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VARIANTA 1

PROBA SCRISA

URS OCUPARE POST SECRETAR S 1, 22.08.2024

CONC

Probn confine itemi cu nlegere simplit g multiplit.

Toate subicctele sunt obligntorii

Se ncordi 10 puncte din oficiu

Ficcare item corcct rezolvat se noteazil cu 9 puncte

Durata probei: 60 de minute.

unititilor de invifamant

1. (9 puncte) Alege elementele  definitorii corespunzitoare

preuniversitar cu personalitate juridici:
a) act de inflinfare - ordin de ministru/hotdrare a autoritétilor administratiei publice locale sau

judetene (dupa caz)/hotéirare judecﬁtoreascé/orice alt actemis in acest sens si care respecta
prevederile legislatiei In vigoare;

b) dispune de patrimoniu, in proprietate p
(sediu, dotdri corespunzatoare, adresi),

c¢) cod de identitate fiscald (CIF);
tnalizatd a Ministerului Educatiei, denumit in

d) stampild cu stema Romaéniei, cu denumirea ac
continuare Ministerul, $i cu denumirea exactd a unitéfii de inva{dmant corespunzitoare nivelului

maxim de fnva{amant gcolarizat;
e) cont in Trezoreria Statului/Banci — pentru unitdt

f) domeniul web.

ublicd/privatd sau prin administrare/comodat/inchiriere

ile de invatdmant particular;

i copiilor/elevilor, pe parcursul

de a veghea la siguran{a gcoalar
rriculare/extragcolare ii revine:

(9 puncte) Obligafia
lar §i a activititilor ycolare extraxu

desfiguririi programului sco
a) Directorului,
b) Profesorului de serviciu, : -
¢) Profesorului diriginte,
d) Gardianului,

e) Intregului personal al unitatii de inva{imant.

(9 puncte) Salariatului fi revin, in principal, urmittoarele obligatii:

a) Obligatia de a respecta disciplina muncii, '

b) Obligajia de fidelitate fata de angajator in execut

c¢) Obligajia de a respecta secretul de serviciu,

d) Obligafia de a respecta prevederile cuprinse fn regulamentul intern,
munc’ aplicabil, precum si in contractual individual de muncd.

e) Obligafia de a respecta misurile de securitate §i sinétate a muncii in unitate.

area atributiiler de serviciu,

in contractual colectiv de
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sau detinute In conditii corespunziitoare, asigurindu-le impotriva:

(9 puncte) Creatorii i detindtorii de documente sunt obligati s3 pistreze documentele crean

a) Distrugerii,
b) Degradirii,

¢) Sustragerii ori comercializiirii in alte condifii decit cele prevazute de legs,
d) Scandrii.

(9 puncte) Detagarea este actul prin care se dispune schimbarea temporari a locului de
munci, din dispozifia angajatorului, 1a un alt angajator, in scopul execuiirii unor luerdri in

interesul acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica §i felul mundii. in
urmiitoarele conditii:

4) numai cu consim{imantul scris al salariatului.

b) fard consim{iimantul scris al salariatului.
¢) in ambele situatii.

(9 puncte) Programarea concediilor de odihni ale cadrelor didsctice se sprobs in
Consiliul de administratie al unititii de invitimant:
a) in primele doui luni ale anului calendaristic,
b) in primele doui luni ale anului §colar,
¢) in prima lund a anului gcolar,
d) in prima luni a anului calendaristic.

7. (9 puncte) Actele de studii se elibereazi titularului/ imputernicitulul pe bazs prezentSrii oSrdi de

identitate/procurii, In termen de:

a) maximum 30 de zile de la finalizarea nivelului de inviEmént promovares exememuini &2
certificare/finalizare, dupa caz.;

b) maximum 90 de zile de la finalizarea nivelului de Invifiminypromovarss =nenubs de
certificare/finalizare, dupi caz.;

¢) maximum 9 luni de la finalizarea nivelului de Invitimént/promovares examenubm de
certificare/finalizare, dupa caz.;

(9 puncte) Elevii de la cursurile cu frecvenis de zi din invigimsntul preuniversitar de =1
obligatoriu, nivel gimnazial si liceal, beneficiazi, dupd caz, de urm3toarele dpari de barss:
a) bursi de excelentd olimpica []
b) bursi de excelentd olimpica II;
c) bursi de excelenta olimpica III;
d) bursa de merit;
e) bursi de rezilientd;
f) bursd sociala;
g) bursd tehnologica.
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'8 (9 puncte) Organlgrama:
n) se propunc de clitre direetor odati ln 4 anj
b) se propune de citre director ln incepul de an calendaristic
¢) se propunc de efitre director la incoput de an yeolar

10. (9 puncte) Alegeql ntribuglile speclfice compartimentului secretariat:

n.  Intocmiren, nctunlizarca gi gestionarca dosarelor de personal ale angajatilor unitifii de
invijdmant;

b.  Intocmirea §i actualizarca procedurilor activitdfilor desfdsurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislajia in vigoare.

¢.  Secleclia, evidenfa si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupi expirarea
termenelor de pistrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de p#strare,,, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei,

d.  Rezolvarea problemelor specific pregitirii §i defdgurdrii examenelor si evaludrilor
nafionale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribufiilor previzute de
legislatia in vigoare.

c. Informarea periodici a consiliului de administrajie cu privire la executia bugetara.

Comisie: /Z
Presedinte — Secretar S 1 —Dumitra Alexandra Gabriela uf\(

Membru - prof. ing. Andra RADU /-5, (4
Membru - prof. ing. Rogoiu Anifa MB’VLL

Seccretar — Mihai Ilona Maria j

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

