LICEUL TEHNOLOGIC PUSKAS TIVADAR
SF.GHEORGHE

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR
Lucrare scrisd — Varianta A
Bifati cu "X" varianta corecti a raspunsurilor pe foaia separati pe care a-ti primit, punind un singur X intr-una
Timp de lucru: 2 ore/ fiecare raspuns corect = 5 pct.

Elevii din iInvitadmantul preuniversitar de stat si particular se pot transfera la alte unitiiti de invitimant de stat
A.  Lasolicitare elevului major sau a périntilor

1 |B.  Cuacordul unititii scolare la care este fnscris

C.  Cuacordul unittii scolare primitoare

D.  Numai in cazul schimbairii de domiciliu

Rispunderea disciplinari a personalului didactic auxiliar este reglementati prin:
A.  Legea 53/2003-Codul muncii

2...|B.....Legea 1/2011-Legea educatiei nationale

C. ROruIp

D. Regulament intern

Nu intri in sarcina compartimentului secretariat urmitoarele atributii:

A.  EBEvidenta consumului de materiale

3 |B. Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date

C. Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice

D.  Completarea, verificarea, pistrarea documentelor referitoare la situatia scolari a elevilor

Cind se incheie contractul individual de munci si cind se trimite ciitre inspectoratul teritorial de munci prin

A.  Inprima zi de activitate, dupi care se transmite inspectoratului teritorial de munca
4 |B. 1inziua cand este considerat admis la un concurs post, dupd care se transmite inspectoratului teritorial de munca
C.  Anterior Inceperii activitétii, care se transmite inspectoratului teritorial de munca
D. In caz de transfer in ziua acordurilor, dupi care se transmite inspectoratului teritorial de munca
In cazul programdrii fractionate a concediului de odihni, numsirul de zile de concediu de odihna neintrerupt
A, Szile
5 |B. 10 zile
C. 15 zile
D. 20zile

Norma didacticd de predare-inviitare-evaluare se poate reduce cu 2 ore / siiptiméani, firi diminuarea

A.  Personalul didactic de predare si de instruire practica cu o vechime in invitimant de peste 25 ani, cu gradul
6 |s Personalul didactic de predare si de instruire practicd cu o vechime in invitdmant de peste 25 ani si cel din
" corpul profesorilor mentori

Personalul didactic de predare §i de instruire practica cu o vechime in invitdmant de peste 25 ani, cu gradul

C. didactic I

De ciite ori pot sustine examenul national de bacalaureat si examenul de certificare a calificiirii profesionale,
fird taxa, candidatii proveniti din Invitimantul preuniversitar, si de ce sunt conditionate prezentirile
ulterioare la aceste examene?
Candidatii proveniti din Invitamantul preuniversitar pot sustine examenul national de bacalaureat si examenul
A.  de certificare a calificérii, fard taxa, de cel mult doud ori. Prezentiirile ulterioare la aceste examene sunt
conditionate de achitarea unor taxe stabilite de Ministerul Educatiei Nationale;

Candidatii proveniti din invatdmantul preuniversitar pot sustine examenul national de bacalaureat si examenul
7 |B.  decertificare a calific#rii, fara taxd, o singurd datd. Prezentirile ulterioare la aceste examene sunt conditionate
de achitarea integrald a taxelor stabilite de Centrul de examen;

Candidatii provenifi din Invatamantul preuniversitar pot sustine examenul national de bacalaureat si examenul
C.  de certificare a calificarii, fara taxa, de trei ori. Prezentarile ulterioare la aceste examene sunt conditionate de

achitarea inegrald a taxelor stabilite de Inspectoratul Scolar Judetean

Candidatii proveniti din invatdméntul preuniversitar pot sustine examenul national de bacalaureat si examenul
D.  decertificare a calificarii in functie de graficul aprobat de MEN inainte de inceperea fiecarui an scolar.

Prezentirile ulterioare la aceste examene nu sunt conditionate de achitarea vreunei taxe




Motivarea absentelor elevilor in catalogul clasei se face de cétre

A.  Secretariatul unitaii scolare
8 |B.  Profesorul/invatitorul diriginte
C.  Lacererea périntilor
D. Medicul de familie
Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu:
A Datele din actul de identitate, certificatul de nastere, cartea de identitate, certificatul de casatorie, alte acte emise de
" organele competente, mentionandu-se si CNP-ul.
9 B Datele din actul de identitate, certificatul de nagtere, cartea de identitate, alte acte emise de organele competente,
" mentionandu-se si CNP-ul.
Datele din actul de identitate, certificatul de nastere, alte acte emise de organele competente, mentiondndu-se si
< CNP-ul
Elevilor navetisti li se deconteaza cheltuielile de transport, daci:
A.  Nulise pot asigura cazare in internate
10 |{B.  Nupot fi scolarizati in localititile de domiciliu
_4C._._Sunt orfani S
D.  Provin din familii sau medlu dezavantajat
Sunt declarati repetenti:
A Elevii care au obtinut medii anuale sub 5,00 la mai mult de doua discipline de tnvajamant/module care se
" finalizeazi la sférsitul anului gcolar;
11 B, Elevii care au obtinut medii anuale sub 5,00 la mai mult de trei discipline de invitdmant/module care se
finalizeaza la sférsitul anului scolar;
C.  Elevii care au obtinut la purtare media anuald mai mici de 7,00;
D.  Elevii aménati care nu se prezinti la sesiunea de incheiere a situatiei scolare la cel putin o disciplini/un modul;
E.  Elevii exmatriculati, cu drept de reinscriere,
Personalul didactic din invitimintul preuniversitar beneficiazi de gradatie de merit, acordati prin concurs.
Aceasta gradatiejse acordi pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul inspectoratului scolar si
reprezinta:
12 |A.  20% din salariul de baz3, se atribuie pe o perioada de 4 ani;
B.  20% din salariul de baza, se atribuie pe o perioadd de 5 ani;
C.  25% din salariul de baza, se atribuie pe o pericadd de 4 ani;
D.  25% din salariul de bazi, se atribuie pe o perioadi de § ani;
Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa salariatului in urmitoarele situatii:
A.  Concediu de maternitate
13 |B.  Concediu de incapacitate de munci
C.  Concediu pentru cresterea copilului In varstd pand la 2 ani
D. Incazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penald
Cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor se arhiveazi la unitatea de invatiméint preuniversitar
oragnizatoare / emitentii, cu termen de pistrare:
14 A.  25deani
B. 100 de ani
C.  Permanent
D. Pana la eliberarea actelor de studii
Structura de personal al unitiitii de invitidmant si organizarea acestuia se stabilesc prin:
A.  Organigrami
15 |B.  Statele de functii
C.  Prin proiectul de incadrare
D.  Organigramd, statele de functii si proiectul de incadrare
Pentru ocuparea functiilor didactice auxiliare trebuie indeplinite urmiitoarele conditii de studii:
pentru functia de bibliotecar- absolvirea, cu examen de diploma, a unei institutii de Invitimant, sectia
A.  Biblioteconomie sau a altor institutii de tnvitimant ai ciror absolventi au studiat n timpul scolarizirii
disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei
16 |g. ~ pentru functia de informatician- absolvirea, cu diploma, a unei institutii de invatdmant superior sau a unei

unitéti de Invatimant preuniversitar,




pentru functia de laborant - absolvirea, cu examen de diplomai, a unei institutii de Invatdmant superior, a unei
scoli postliceale sau a liceului, in domeniu;

pentru functia de secretar - absolvirea unei institutii de invatdmént superior, respectiv a unui liceu, cu diploma
de bacalaureat sau absolvirea invitdmantului postliceal cu specialitatea tehnician in activititi de secretariat.

Contractul individual de munca se suspendi de drept in urmatoarele situatii:
A.  Concediu paternal

17 |B.  Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat
C.  Concediu pentru formare profesionala
D.  Participare la greva
Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de:
A.  Director sau director adjunct
18 |B.  Secretariatul unitatii scolare
C.  Administratorul de patrimoniu
D. Contabilitate sau serviciul financiar
Precizati canantumul corect pentru indemnizatia lunara a titlului de doctor stiintific:
A.  10% din salariul de bazd
19 |B. 15% din salariul de bazéd
C.  25% din nivelul salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata
D.  50% din nivelul salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata
Care este ultima transa de vechime la functiile cadrelor didactice conform legea cadru nr. 153
din 28. 06.2017:
20 A, 25-30 ani
B.  peste 40 ani
C. 30-35ani
D.  peste 25 ani

Punctaj maxim test: 100 pct.
Sunt declarafi admigi la proba scrisd candidatii care obfin minim 70 puncte.
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