COLEGIUL NATIONAL ,,Samuel von Brukenthal”
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e-mail: office@brukenthal.ro

Concurs pentru ocuparea postului corespunzator functiei contractuale SECRETAR | S

PROBA SCRISA — 19 decembrie 2023

VARIANTA 3

Timp de lucru: 2 ore

Se acorda 10 puncte din oficiu

1. Enumerati minim 5 documente scolare existente Intr-o unitate de invatamant preuniversitar de stat.
15 puncte/ subiect

2. Precizati actele necesare pentru inscrierea elevilor in Registrul matricol.
5 puncte/ subiect

3. Prezentati pe scurt modul de selectionare a documentelor.
15 puncte/ subiect

4. Prezentati pe scurt conditiile de acordare a burselor de merit, conform metologiei-cadru aprobate

prin Ordinul 6238/ 2023.
15 puncte/ subiect

5. Care sunt atributiile compartimentului secretariat, in situatia aplicarii unei sanctiuni elevilor?
10 puncte/ subiect

6. Prezentati modul de decontare a cheltuielilor de transport pentru elevii care sunt cazati la internat
sau Tn gazda.
15 puncte/ subiect

7.  Enumerati minim 5 atributii ale compartimentului secretariat.
15 puncte/ subiect
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Concurs pentru ocuparea postului corespunzitor functiei contractuale SECRETARI S

PROBA SCRISA - 19 decembrie 2023
BAREM DE CORECTARE -VARIANTA 3

1. Enumerati minim 5 documente scolare existente intr-o unitate de invdatamdant preuniversitar de stat.
Art. 2, din OMEC 3844/ 2016, actualizat

Documentele scolare sunt:
a) registrul matricol;
b) catalogul clasei;
c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;
d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
e) portofoliul educational al elevului;
f) suplimentul descriptiv;
g) foaia matricola;
h) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;
i) adeverinta care atesta promovarea nivelului de invatamant/examenului;

J) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
(3 puncte/ document scolar) Total 15 puncte/ subiect

2. Precizati actele necesare pentru inscrierea elevilor in Registrul matricol.
Art.26, alin. 3, OMEC 3844/ 2016, actualizat

Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din certificatul de nastere. in
cazul persoanelor care au cetatenia unui stat terf al Uniunii Europene, inscrierea elevilor in registrul matricol se
realizeaza in conformitate cu datele inscrise In pasaport si 1n alte inscrisuri oficiale care atesta starea civild, emise
de statul care a eliberat pasaportul. Daca existd neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza
datele din pasaport.

5 puncte/ subiect

3. Prezentati pe scurt modul de selectionare a documentelor:
Art. 11 din Legea 16/ 1996, actualizata

In cadrul fiecarei unitati creatoare si detinitoare de documente functioneaza cite o comisie de
selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducétorului unitatii respective, fiind compusa din: un
presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din rdndul specialistilor proprii.

Aceastd comisie se Intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istoricd; hotararea luatd se consemneaza
intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca
fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, se inainteaza
spre aprobare Comisiei centrale de selectionare, in cazul creatorilor si detindtorilor de documente la nivel
central, sau comisiilor din cadrul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, in cazul celorlalti creatori
si detinatori de documente.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale
ale comisiilor mai sus prevazute.

15 puncte/ subiect
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4. Prezentati pe scurt conditiile de acordare a burselor de merit, conform metologiei-cadru aprobate

prin Ordinul 6238/ 2023.
Art 7 si art 8 din Metodologia-cadru de acordare a burselor, aprobata prin Ordinul nr. 6238/ 2023, actualizat

Bursele de merit se acorda elevilor, pe perioada cursurilor scolare, astfel:

- se acorda pentru minimum 30% din elevii din fiecare clasa de gimnaziu si liceu dintr-0 unitate de
invatdmant preuniversitar, in ordinea descrescatoare a mediilor generale anuale; acolo unde situatia
o impune, potrivit metodologiei, lista de beneficiari va fi extinsd pentru a cuprinde toti elevii cu
media mai mare sau egald cu 9,50;

- bursele de merit pentru elevii de clasa a V-a se vor acorda in ordinea descrescatoare a mediilor
calculate ca medie aritmetica, avand doud zecimale, fara rotunjire, a notelor obtinute de elevi pe
parcursul primelor doud intervale de invatare din anul scolar in curs (in acest caz, bursele se platesc
incepand cu luna februarie, inclusiv pentru luna ianuarie, pana la finalul anului scolar);

- bursele de merit pentru elevii de clasa a 1X-a se vor acorda pe baza mediilor de admitere in
invatamantul liceal sau profesional;

- bursele de merit se acorda si pentru premiile I, II sau III la etapele judetene ale olimpiadelor scolare,

respectiv elevilor din loturile restranse de pregatire pentru participarea la olimpiadele internationale.
15 puncte/ subiect

5. Care sunt atributiile compartimentului Secretariat, in situatia aplicdrii unei sanctiuni, elevilor?
Art. 16 din Ordinul nr. 4742/ 2016, actualizat

Elevii din sistemul de invatdmant de stat, care savarsesc fapte prin care se incalcad dispozitiile
legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora
conform prevederilor Statutului elevului.

Sanctiunile aplicate se comunica individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor, tutorilor sau
sustindtorilor legali, prin compartimentul secretariat, care are atribufii in transmiterea informatiilor/
corespondentei.

In situatia sanctiunii care implici retragerea definitiva sau temporara a bursei de merit, a bursei
sociale, "Bani de liceu”, a bursei profesionale, compartimentul Secretariat va actualiza necesarul de

burse si lista beneficiarilor.
10 puncte/ subiect

6. Prezentati modul de decontare a cheltuielilor de transport pentru elevii care sunt cazati la internat

sau in gazda
Art. 3, alin 18 din Normele metodologice aprobate prin Horararea nr. 810/ 2023

Elevilor care sunt cazati la internat sau in gazda in localitatea unde studiaza li se asigura decontarea
cheltuielilor de transport Intre localitatea in care studiaza si localitatea de domiciliu, astfel:

a) contravaloarea a 4 calatorii dus-intors/luna, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatile de
invatdmant unde sunt gcolarizati. Decontarea se face pe baza documentelor de transport;

b) contravaloarea unei calatorii dus-intors efectuate cu maximum 2 zile inainte si 2 zile dupa fiecare
sarbatoare legala, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatile de invatamant unde sunt scolarizati.

Decontarea se face pe baza documentelor de transport.
15 puncte/ subiect
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7. Enumerati 5 atributii specifice Compartimentului Secretariat?
Art. 74 din Ordinul 4183/ 2022, actualizat

Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;
C) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;
d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarca, organizarea si actualizarea
permanentd a  evidentei  acestora si  rezolvarea  problemelor privind  miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;
e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor 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 scolara a elevilor si a statelor de functii;
g) procurarea, completarea, eliberareca 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 scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;
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;
1) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente,
in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
J) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau fisei postului;
k) intocmirea statelor de personal;
I) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;
m) calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
n) gestionarea corespondentei unitatii de Invatamant;
0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

(se acorda 3 puncte/ atributie)

15 puncte/ subiect



