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INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SUCEAVA
LICEUL TEHNOLOGIC OLTEA DOAMNA” DOLHASCA gﬁ\
Oragul Dolhasca, Judetul Suceava ( o
Telefon: 0230540810  Fax: 0230540810

E-mail: oltea_doamna@yahoo.com
Website:Itdolhasca.ro '

Proba scrisi din cadrul concursului de ocupare a postului contrzctual vacant de

Y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

secretar debutant S, 1 norma
Biletul nr.3

Se acordd 10 puncte din oficiu;
Toate subiectele sunt obligatorii;
Timp de lucru 120 minute,

Enumerati minim 12 atributii ale compartimentului secretariat asa cum sunt previzute de
articolul 74,din Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant
preuniversitar — ROFUIP 2020 aprobat prin OM nr.5447/31.08.2020. (30 puncte)

Cand si in ce conditii se pot transfera, in cadrul invatgmantului liceal, elevii de clasa a IX-a?
(15puncte)

Care sunt situatiile exceptionale in care se poate realiza transferul elevilor in tirpul anului scolar
conform ROFUIP 2020 ? (15 puncte)

Care sunt motivele pentru care elevii sunt declarati amanati, semestrial sau anuzl ? (10 puncte)

Care sunt nivelurile educationale care fac parte din Sistemul nationa. de invatimant
preuniversitar? (10 puncte)

Enumerati minimum 10 categorii de personal care fac parte din personalul didactic auxiliar ?
(Spuncte)

In ce situatii se poate suspenda de drept Contractul individual de munci ? (S5puncte)

Comisia de concurs privind ocuparea postului :Secretar Debutzgﬁl I norma
Presedinte:Director,prof. Ungureanu Adrian
Secretar:Ec.Neculiiasa Cristina -Mihaela Q,UJ
Membri:Secretar gef, Rotariu Alina-lonela /@ﬂ
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MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SUCEAVA
LICEUL TEHNOLOGIC "OLTEA DOAMNA” DOLHASCA
Orasul Dolhasca, Judetul Suceava

Telefon: 0230540810 Fax: 0230540810

E-mail: oltea_doamna@yahoo.com

Website:Itdolhasca.ro

Proba serisa din cadrul concursului de ocupare a postului contractual vacant de

secretar debutant S, 1 norma
Biletul nr.3

Se acordi 10 puncte din oficiu;
Toate subiectele sunt obligatorii;
Timp de lucru 120 minute.

Nr. | Nr. Varianti/variante corecte Punctaj Baza legala
crt. | item
1 1 Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii: 30p Art.75
D oo e e IS e NG 1233 Ot
¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte 5447/31.08.2020
categorii de documente solicitate de citre autoritdti, precum si a (ROFUIP)

corespondentei unititii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale,
pastrarea, organizarea §i actualizarea permanenti a evidentei
acestora  §i  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 previzute 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 sia
statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de
studii §i a documentelor scolare, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidentd scolari in invatamantul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele
Nationale, dupd expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin
"Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al
ministrului educatiei si cercetirii;

i) 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;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal
ale angajatilor unitatii de nvatimant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alti natura in
colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unititii de invagamant;

0) intocmirea i actualizarea procedurilor activitatilor




desfsurate la nivelul compartimentului, in conformitate ou
legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din
legislatia in vigoare, contractele colective de munci aplicabile,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul
intern, hotardrile consiliului de administratie i deciziile
directorului, stabilite in sarcina sa.

In cadrul invatiméantului liceal, elevii din clasa a IX-a se pot
transfera numai dupa primul semestru, daci media lor de admitere
este cel putin egald cu media ultimului admis la specializarea la
care se solicitd transferul; in situatii medicale deosebite, pe baza
avizului comisiei medicale judetene/a municipiului Bucuresti,
acolo unde exista, sau a documentelor medicale Justificative si in
situaiile exceptionale previzute la art. 144 alin. (4), elevii din
clasa a IX-a a Invitimantului liceal pot fi transferati si in cursul
primului semestru sau inainte de inceperea acestuia, cu respectarea
conditiei de medie mentionate anterior si in limita efectivelor
maxime la clasa, stabilite de lege;

15p
(3x5p.)

Art.141,al.1, lit.a
Ordin. MEC
5447/31.08.2020
(ROFUIP)

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod
exceptional, cu respectarea prevederilor prezentului regulament, in
urmatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate,
respectiv intr-un alt sector al municipiului Bucuresti;

b) in cazul unei recomandiri medicale, eliberats pe baza unei
expertize medicale efectuate de directia de sanitate public;

¢) de la clasele de invafimant liceal la clasele de invdtamant
profesional,;

d) la/de la invatimantul de arta, sportiv si militar;

e) de la clasele cu program de predare intensiva a unei limbi
strdine sau cu program de predare bilingv la celelalte clase;

f) in alte situatii exceptionale, cu aprobarea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar.

I5p
(6x2,5p)

Art.144, al 4,
lit.a,b,c,d,e.f,
Ordin. MEC
5447/31.08.2020
(ROFUIP)

Sunt declarati aménati, semestrial sau anual, elevii carora nu li se
poate definitiva situatia scolard la una sau la mai multe discipline
de studiu/module din urmatoarele motive:

a) au absentat, motivat si nemotivat, la cel putin 50% din
numarul de ore de curs previzut intr-un semestru la
disciplinele/modulele respective;

b) au fost scutiti de frecventd de citre directorul unitatii de
invafimant in urma unor solicitiri oficiale, pentru perioada
participdrii la festivaluri si concursuri profesionale, cultural-
artistice si sportive, interne si internationale, cantonamente si
pregdtire specializati;,

¢) au beneficiat de bursi de studiu in striinitate, recunoscuti de
Ministerul Educatiei si Cercetdrii;

d) au urmat studiile, pentru o perioadd determinati de timp, in
alte tari;

€) nu au un numar suficient de calificative/note, necesar pentru
incheierea mediei/mediilor, sau nu au calificativele/mediile
semestriale ori anuale la disciplinele/modulele respective,
consemnate in catalog de citre cadrul didactic, din alte motive
decdt cele de mai sus, neimputabile personalului didactic de
predare,

10p
(5x2p.)

Art.117,
lit.a,b,c.d,e
Ordin, MEC
5447/31.08.2020
(ROFUIP)

Sistemul national de invitamant preuniversitar cuprinde
urmdtoarele niveluri:

a) educatia timpurie (0-6 ani), formatd din nivelul
antepregcolar (0-3 ani) §i invatamantul prescolar (3-6 ani),
care cuprinde grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;

b) invétdmantul primar, care cuprinde clasa pregititoare si

10p
(4x2,5p.)

Art.23, al.1,
lit.a,b,c,d
LEN 1/2011

actualizatd 2021




clasele I-IV;

¢) invatdmantul secundar, care cuprinde:

(i) invafimantul secundar inferior sau gimnazial, care
cuprinde clasele V-VIII;

(ii) Invatdmantul secundar superior care poate fi:

- Invatamant liceal, care cuprinde clasele de liceu IX-
XII/XIIL, cu urmitoarele filiere: teoreticd, vocationald si
tehnologica;

- invatdmant profesional cu durata de minimum 3 ani;

d) invafdméntul terfiar nonuniversitar, care cuprinde
invatamantul postliceal.

Personalul didactic auxiliar este format din: 5p Art.249,
a) bibliotecar, documentarist, redactor; .
b; informatician; (10x0,53) | lit.a,b,c.,d.e,fig,
c) labOITaI.lt‘, hij.k.Lm,n,
d) tehnician;
e) pedagog scolar; LEN 1/2011
f) instructor de educatie extrascolara; .
g) asistent social, actualizata
h) corepetitor;
i) mediator scolar;
J) secretar;
k) administrator financiar (contabil);
1) instructor-animator;
m) administrator de patrimoniu.
n) referent debutant, referent, referent de specialitate debutant,
referent de specialitate, numai pentru unititi de invitamant si de
formare profesionald nonuniversitard din Ministerul Apararii
Nationale.
Contractul individual de munca se suspenda de drept in 5p Art.50
urmatoarele situatii: '
a) concediu de maternitate; Legea
b) concec_iiu pentru incapacitate temporara de munca; nr.53/2003
¢) carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive. (Codul Muncii)
legislative ori judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea -
actualizata

nu prevede altfel,

¢) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile
Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei.
Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de munca inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.
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