Barem Varianta 2

Intrebarea 1. Rispuns corect a) si b)
Intrebarea 2. Documentele necesare eliberarii unui duplicat dupa actul de studii sunt:

- cererea solicitantului;
- declaratie notariala;
- anuntul publicarii pierderii/ distrugerii in Monitorul Oficial;

- 2 foto % ;

- copie legalizatd dupa certificatul de nastere/ casatorie legalizatd

- timbru fiscal;

- aprobarea scrisd a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar pentru eliberarea
duplicatului; 10p.
Intrebarea 3. Raspuns corect a) si b) 10p.

Intrebarea 4. Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se
deosebesc de celelate documente prin faptul ca se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu
specificarea destinatiei si a termenului de valabilitate de 90 de zile. 10p.

intrebarea 5. Drepturile unui salariat sunt:

- dreptul la salarizare pentru munca depusa;

- dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

- dreptul la concediu de odihnd anual;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in munca;

- dreptul la securitate si sandtate in munca;

- dreptul la acces la formarea profesionald;

- dreptul la informare si consultare;

-E'Zdreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de  munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuala;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile
daci si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

Nota: Pentru fiecare raspuns correct (15x1p)=Total 15p.

intrebarea 6. Atributiile compartimentului secretariat sunt:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invagamant; 0.5p.
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date; 0.5p.



¢) intocmirea i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de ctre
autoritati, precum si a corespondentei unitaii; 1p.

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta
a evidentei acestora i rezolvarea problemelor privind miscarea, anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
baza hotararilor consiliului de administratie; 1p.
e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribugiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de

fisa postului; 1p.
f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a elevilor si a statelor de functii; 1p.

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in conformitate
cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta
scolard in invagamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei; 1p.
h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei;  1p.
i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in

situatia existentei deciziei directorului in acest sens; 1p.
j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului; 1p.
k) intocmirea statelor de personal; 1p.
1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unititii de invatamant;  1p.
m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate; 1p.
n) gestionarea corespondentei unitatii de invatimant; 1p.
0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitdgilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare; 1p.

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractele colective
de muncd aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitétii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa. 1p.

TOTAL PUNCTAJ: 15p.

intrebarea 7.

- personal didactic de conducere, de indrumare si control; 1,25p
- personal didactic de predare; 1,25p
- personal didactic auxiliar; 1,25p
- personal nedidactic 1,25p

TOTAL PUNCTAUJ: 5p.

Intrebarea 8. Documentele scolare existente intr-o unitate de invatdmant preuniversitar de stat
sunt:

I. Registrul matricol;
2. Catalogul clasei;



3. Cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;
4. Cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
5. Portofoliul educational al elevului;

6. Suplimentul descriptiv;

7. Foaia matricola;

8. Adeverinta de studii/ adeverinta de absolvire;

9. Adeverinta care atestd promovarea nivelului de invatimant / examenului;
10. Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Nota: Oricare document scolar de mai sus, scris corect, va fi punctat cu Ip. (1x10p)=10p.

Intrebarea 9. Personalul personalul didactic auxiliar si nedidactic aprobate de citre comisia
paritard intr-un an calendaristic are dreptul intre 5-10 zile suplimentare. 10p.



