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COLEGIUL ,,ALEXANDRU CEL BUN” GURA HUMORULUI

BAREM PROBA SCRISA
La concursul de ocupare a postului vacant de SECRETAR I

VARIANTA 2

« Toate subiectele sunt obligatorii
o« 10 puncte oficiu
« Nota finala se obtine prin impértirea punctajului la 10.

« Timp de lucru: 120 de minute

1. Cum se intocmeste si se elibereazi foaia matricola ?
8x1p=8p

Art. 33 din Ordinul nr. 4.634 din 10 iunie 2024:

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

(2) Foaia matricola se intocmeste pe baza informatiilor din registrul matricol, prin copierea exacta
a datelor.

(3) Unitatile de invatdmént preuniversitar acreditate/ autorizate si functioneze provizoriu
clibereazi foi matricole intocmite si semnate de conducerea acestora, pe care se aplica sigiliul
unititii de invatdmant.

(4) Pentru absolventii invatdmantului profesional, ai scolilor de arte si meserii gi/sau ai anului de
completare, care isi continud studiile in invatamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor
scolari absolviti se trece baza legald de continuare a studiilor, respectiv ,se continua studiile
conform Hotararii Guvernului nr. .... sau Ordinului ministrului nr. ... In aceasti situatie, media
finald a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la invatagméntul liceal, ciclul
superior, si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din invatamantul profesional si de la
eventualele examene de diferente.

(5) Foile matricole eliberate absolventilor invatdmantului liceal prevazuii la alin. (4) vor confine,
in mod obligatoriu, durata studiilor scolii absolvite anterior invdfdméantului liceal si nivelul de
calificare obtinut.

(6) Foile matricole eliberate absolventilor care au studiat in straindtate sau la organizatii furnizoare
de educatie care organizeazd §i desfisoard, pe teritoriul Romaniei, activitafi de Invajamaént
corespunzitoare unui sistem educagional din altd tara, inscrise in Registrul special al Agentiei
Romane de Asigurare a Calitétii in Invatdmantul Preuniversitar (ARACIP), vor contine mentiunea
,la calcularea mediei pentru clasele V-VIII/IX-XII/XIII se vor lua in considerare doar perioadele de
studiiA absolvite la unititi de invitdmant din sistemul national de invatdmant preuniversitar*.

(7) In situatia pierderii, furtului sau distrugerii foii matricole eliberate, in urma unei cereri depuse
de catre titular/imputernicit, se elibereaza o alta foaie matricola.

(8) Foaia matricola se elibereaza la cerere, in format letric si/sau in format electronic.

2. Trangele de vechime in muncd in functie de care se acordd cele 5 gradatii. sunt urmatoarele:
. : . Sx2p=10p
a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani—5 %
b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani — 10%




¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani — 15%

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani — 20%
e) gradatia 5 - peste 20 de ani — 25%

3. Precizati modul in care se selectioneaza documentele din cadrul institutiei.
5x2p=10p

Art. 10. — din Legea Arhivelor nationale nr. 16/1996

(1) In cadrul Arhivelor Naionale functioneazd comisia centrald de selectionare a documentc?}or,
care coordoneazi activitatea de selectionare a documentelor intocmite si definute de creatoril !a
nivel central, iar in cadrul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale functioneaza céte o comisie
de selectionare a documentelor, care coordoneazd activitatea de selectionare a documentelor

intocmite si detinute de ceilalti creatori.

(2) Modul de organizare si atributiile comisiilor prevdzute la alin. (1) se stabilesc prin norme
privind activitatea arhivistica, aprobate de directorul Arhivelor Nationale.

Art. 11. - din Legea Arhivelor nationale nr. 16/1996

(1) in cadrul fiecarei unitati creatoare si detindtoare de documente functioneaza céte o comisie de
selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducétorului unitétii respective, fiind compusa din:
un presedinte, un secretar §i un numar impar de membri numiti din rdndul specialistilor proprii.
Aceasta comisie se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate
arhivistica In parte, stabilindu-i valoarea practica sau istoricd; hotirirea luati se consemneaz intr-
un proces-verbal.

(2) Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca
fiind lipsite de valoare, precum s§i de inventarele documentelor ce se péstreazd permanent, se
Inainteazd spre aprobare Comisiei centrale de selectionare, in cazul creatorilor si detinatorilor de
documente la nivel central, sau comisiilor din cadrul serviciilor judetene ale Arhivelor Nagionale, in
cazul celorlalti creatori si detinidtori de documente.

(3) Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale
ale comisiilor prevazute la alin. (2).

4. Enumerafi 5 operatiuni ce se pot efectua in statul de plati program EduSal
Sx2p=10p
- pontaj lunar salariat
- concediu medical
- concediu de odihna
- concediu fard plata
- zile absenta
- retineri si debite salariat
- alte drepturi salariale (hotarari judecatoresti, plati examene nationale)
- ore de noapte (unde este cazul)

S. Precizati zece categorii din personalul didactic auxiliar.



10x1p=10p
Articolul 192, alin (1) din Legea 198/2023
Personalul didactic auxiliar este format din:
a) bibliotecar, documentarist, redactor;
b) informatician, analist programator;
¢) laborant;
d) tehnician;
e) pedagog scolar;
f) instructor de educatie extragcolara;
g) asistent social;
h) corepetitor;
i) mediator scolar;
j) secretar;
k) administrator financiar (contabil);
1) instructor-animator;
m) administrator de patrimoniu;
n) referent debutant, referent, referent de specialitate debutant, referent de specialitate, numai pentru
unitdti de invatimant si de formare profesionala nonuniversitard din Ministerul Apararii Nationale;
0) auditor, consilier juridic, consilier, expert, referent din DJIP/DMBIP;
p) infirmiere in educatia timpurie, ingrijitoare in educatie timpurie;
q) supraveghetor de noapte

6. Ce documente insotesc cererea de eliberare a duplicatului unui act de studiu?
4x25p=10p

Art. 39 din Ordinul nr. 4.634 din 10 iunie 2024:

In situatia pierderii sau a furtului unui act de studii, titularul/imputernicitul depune la unitatea de
invafamant care a emis actul de studii original o cerere de eliberare a unui duplicat.

Cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de urmdtoarele documente, care se arhiveaza cu
termen de pastrare permanent la unitatea de invatamant:

a) declaratia notariald/consulara, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurérile in care actul de studii a fost pierdut, precum si alte
precizari care si confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu
urmitoarea mentiune: ,,actul de studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau
particulara, din {ard sau din striinatate, si nu a fost Instrainat cu buni stiinta altei persoane fizice sau
juridice®;

b) dovada publicarii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea
a Ill-a;

¢) copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/casatorie;

d) doud fotografii color, format 3 x 4 cm.

7. Precizati 10 documente scolare.

10 x 1p=10 puncte
Articolul 2 din OME 4634/2024



(1) Documentele scoiare sunt:

a) registrul matricol;

b) registrul de evidentd a elevilor audienti;

c) catalogul clasei;

d) cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a studiilor;

e) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

f) portofoliul educational al elevului;

g) suplimentul descriptiv in format Europass;

h) foaia matricold;

i) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

j) adeverinta care atesta finalizarea nivelului de invatdmant/promovarea examenului de
certificare/finalizare;

k) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii;

1) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii care atestd nivelul de cunoastere a limbii
romane.

8. Care sunt setirile corecte, in aplicatia EDUSAL, pentru stabilirea drepturilor salariale
ale unui cadru didactic incadrat pe functia de profesor, grad didactic II, avind studii
superioare, vechime in munci de 11 ani §i in invitimént de 9 ani:

4 x 3 p=12 puncte
Profesor, S, grad didactic II, vechime in invatdmant 5-10, spor vechime 15%.

9. De cite zile concediu de odihni plitit anual beneficiaza cadrele didactice de predare
din invitimantul preuniversitar ?
10 Puncte

Personalul didactic de predare din invatimantul preuniversitar beneficiaza de concediu de odihna
anual cu plati, cu o duratd de 62 de zile lucratoare, de reguld, in perioada vacantelor scolare.



