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Concurs pentru ocuparea postului vacant
de secretar pe durati nedeterminati

Subiectul 1

Barem -Varianta nr.1

Care sunt documentele scolare ce se
Intocmese n cadrul unei unitati de
invatimant?

ANEXA OM.EN.C.S. nr.
3844/24.05.2016 art. 2 al.(1)

18 puncte

a) registrul matricol; 2 p

b) catalogul clasei; 1 p

¢) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor; 2 p
d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente; 2 p
e) portofoliul educational al elevului; 2 p

f) suplimentul descriptiv; 2 p

g) foaia matricola; 1 p

h) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire; 2 p

i) adeverinta care atesti promovarea nivelului de
invédtimant/examenului; 2 p

J) registrul unic de evidenti a formularelor actelor de studii. 2 P

Subiectul 2

Ordinul 600/2018 standardul 4, descrierea
standardului. Precizati cerinfele generale.

0.5.G.G 600/20.04.2018 Standardul 4; 4.1
Descrierea standardului; 4.2 Cerinte
generale,

18 puncte

Standardul 4 - Structura organizatorica

4.1. Descrierea standardului

Conducitorul entitatii publice defineste structura
organizatoricd, competentele, responsabilititile, sarcinile,
relatiile organizatorice i comunica salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice, 3p

Conducatorul entitatii publice stabileste, in scris, limitele
competentelor si responsabilititilor pe care le deleagi, in
conformitate cu cerinfele legale. 1p

4.2, Cerinte generale

4.2.1. Structura organizatorici trebuie stabiliti in concordanta
cu misiunea si cu scopul entitatii, astfel incat sa sprijine procesul
decizional printr-o delegare adecvati a responsabilitdtilor si s3
serveascd realiziirii in condifii de eficientd, eficacitate si
economicitate a obiectivelor stabilite. 1,5 p

4.2.2. In temeiul actului normativ privind organizarea si
functionarea entititii publice, conducitorul entitdtii publice
aprobi structura organizatorici: departamente, directii generale,
directii, servicii, birouri, compartimente, 1,5p

4.2.3. Incadrarea cu personal de conducere si personal de
executie a compartimentelor se regiseste in statul de functii al
entitdtii si se realizeazii cu respectarea concordantei dintre natura
posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare




indeplinirii sarcinilor salariatilor. 1,5 p

4.2.4. Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a
raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie si fie bine
definite, clare, coerente si si reflecte elementele avute in vedere
pentru realizarea obiectivelor entititii publice. 1,5 p

4.2.5. Conducerea entitifii publice analizeaza periodic gradul
de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificirile
intervenite In interiorul si/sau exteriorul entitatii publice. 1 p

4.2.6. In fiecare entitate publicd, delegarea atributiilor se poate
realiza prin regulamentul de organizare si functionare, figele
posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite
operatiuni §i responsabilitati. 1,5 p

4.2.7. Delegarea este conditionati in principal de potentialul si
gradul de incércare cu sarcini a conducerii entitafii sia
salariatilor implicati. 1 p

Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform
atunci cénd:
- respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor
delegate si cunogtintele, experienta si capacitatea necesar
efectudrii actului de autoritate incredintat; 1 p
- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele - limitd de
realizare $i criteriile specifice pentru indeplinirea cu succes a
sarcinilor/atributiilor delegate; 1 p
- sunt furnizate de citre conducitor toate informatiile asupra
responsabilitafii ce va fi incredintats; 0,5 p
- este confirmat, prin semnaturi, de citre salariatul ciiruia i s-au
delegat sarcinile/atributiile. 0,5 p

4.2.8. Salariatul delegat rispunde integral de realizarea
sarcinii, iar conducitorul care a delegat isi mentine in fata
superiorilor responsabilitatea finald peniru realizarea acesteia.
1,5p

Subiectul 3

Regulamentul intern, cuprins, categorii de
dispozitii, intocmire, informare, aplicare,
modificare.

Legea 53/24.01.2003 art.241-246.
18 puncte

Art. 241. - Regulamentul intern se intocmeste de citre angajator,
cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor,
dupi caz. 1p

Art. 242. - Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele
categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in
cadrul unitatii; 1p

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al
Inlaturérii oricirei forme de fncilcare a demnitatii; 1p

¢) drepturile i obligatiile angajatorului si ale salariatilor; 1p

d) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor
individuale de munci, a cererilor sau a reclamatiilor individuale
ale salariatilor; (literd modificaté prin art. unic pet. 4 din Legea
ur. 213/2020, in vigoare de la 3 octombrie 2020) 1p

€) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate; 1p

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabiie; 1p




g) reguli referitoare la procedura disciplinara; 1p

h) modalitétile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice; 1p

i} criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.
Ip

Art. 243, - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinia
salariatilor prin grija angajatorului si fsi produce efectele fati de
salariafi din momentul incunostintarii acestora. 1p

(2} Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul
regulamentului intern trebuie indepliniti de 1p angajator.

{3) Modul concret de informare a fiecirui salariat eu privire la
continutul regulamentului intern se stabilegte prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau, dupi caz, prin continutul
regulamentului intern. 1p

(4) Regulamentul intern se afiscazi la sediul angajatorului. Ip

Art. 244, - Orice modificare ce intervine in continutul
regulamentului intern este supusi procedurilor de informare
prevazute la art. 243. 1p

Art, 245, - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu
privire la dispozitiile regulamentului intern, in mésura in care
face dovada incilcrii unui drept al siu. ip

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse n regufamentul
intern este de competenta instantelor Jjudecitoresti, care pot fi
sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit
alin, (1). 1p

Art. 246, - (1) Intocmirea regulamentului intern Ia nivelul
fiecdrui angajator se realizeazi in termen de 60 de zile de la data
intrdrii in vigoare a prezentului cod. 0,5 p

(2) In cazul angajatorilor infiinfati dupa intrarea in vigoare a
prezentului cod, termenul de 60 de zile previzut la alin. (D
incepe si curgd de la data dobandirii personalititii juridice. 0,5 p

Subiectul 4

Beneficiarii ajutorului financiar *Euro 2007,

componenta dosarului si modul de intocmire.

H.G. 1294/13.08.2004 art. 2,3, 4, 5

18 puncte

Art. 2. - (1) Beneficiari ai acestui ajutor sunt persoanele care
indeplinesc cumulativ urmitoarele condiii:

a) sunt elevi/studenti in invitimantul de stat sau particular
acreditat, in varsta de pani la 26 de ani; 1 p

b) au un venit brut pe membru de familie mai mic sau egal cu 250
lei. (Titerd modificatd prin art. I pet. 1 din LG nr. 297/20] 8 in
vigoare de la 14 mai 2018) 1p

(2) Ajutorul se acordi o singurd datd Tn cadrul unei familii. 1 p
(3) In sensul prezentelor norme metodologice, termenul familie
desemneazi soful si sofia sau soful, sotia si copiii lor
necasatoriti, care locuiesc si gospodirese impreuni. 0,5 p




(4) Este asimilatd termenului "familie" s situatia persoanei
necasatorite care locuieste Impreuna cu copiii aflati in
intretinerea sa. 0,5 p

(5) In sensul definifiei previzute la alin, (3) se asimileazi
termenului "familie” birbatul si femeia necasdtoriti, cu copiii lor
$i ai fiecaruia dintre ei, care locuiesc §i gospodiresc impreuna.
0,5p

(6) Prin termenul copil se intelege copilul provenit din cisitoria
sotilor, copilul unuia dintre soti, copilul adoptat, precum si
copilul incredinfat unuia sau ambilor soti ori dat in plasament
familial ori pentru care s-a instituit tutela sau curatela potrivit
legii. 0,5 p

Art. 3. - (1) Pentru obtinerea ajutorului aferent achizitiondrii
unui calculator, beneficiarii intocmesc o cerere conform
modelului previzut In anexa nr. 2, pe care o depun la
unitatea/institutia de Tnvatimant la care este inscris
elevul/studentul. 0,5 p

(2) Cererea previzuti la alin. (1) va fi completati de studentul
care solicitd acest ajutor ori, in cazul elevilor, de un pirinte,
tutore sau curator, dupi caz. 0,5 p

(3) Cererea previzut la alin. (1) va fi insotitd de urmitoarele
documente:

a) copie a certificatului de nastere sau a actului de identitate al
elevului/studentului, iar in cazul elevilor, impreund cu o copie a
actului de identitate al pirintelui/ocrotitorului legal, precum si a
actului care s dovedeasci calitatea de ocrotitor legal, dup3 caz;
0,75p

b) copii ale certificatelor de nastere sau ale actelor de identitate,
dupi caz, ale celorlalti membri ai familiei; 0,75 p

¢) adeverinti de la institutiile de invatdmant/unititile din care sa
rezulte calitatea de elev sau student a celorlalti frati/surori; 0,75
p

d) acte doveditoare, n original, privind veniturile membrilor
familiei. 0,75 p

e) declaratie pe propria rispundere a parintelui, tutorelui,
reprezentantului legal sau a ocrotitorului legal, dupi caz, sau
datd personal de céitre persoanele cu varsta mai mare sau egald
cu 18 ani, In sensul ¢ venitul brut lunar pe membru de familie
se incadreaz in plafonul prevazut de lege si ci dispun de
diferenta de bani pentru achizitionarea unui calculator cu o
configuratie minima standard. 0,75 p

f) adeverin{i eliberati de citre unitatea de invitdimant din care si
rezulte media generald/calificativul din anul scolar anterior
depunerii cererii pentru acordarea unui ajutor financiar in vederea
stimularii achizifiondirii de calculatoare, pentru tofi elevii, cu
excepfia elevilor clasei [; 0,75 p
g) adeverintd eliberats de citre unitatea de invatadmant din care si
rezulte numarn! de absente nemotivate din anul scolar anterior
depunerii cererii pentru acordarea unui ajutor financiar in vederea
stimuldrii achizitionarii de calculatoare, pentru toft elevii, cu
exceptia elevilor clasei [; 0,75 p




h) adeverini eliberati de citre institutia de invatamant din care
sd rezulte ¢d studentul a promovat minimum 45 de credite in anul
universitar anterior depunerii cererii pentru acordarea unui ajutor
financiar in vederea stimulirii achizitionirii de calculatoare,
pentru tofi studentii, cu exceptia studentilor din anul . 0,75 P

(4) Documentele prevazute la alin. (3) lit. a) si b) se vor depune
in copie, cu conditia ca, la depunerea cererii, solicitantul si
prezinte si actele in original. 0,5 p
(5) Persoanele din cadrul unititii/institugiei de Invatamant,
desemnate de citre presedintele comisiei din unitatea/institutia de
invatimant, vor confrunta actele previzute la alin, (3) cu copiile,
iar pe acestea din urmi vor trece menfiunea "conform cu
originalul" pe fiecare pagini, sub care vor semna atat primitorul,
cét i solicitantul. 0,5 p

Art. 4. - (1) La stabilirea venitului brut lunar pe membru de familie
se iau in calcul toate veniturile realizate de membrii familiei 1n
luna precedentd depunerii cererii, cu exceptia: alocatiei de stat,
alocatiei familiale complementare si a alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentald, bugetului personal complementar
acordat persoanelor cu handicap, burselor de studii si burselor
sociale, precum si a tuturor drepturilor sociale care, potrivit legii,
sunt exceptate de la stabilirea altor drepturi si obligatii. 3 p
(2) In cazul in care familia are in proprietate bunuri mobile si
imobile care ar putea fi valorificate, se iau in considerare
veniturile potentiale provenite din valorificarea acestora, cu
respectarea prevederilor art. 8 alin. (2) - (4) din Legea nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile sl
completdrile ulterioare, si a categoriilor de bunuri si criteriilor
prevazute in anexele nr. 4 - 6 la Normele metodologice de aplicare
a prevederilor Legji nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificérile si completirile ulterioare. 0,5 p .

(3) in situatia in care beneficiarii eligibili au venituri egale,
criteriile de departajare vor fi In ordine: pentru elevi - media
generald/calificativul si numiarul de absenfe nemotivate din anul
scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea unui ajutor
financiar In vederea stimulérii achizitionarii de calculatoare, iar
pentru studenti - obtinerea a minimum 50 de credite in anul
universitar anterior depunerii cereril. 0,5 p

Art. 5. (1) Cererea previzuta la art. 3, Insofitd de documentele
prevazute la art. 3 si 4, se depune pand la data de 1 septembrie
pentru anul 2004 si pani la data de 31 martie, fncepand cu anul
2005, la comisia din unitatea/institutia de Invatimant la care este
inscris elevul/studentul care solicitd ajutorul financiar. 0,5 P
(2) Solicitantii vor actualiza cererile si documentele anexate, pini
cel tarziu la data limitd prevdzutd de lege pentru depunerea
cererilor, respectiv | septembrie 2004 si 31 martie, incepind cu
anul 2005. 0,5 p




Subiectul 5

Concediul de odihnd a cadrelor didactice din

invatdmantul preuniversitar, numirul de zile,

solicitare, programare, aprobare, acordare,

efectuare §i cazuri de Intrerupere a efectudrii

concediului.

Ordin 5559/07.10.2011 art. 1 al.(1,2,5,6),
art.2 al(1,2,3,4,5), art.3, art.4, art.6
al(1,2,3,4,5), art.7, art.8, art.9, art.11 ai(1,2,3)

18 puncte

Art. 1. - (1) Cadrele didactice din invatimantul preuniversitar
beneficiaza de dreptul la concediul de odihni anual cu platd, cu o
durati de 62 de zile lucritoare, in perioada vacantelor scolare.1 p
(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru
fiecare cadru didactic se stabilesc de consilin] de administratie,
in functie de interesul tnvitamantului si al celui in cauzi, dar cy
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfisurarea
examenelor nationale. 0,5 p

(5) In cazuri justificate, conducerea unititii/institutiei de
invatimant poate intrerupe concediul legal de odihna, persoanele
in cauzi urmdénd a fi remunerate pentru munca depusi. 0,5 p

(6) Neefectuarea concediului anual di dreptul la efectuarea
concediului restant Tn vacantele anului scolar urmator., 1 P

Art. 2. - (1) Cadrele didactice beneficiazi de concediu de odihni
cu durata integrald daci au prestat activitatea in baza unui
contract individual de munci, cu durati nedeterminati ori
determinatd, in tot cursul anului scolar sau universitar, 1 p

(2) Cadrul didactic care a desfisurat activitate la catedri o parte
din anul scolar are dreptul la un concediu de odihni cu o durati
calculatd proportional cu numarul funilor lucrate in anul scolar
respectiv. 0,5 p

(3) In cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea anului
scolar, durata concediului de odihn# este proportionald cu
perioada lucratd. 0,5 p

(4) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale
anului scolar/universitar un anumit numir de zile li se considers
luna integral lucratd in nvatimant daci din tnsumarea zilelor
respective rezultd 30 de zile calendaristice. 0,5 p

(5) Personalul didactic incadrat pe fractiuni de norma
beneficiazd de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv
lucrat, calculat conform prevederilor alin. (2) si (3). 0,5 P

Art. 3. - Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar, fsi
desfagoard activitatea succesiv in mai multe unitéfi/institutii de
invatimant ki se acorda concediul de odihni de citre
unitatea/institutia la care functioneaza in momentul fnceperii
vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu va fi
suportatd de toate unitatile/instituiile de invatamant la care au
fost incadrate, proportional cu perioada lucrati la fiecare dintre
acestea in cursul anului scolar/universitar respectiv. 1 p

Art. 4, - Specialistii din alte sectoare de activitate, care au fost
angajati prin concurs in inviitimant ca personal didactic cu
contract individual de munci pe durata nedeterminati sau
determinati, beneficiaza de concediul de odihna previzut pentru
cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrati in
invatimént in anul gcolar respectiv. 1 p

Art. 6. - (1) Efectuarea concediului de odihni se realizeazi Tn
baza unei programiri colective sau individuale stabilite cu
consultarea reprezentantului/reprezentantilor




organizaiei/organizatiilor sindicale din unitatea/institutia de
invatimant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative, sau,
dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programadrile
colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programirile
individuale. 1 p

(2) Programarea concediilor de odihni se face in primele doua
luni ale anului scolar de citre consiliul de administratie,
Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare
cadru didactic se stabilesc de consiliul de administratie, In
functie de interesul invatamantului si al celui in cauzi. 0,5 p

(3) La programarea concediilor de odihni ale cadrelor didactice
conducerea unitdti/institutiei are in vedere, in misura in care
este posibil, si specificul activitii sotului/sotiei. 0,5p

(4) Programarea concediului de odihni se dispune prin decizie a
directorului institufiei de invitamant. 0,5 p

(5) Pentru fiecare cadru didactic incadrat dupa aprobarea
programrii concediilor de odihnd conform alin. (1) - (3),
perioada de concediu se stabileste, in scris, odati cu semnarea
contractului individual de munci. 0,5 p

Art. 7. - Cadrul didactic care a fost in incapacitate temporara de
munca sau fn concediu férd plata intregul an scolar nu are
dreptul la concediu de odihni pentru anul scolar respectiv. 1 p

Art. 8. - In cazul in care perioadele de concedii pentru
incapacitate temporari de munc si de concedii fara platd,
insumate, au fost de 12 luni sau mai mari §i s-au extins pe 2 ori
mai multi ani geolari consecutivi, cadrul didactic are dreptul la
un singur concediu de odihng, acordat pentru anul scolar in care
a refnceput activitatea, proportional cu lunile lucrate, in misura
in care acesta nu a fost efectuat in anul in care a absentat de la
serviciu pentru motivele mai sus mentionate. 1 p

Art. 9. - Orice conventie prin care se renunti, in totalitate sau in
parte, la dreptul la concediul de odihni este nula de drept. 1 p

Art, 11. - (1) Efectuarea concediului de odihni este ntrerupti in
urmétoarele situatii:

a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate
temporard de muncid; 0,5 p

b) cadrul didactic se afld in concediu de maternitate; 0,5 p

¢) cadrul didactic este chemat s Indeplineasci indatoriri publice;
0,5p

d) cadrul didactic este rechemat, prin dispozitie scrisi a
conducerii unitdtii, numai pentru interese de serviciu urgente sau
neprevazute care fac necesari prezenfa sa in unitate/institutie.
0,5p

() In situatia rechemdrii, unitatea/institutia are obligatia de a
suporta toate-cheltuielile cadrului didactic si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna. Cadrul didactic beneficiaza, in acest caz,
cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a




cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna in alta
localitate, echivalentd cu sumele cheltuite pentru prestatia de
care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii. 1 p

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihni
prevézute la alin. (1), cadrele didactice au dreptul si efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce au incetat situatiile respective
sau, cand aceasta nu este posibil, la o dati stabiliti printr-o noud
programare. 1 p

Ing. Cuciurean Alina Elena, director - presedinte comisie
Secretar sef Onofresei Nicoleta-Adina - membru
Secretar Negurd Loredana-Elena - membru

Secretar losep Cristina-Elena -secretar comisie




