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CONCURS PENTRU OCUPAREA PE PERIOADA NEDETERMINATA A FUNCTIEI
CONTRACTUALE VACANTE, DE SECRETAR UNITATE DE INVATAMANT

PROBA SCRISA
18.05.2026
Varianta nr. 1
Barem de corectare gi notare

1. Conform Legii 198/2023(actualizata 2026), precizati si detaliati care sunt nivelurile pe
care se deslasoara invatamantul preuniversitar din Romaénia. 10puncte

RASPUNS CORECT
Art. 15
(1)Invitamantul preuniversitar se desfisoard pe urmitoarele niveluri:

a)educafia timpurie (3 luni-6 ani), formatd din invatagmantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
invatimantul pregcolar (3-6 ani), ambele cuprinzand grupa micd, grupa mijlocie i grupa
mare;

b)invatimantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregititoare si clasele [-IV;
¢)invatdmantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V-VIII;
d)invatamantul liceal, cu o duratd, de reguld, de 4 ani;

¢)invatimantul postliceal, inclusiv prin Invataméntul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si

3 ani.

Pentru prezentarea corecta a fiecérui raspuns se acordad 2 puncte. 5x2 puncte=10 puncte

2. Precizati posturile cuprinse in cadrul compartimentului secretariat, conform ROFUIP
aprobat prin O. M.5726/2024. 10 puncte

ART. 73 (1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupd caz, posturile de secretar-gef,
secretar si informatician, analist programator.

Pentru prezentarea corecta a fiecdrui rispuns se acorda 2,5 puncte. 4x2,5 puncte=10 puncte
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3. Precizati atributiile compartimentului secretariat, conform ROFUIP, aprobat prin

0. M.5726/2024. 25 puncte
ART. 74 Compartimentul secretariat are urmétoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unititii de invatimant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

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

d) inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea
si actualizarea permanentd a evidenfei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;

¢) rczolvarea problemelor specifice pregitirii §i desfasurarii examenclor si evaludrilor
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 situatia scolard a beneficiarilor primari si a statelor de funetit;

g) primirea, Intocmirea, anularea, eliberarca, arhivarea si casarea actelor de studii si1 a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invitdméntul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiet,

h) selectia, evidenta si depunereca documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea
termenelor de péstrare, stabilite prin . Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin
al ministrului educatier;

1) pastrarca si aplicarea sigiliului unitdfii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului n acest sens; j) intocmirea si/sau
verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in vigoare sau
fisei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionareca dosarclor de personal ale angajatilor unitatii de
invatdmant;
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m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul finaciar
- contabil;

n) gestionarea corespondentei unitatii de invitamant; inregistrarea tuturor scsizérilor, petitiilor
sau memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoanc;

0) intocmirea §i actualizarea procedurilor activitatilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al
unitédtii, regulamentul de ordine interioard, hotérarile consiliului de administratie si deciziile
directorului, stabilite in sarcina sa

Pentru prezentarea corecta a fiecarui raspuns se acorda 1,66 puncte. 15x1,66puncte=25 puncte

4. Precizati documentele pe care personalul administrativ are obligatia s le prezinte pentru
incadrarea $i mentinerea in functie. 15 puncte

Art. 48 — (4) Pentru incadrarea si menfinerea in functie, personalul administrativ are
obligatia si prezinte un certificat medical, eliberat de medicul specializat de medicina muncii,
care atesta ci este apt pentru prestarea activitdtii in domeniul vizat, precum si cazierul judiciar
si certificatul de integritate comportamentald.”, conform ROFUIP 2024.

Pentru prezentarea corectd a fiecarui raspuns se acordd 5 puncte. 3x5puncte=15 puncte

5. Precizati elementele la care se refera modificarea contractului individual de munci, in
confomitate cu legea 53/2003. 15 puncte

Art. 41 [modificarea contractului de munci]

(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca
este posibila numai in cazurile si in conditiile previzute de prezentul cod.
(3) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre
urmétoarele elemente:
a)durata contractului;
b) locul munecii;
¢) felul muneii;
d) conditiile de muncd;
¢) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.
Pentru prezentarea corecta a fiecirui riispuns se acorda 2,5 puncte. 6x2,5puncte=15 puncte
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6. Precizati situatiile n care contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa
salariatului. 15 puncte

. Art. 51 [suspendarea din initiativa salariatului]
(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in

urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ant;
¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarca unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toata durata mandatului,

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare;

h) desfasurarea, pe baza de contract incheiat in conditiile legii, a unei activitifi
specifice in calitate de asistent maternal, asistent personal al persoanei cu handicap
grav sau asistent personal profesionist

Pentru prezentarea corecta a fiecarui raspuns se acorda 1,875 puncte. 8x1,875puncte=15
puncte

7. Precizati modul de intocmire a actelor de studii in sistemul de Invatdmant roméanesc.

10 puncte

Intocmirea actelor de studii si a documentelor scolare

Art. 5

(1)Intocmirea actelor de studii si a documentelor scolare, precum si inscrierca mentiunilor se
fac in limba roménd, folosindu-se alfabetul latin.

(2)Este interzis sa se facd stersaturi, rizuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtari si/sau
adaugari in actele de studii si in documentele scolare.

Pentru prezentarea corectd a fiecirui raspuns se acordd 5 puncte. 2x5puncte=10 puncte

Presedinte comisie de concurs,

Prof.Szekely ] -

a Floripa




