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PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR Varianta 1
SUBIECT PROBA SCRISA — 24.03.2026
Sub. 1. 20p

Prezentati nivelurile pe care se desfasoara invatamantul preuniversitar.

Sub. 2. 30p
Enumerati 12 acte de studii care se emit in sistemul national de invatdmant preuniversitar.

Sub. 3. 40p
Enumerati 10 atributii ale compartimentului secretariat.

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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BAREM PROBA SCRISA — 24.03.2026

001 ] o JE SRRSO 5x5p
Tnvatamantul preuniversitar se desfasoara pe urmatoarele niveluri:

a) educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Tnvatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si Tnvatamantul prescolar
(3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;

b) invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I - 1V;

c) invatamantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII;

d) Tnvatamantul liceal, cu o durata, de regula, de 4 ani;

e) Tnvatamantul postliceal, inclusiv prin Thvatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani.

SUDL 21 covveeoeeeeeeee e e eeee e s e es e s e st e e er e n e e 12x25p

Tn sistemul national de Tnvatamant preuniversitar se emit urmatoarele acte de studii:
a) Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii invatamantului de 8 ani, promotiile de pana
Tn anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale - Tnvatamant seral/frecventa redusa;

b) Diploma de absolvire a invatamantului gimnazial Thsotita de foaia matricola, parte a portofoliului educational;

c) Certificat de competenta lingvistica, document care atesta nivelul de cunoastere a limbii romane obtinut Tn urma
promovarii examenului de competente in limba roméana de catre persoanele care au dobandit o forma de protectie
internationala sau un drept de sedere in Romania, precum si pentru cetatenii statelor membre ale Uniunii Europene
si ale Spatiului Economic European, respectiv ai Confederatiei Elvetiene si care nu cunosc limba romana;

d) Certificat de calificare profesionala nivel 3, insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;
e) Certificat de calificare nivel 4, insotit de suplimentul descriptiv al certificatului ih format Europass;

f) Certificat de calificare profesionala nivel 5, nsotit de suplimentul descriptiv al certificatului Tn format Europass;
g) Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului Insotit de foaia matricola, parte a portofoliului educational,

h) Diploma de absolvire a 3 ani de liceu tehnologic insotita de foaia matricola, parte a portofoliului educational -
Tncepand cu promotia de absolventi 2028;

i) Diploma de absolvire a liceului Tnsotita de foaia matricola, parte a portofoliului educational;

j) Diploma de bacalaureat insotita de foaia matricola, parte a portofoliului educational;

k) Diploma de bacalaureat - sectia bilingva francofona Tnsotita de foaia matricola, parte a portofoliului educational,
I) Certificatul de competenta lingvistica de comunicare orala Tn limba romana Tnsotit de suplimentul descriptiv al
certificatului Tn format Europass;

m) Certificatul de competenta lingvistica de comunicare orala Tn limba materna Tnsotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

n) Certificatul de competenta lingvistica intr-o limba de circulatie internagionala insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului Tn format Europass;

0) Certificatul de competente digitale Tnsotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;

p) Atestat de competente profesionale;

q) Atestat de competente lingvistice;

r) Atestat pentru predarea unei limbi straine in Tnvatamantul primar;

s) Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;

t) Certificat de absolvire a invatamantului obligatoriu de nivel primar in Programul "A doua sansa".

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Tnvatamant;

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/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor primari, in baza hotararilor
consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale concursurilor de
ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia n vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia scolara
a beneficiarilor primari si a statelor de functii;

g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de Tnvatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii;

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 si cercetarii;

i) pastrarea si aplicarea sigiliului 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) Tntocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unititii de Tnvatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura Tn colaborare cu compartimentul finaciar - contabil;

n) gestionarea corespondentei unitatii de Tnvatamant; Tnregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau memoriilor
primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

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 de ordine interioara, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite Tn sarcina sa.

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)



