUNCTIEI DE
SECRETAR SEF — 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. Descrieti transele de vechime in munca fin 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

2. Care sunt obligatiile angajatorului stipulate in Legea 53/2003 inainte de a incheia un contract de

munca cu un viitor angajat? 10 puncte

3. Precizati etapele si modul de realizare a Raportului anual asupra calitatii educatiei. 5 puncte

4. Ceinseamnad dobandirea capacitatii de munca si in ce conditii se poate incheia un contract de
munca conform art. 13 din Legea 53/2003- Codul Muncii? 5 puncte

5. Enumeratisi descrieti situatiile Tn care este intalnita munca nedeclarata. 5 puncte

6. Cum este organizata si stabilita structura de personal intr-o unitate de invatamant? 5 puncte

7. Enumerati atributiile ce revin Consiliului clasei intr-o unitate de Tnvatamant. 5 puncte

8. Enumerati documentele manageriale de evidenta . 5 puncte
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Specificati modalitatea de pastrare a cataloagelor. 5 puncte

Specificati documentul in baza caruia actele de studii se prezinta la Inspectoratul Scolar pentru

aplicarea timbrului sec, mentionand rubricile care trebuie completate. 10 puncte

Enumerati programele care au drept scop cresterea calitatii educatiei oferite tuturor
beneficiarilor primari asa cum sunt definite in art. 12 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.VI11.2024 5 puncte

Precizati structura si organizarea compartimentului secretariat. 10 puncte

Enumerati comisiile cu caracter permanent dintr-o unitate de invatamant 10 puncte
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BAREM DE CORECTARE PENTRU PROBA SCRISA PENTRU CONCURSUL DE
OCUPARE A FUNCTIEI DE SECRETAR SEF —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. 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.

(4) Transele de vechime in munca 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 Tn acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 anila 5 ani - si se determina 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 determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baz3;

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;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota procentuala
de 2,5%, rezultand noul salariu de baza.
2. Care sunt obligatiile angajatorului stipulate in Legea 53/2003 inainte de a incheia un contract
de munca cu un viitor angajat? 10 puncte
Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale

pe care intentioneaza sa le inscrie n contract sau sa le modifice.
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(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului
aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel putin
urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfasoare activitatea
in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este asigurata sau decontata de catre
angajator, dupa caz;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) Tn cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporars,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat, periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plat3;

I) durata normalda a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamand, conditiile de efectuare si de
compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de organizare a
muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, daca exista.

o) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii
electronice calificate.

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la pensia
facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa
angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite

de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.
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Elementele din informarea prevazuta la alin. (3) trebuie sa se regdseasca si in continutul contractului

individual de munca, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3) Tn timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu
exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul
colectiv de munca aplicabil.

(6) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca ori pe durata concilierii
unui conflict individual de munca, oricare dintre parti poate fi asistata de catre un consultant extern
specializat n legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este, conform
propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).

(8) Inspectia Muncii pune la dispozitia angajatilor si a angajatorilor modelul-cadru al contractului
individual de munca3, stabilit prin ordin al ministrului muncii si solidaritatii sociale, prin publicarea pe site-

ul institutiei.

3. Precizati etapele si modul de realizare a Raportului anual asupra calitatii educatiei.
5 puncte

Articolul 30

(1) Raportul anual asupra calitatii educatiei se intocmeste de catre director si directorul adjunct/directorii
adjuncti, dupa caz.(2) Raportul anual asupra calitatii educatiei se analizeaza, se dezbate si se valideaza de
catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie, la propunerea directorului, in
primele patru saptamani de la inceputul anului scolar.(3) Raportul se prezinta de catre director in fata
consiliului profesoral, a consiliului scolar al beneficiarilor primari, a consiliului reprezentativ al

parintilor/reprezentantilor legali si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista.

Articolul 31

Raportul anual asupra calitatii educatiei este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale
si a ISJ/ISMB si postat pe site-ul unitatii de invatdmant si prin orice altd forma de comunicare publica
existenta la nivelul unitatii scolare.

Ce inseamna dobandirea capacitatii de munca si in ce conditii se poate incheia un contract de munca
conform art. 13 din Legea 53/2003- Codul Muncii? 5 puncte

Articolul 13

(1) Persoana fizica dobandeste capacitate de munca la implinirea varstei de 16 ani.

(2) Persoana fizica poate incheia un contract de munca in calitate de salariat si la implinirea varstei de 15

ani, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali, pentru activitati potrivite cu dezvoltarea fizica,
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aptitudinile si cunostintele sale, daca astfel nu ii sunt periclitate sandtatea, dezvoltarea si pregatirea
profesionala.

(3) Incadrarea in muncé a persoanelor sub varsta de 15 ani este interzisa.

(4) Incadrarea in muncd a persoanelor care beneficiaza de tuteld speciald este interziss.

(5) Incadrarea in muncé in locuri de munca grele, vitdmatoare sau periculoase se poate face dupa

implinirea varstei de 18 ani; aceste locuri de munca se stabilesc prin hotarare a Guvernului.

5. Enumerati si descrieti situatiile in care este intalnita munca nedeclarata. 5 puncte

n sensul Legii 53/2003 — Codul muncii, art. 15 munca nedeclaratd reprezint:

a) primirea la munca a unei persoane fara incheierea contractului individual de munca in forma scrisa,
cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

b) primirea la munca a unei persoane fara transmiterea elementelor contractului individual de munca
in registrul general de evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

c) primirea la munca a unui salariat in perioada in care acesta are contractul individual de munca
suspendat;

d) primirea la munca a unui salariat cu depasirea duratei timpului de munca stabilitd in cadrul
contractelor individuale de munca cu timp partial, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 105 alin. (1)

Articolul 15721n sensul prezentei legi, muncd subdeclarat3 reprezint3 acordarea unui salariu net mai
mare decat cel constituit si evidentiat in statele de plata a salariilor si in declaratia lunara privind
obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor

asigurate, transmisa autoritatilor fiscale.

6. Cum este organizata si stabilita structura de personal intr-o unitate de invatamant ?
5 puncte

Articolul 40
(1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii si
prin proiectul de incadrare ale fiecarei unitati de invatamant.
(2) Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri
functionale prevazute de legislatia in vigoare.
(3) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre consiliul

de administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.
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7. Enumerati atributiile ce revin Consiliului clasei intr-o unitate de invatamant. 5 puncte

Consiliul clasei are urmatoarele atributii:

a) analizeaza de cel putin doua ori pe an progresul in invatare si comportamentul fiecarui elev;

b) stabileste masuri de sprijin atat pentru elevii cu dificultati de invatare sau de comportament, cat
si pentru elevii cu rezultate deosebite, contribuind la realizarea si adaptarea periodica a planurilor
individualizate de Tnvatare ale beneficiarilor primari;

c) stabileste notele/calificativele, respectiv mediile la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie
de frecventa si comportamentul acestora in activitatea scolara si extrascolara; propune consiliului
profesoral validarea notelor mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, pentru unitatile de invatamant
cu profil pedagogic, teologic si militar, sau a calificativelor mai mici de "bine", pentru invatamantul
primar;

d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

e) participa la intalniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
tnvatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte sau a cel
putin 1/3 dintre parintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor primari ai clasei;

f) analizeaza abaterile disciplinare ale beneficiarilor primari si propune sanctiuni sau solutioneaza
contestatiile unor sanctiuni, in conformitate cu prevederile Statutului elevului, ale prezentului

regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

8. Enumerati documentele manageriale de evidenta 5 puncte
Articolul 37
Documentele manageriale de evidenta sunt:
a) statul de functii;
b) organigrama unitatii de invatamant;
c) schema orard a unitatii de finvatdamant/programul zilnic al wunitatii de fnvatamant
anteprescolar/prescolar;

d) planul de scolarizare.

9. Specificati modalitatea de pastrare a cataloagelor. 5 puncte
n 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, mentionand rubricile care trebuie completate. 10 puncte
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in vederea aplicdrii 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 Numarul de Promotia de
crt. absolventului actului de studiu inregistrare din absolvire

registrul unic

11. Enumerati programele care au drept scop cresterea calitatii educatiei oferite tuturor
beneficiarilor primari aga cum sunt definite in art. 12 din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin 0.M.E 5726 / 2024, publicat
in MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 795 bis/12.V111.2024 5 puncte

Art. 12. (1) Durata si structura anului de studiu, alcatuirea schemei orare, precum si organizarea procesului
de Tnvatamant Tn cadrul programului ,,A doua sansa” sunt reglementate prin metodologie specifica,
aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

(2) Tn urma analizei de nevoi intreprinse la nivelul unititii de Tnvatdmant in functie de resursele existente
(umane, financiare si materiale), prin decizia consiliului de administratie al unitatii de invatamant si,
dupa caz, cu avizul inspectoratului scolar, se pot organiza programe care au drept scop cresterea calitatii
educatiei oferite tuturor beneficiarilor primari sau se pot intreprinde demersuri pentru dobandirea unui
statut special, precum:

a) Programul ,Scoala dupa scoala”;

b) Programul de ,,invitare remediald”;

c) Statutul de scoala verde;

d) Statutul de scoald — pilot sau de aplicatie;

e) Programul ,Zone de investitii prioritare in educatie”.

(3) Organizarea programelor si, respectiv, dobandirea statutului mentionat la alin. (2) se face in
conformitate cu reglementarile specifice, aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

12. Precizati structura si organizarea compartimentului secretariat 10 puncte
(1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupa caz, posturile de secretar-sef, secretar si informatician,
analist programator.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.
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(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de

administratie.

13. Comisiile cu caracter permanent sunt: 10 puncte

a) comisia pentru curriculum;

b) comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

c) comisia de securitate si sanatate ih munca si pentru situatii de urgenta;

d) comisia pentru controlul managerial intern, numai pentru unitatile de invatamant de stat;

e) comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatii;

f) comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica.

(3) Comisiile cu caracter permanent fisi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar.
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