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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

INTERVIU
-31.03.2026-

1. Abilitati si cunostinte impuse de functie 25p
Conform Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, cum sunt obligati creatorii si
definatorii de documente, precum si persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente sa pastreze
documentele create sau definute si care este procedura de scoatere din evidentda si eliminare a
documentelor al caror termen de pastrare a expirat?

2. Capacitatea de analiza si sinteza 15p
Primiti o solicitare de la inspectoratul scolar sa raportati, in maximum 60 de minute, numarul de elevi cu
cerinte educationale speciale (CES) integrati, grupati pe tip de deficienta si pe clase. Cum procedati pentru
a asigura acuratetea datelor intr-un timp atéat de scurt?

Nume candidat: Comisia de concurs:

Semnatura candidat:
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3. Motivatia candidatului

Profesia de secretar de scoala implica o ruting administrativa riguroasa. Ce aspecte ale acestei activitari
va ofera satisfactie profesionala si cum va mentineti atentia la detalii pe termen lung?

4. Comportamentul in situatiile de criza 1Sp

Descoperiti dupa afisarea listei candidatilor admisi in prima etapa de inscriere pentru clasa pregatitoare,
ca ati omis dosarul de inscriere al unui copil, iar locurile au fost ocupate.
Cum procedati?

Nume candidat: Comisia de concurs:

Semnatura candidat:
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5. Abilitati de comunicare
Secretariatul primeste un telefon de la o persoana care se prezinta a fi tatal elevului Popa Alin de la clasa
a IX-a B. Tatal doreste sa ii fie prezentata situatia scolara din catalog (note si absente), motivand faptul
ca nu poate ajunge la scoala datorita programului de lucru incarcat.

Cum procedati?

6. Initiativa si creativitate 15p
Unitatile de invatamant trebuie sa completeze o macheta ce contine date privind studiile, gradele didactice,
calificarile si toate cursurile absolvite care nu se regasesc la dosarul personal. Fiind o macheta cu foarte
multe date ce trebuie actualizate si completate la fiecare inceput de an scolar, perioada foarte aglomerata
si cu multe sarcini de indeplinit, ce solutie creativa ati implementa?

Nume candidat: Comisia de concurs:

Semnatura candidat:
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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

PLAN DE INTERVIU
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1. Abilitati si cunostinte impuse de functie 25p
Conform Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, cum sunt obligati creatorii si
definatorii de documente, precum si persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente sa pastreze
documentele create sau definute si care este procedura de scoatere din evidentd si eliminare a
documentelor al caror termen de pastrare a expirat?

Réaspuns asteptat: Creatorii si detinatorii de documente, precum si persoanele juridice creatoare si
detinatoare de documente, sunt obligati sa pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzatoare, spatii special amenajate pentru arhiva, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializarii in alte conditii decét cele prevazute de lege.

Tn cadrul fiecarei unitati creatoare si detinatoare de documente functioneaza cate o comisie de
selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducatorului unitatii respective, fiind compusa din: un
presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul specialistilor proprii.

Comisia de selectionare intocmeste un proces-verbal si un inventar al documentelor propuse pentru
casare, solicitd avizul de la Arhivele Nationale si in cazul obtinerii acestuia, documentele se predau catre o
unitate de colectare/distrugere securizata.

Barem: - 10 p pentru descrierea corecta a obligativitatii de pastrare si depozitare a documentelor;
- 15 p pentru prezentarea comisiei de selectionare si procedura de casare a documentelor

al caror termen de pastrare a expirat.

2. Capacitatea de analiza si sinteza 15p
Primiti o solicitare de la inspectoratul scolar sa raportati, in maximum 60 de minute, numarul de elevi cu
cerinte educationale speciale (CES) integrati, grupati pe tip de deficienta si pe clase. Cum procedati pentru
a asigura acuratetea datelor intr-un timp atéat de scurt?
Réspuns asteptat: Interogarea bazei de date SIIIR prin filtre specifice, corelarea rapida cu dosarele fizice
existente la secretariat si cabinetul psihopedagogic si sintetizarea informatiei intr-un tabel centralizator
(Clasa | Tip Deficienta | Numar Elevi).
Barem: - 5 p pentru utilizarea filtrelor informatice pentru extragere rapida;

- 5 p pentru corelarea cu dosarele fizice detinute de profesorul consilier scolar.

- 5 p pentru structurarea corecta a tabelului de sinteza solicitat.

3. Motivatia candidatului 15p
Profesia de secretar de scoala implica o ruting administrativa riguroasa. Ce aspecte ale acestei activitati
va ofera satisfactie profesionala si cum va mentineti atentia la detalii pe termen lung?
Raspuns asteptat: Candidatul trebuie sa evidentieze placerea pentru lucrul organizat, satisfactia de a fi
,pilonul de ordine” al institutiei si folosirea unor metode proprii de verificare (checklist-uri, revizuiri
periodice) pentru a evita erorile n actele oficiale.
Barem: - 7,5 p pentru argumentarea interesului fata de rigoarea administrativa.

- 7,5 p pentru prezentarea unei strategii personale de mentinere a calitatii muncii.

Nume candidat: Comisia de concurs:

Semnatura candidat:
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4. Comportamentul in situatiile de criza 15p
Descoperiti dupa afisarea listei candidatilor admisi in prima etapa de inscriere pentru clasa pregatitoare,
ca ati omis dosarul de inscriere al unui copil, iar locurile au fost ocupate.
Cum procedati?
Raspuns asteptat: Verificarea documentelor si indeplinirea criteriilor. Daca acestea indeplinesc conditiile
(varsta si circumscriptie), anunt conducatorul unitatii de eroarea produsa si anunt inspectoratul scolar pentru
identificarea unei solutii(suplimentarea cu 1 loc la clasa pregatitoare).
Barem: - 7,5 p pentru verificarea eligibilitatii pentru prima etapa de inscriere si anuntarea directorului;

- 7,5 p pentru asumarea erorii si solicitarea suplimentarii locurilor la clasa pregatitoare.

5. Abilitati de comunicare 1Sp
Secretariatul primeste un telefon de la o persoana care se prezinta a fi tatal elevului Popa Alin de la clasa
a IX-a B. Tatal doreste sa ii fie prezentata situatia scolara din catalog (note si absente), motivand faptul
ca nu poate ajunge la scoala datorita programului de lucru incarcat.
Cum procedati?
Raspuns asteptat: Precizez faptul ca sunt date ce nu pot fi divulgate prin telefon si il invit sa ia legatura
cu profesorul diriginte pentru stabilirea unei posibile intalniri la scoala.
Barem: - 7,5 p pentru nedivulgarea datelor confidentiale unei persoane necunoscute;

- 7,5 p pentru mentionarea profesorului diriginte.

6. Initiativa si creativitate 15p
Unitdatile de invatamant trebuie sa completeze o macheta ce contine date privind studiile, gradele didactice,
calificarile si toate cursurile absolvite care nu se regasesc la dosarele personale ale cadrelor didactice.
Fiind o macheta cu foarte multe date ce trebuie actualizate si completate la fiecare inceput de an scolar,
perioada foarte aglomerata si cu multe sarcini de indeplinit, ce solutie creativa ati implementa?
Réaspuns asteptat: Crearea unui formular online care permite completarea si colectarea tuturor
informatiilor necesare de catre fiecare profesor si transmiterea acestuia pe grupurile online din care fac
parte angajatii unitatii.
Barem: - 10 p pentru crearea unui sistem rapid de colectare a informatiilor;

- 5 p pentru alegerea unui formular online in care nu sunt vizibile datele completate, foile de calcul

sau documentele online permit oricui detine link-ul de acces, vizualizarea tuturor datelor
completate.

Nume candidat: Comisia de concurs:

Semnatura candidat:



