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VARIANTA NR.1

Concurs de promovare in grade si trepte profesionale — Secretar I
PROBA SCRISA - 14.01.2022

Toate subiectele sunt obligatorii. Timpul de lucru efectiv este de 120 minute.
e Se acordd 10 puncte din oficiu.
¢ Pe foaia de examen nu se admit corecturi sau stersaturi.

SUBIECTUL I - 50 puncte

1. Care sunt documentele ce insotesc cererea de eliberare a unui duplicat (in cazul
plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat) (Ordin 3844/2016).
10 puncte

2. Enumerati 5 atributii ale compartimentului secretariat, in conformitate cu Ordinul

nr. 5447/2020. 10 puncte
3. Care sunt transele de vechime In muncd in functie de care se acorda cele cinci
gradatii si cotele procentuale corespunzdtoare acestora? 10 puncte
4. Mentionati 5 categorii de documente scolare 10 puncte

5. Care sunt conditiile in care personalul didactic beneficiaza de concediu fara plata cu
rezervarea postului? 10 puncte

SUBIECTUL II - 40 puncte

e Notati pe foaia de examen numaérul itemului si litera corespunzatoare raspunsului pe
care il considerati corect.

e Fiecare subiect are un singur raspuns corect.

e Tiecare subiect se noteaza cu 4 puncte.



1. Posturile care fac parte din compartimentul secretariat, conform Ordinului nr. 5477/
2020, sunt:

A) Secretar-sef, informatician;

B) Secretar-sef, secretar ;

C) Secretar-sef, secretar, informatician.

2. Procesul-verbal de selectionare a documentelor este insotit de:

A) inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum
si inventarele ce se pastreaza cu termen de 50 ani ;

B) inventarele documentelor ce se pastreaza permanent si inventarele documentelor ce
se pastreazd cu termen de 30 ani,

C) inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum
si de inventarele documentelor ce se pastreazi permanent

3. Completarea actelor de studii se poate face prin:

A) scriere la calculator cu tus sau cerneala albastra, fard spatii libere;

B) scriere la calculator, prin dactilografiere sau de man4, cu tus sau cerneald neagra, fara
spatii libere;

C) prin dactilografiere sau de méand cu tus sau cerneald albastrd, fira spatii libere .

4. Contractul individual de munca poate inceta astfel:

A) de drept;

B) ca urmare a acordului partilor, la data convenitd de angajator;
C)ca urmare a acordului pértilor, la data convenita de angajat.

5. Ce este nomenclatorul arhivistic?
A) Instrument de evidenta;

B) Instrument de lucru;

C) Instrument de informare stiintifica.

6. Cand poate beneficia un salariat de spor de noapte?

A) cand salariatul presteazd muncé intre orele 22.00 - 06.00;

B) cénd salariatul presteaza munca de noapte de ce putin 4 ore din timpul sdu zilnic de
muncd;

C) cand salariatul presteazd muncé de noapte in proportie de cel putin 25% din timpul
sau lunar de lucru.

7. Conform Legii 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare
contractul individual de munca se suspenda de drept in urmitoarele situatii?

A) Concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

B) Concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

C) Concediu pentru incapacitate temporard de munca



8. Printre functionalitatile aplicatiei EDUSAL nu se regiseste:
A) Evidenta personalului angajat

B) Declaratii de avere

C) Concedii medicale/certificate medicale, istoric CM

9. Care este timpul de munca saptimanal efectuat de personalul didactic de predare:
A) 18 ore;

B) 40 de ore;

C) in functie de nivelul la care predd, primar sau gimnazial.

10. Cand se poate plati concediul de odihna neefectuat?
A) La sfarsitul anului scolar;

B) La incetarea contractului de munca;

C) La sfarsitul anului calendaristic.
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