MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Gradinita cu Program Prelungit nr.6 Bistrita, Bistrita. Jud . Bistrita-Nasaud

Concurs privind ocuparea postului vacant de secretar IS, perioadd nedeterminata din cadrul
Gradinitei cu Program Prelungit nr.6 Bistrita, judetul Bistrita-Nasaud- 19.12.2025

SUBIECT PROBA SCRISA — VARIANTA NR. 1

-Toate subiectele sunt obligatorii. Timpul de lucru alocat — 2 ore
-Nu se acorda puncte din oficiu

-Nota finala se obtine prin impartirea punctajului la 10.

Subiectul nr. 1 50 puncte

Cititi cu atentie intrebarile de mai jos si scrieti pe foaia de concurs raspunsurile corecte:

1. Precizati atributiile compartimentului secretariat conform ROFUIP aprobat prin O.M.
5726/2024 (10 puncte).

2. Descrieti responsabilititile secretarului intr-o unitate de invatamant prescolar cu accent pe
gestionarea documentelor in relatia cu Consiliul de administratie ( 10 puncte)

3. Care este programul de activitate al unitigilor de educatie timpurie conform ROFUIP aprobat
prin O.M. 5726/2024 ( 10 puncte)

4. Precizati situatiile in care Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
salariatului (10 puncte)

5. in ce conditii se pot transfera prescolarii de la o formatiune de studiu la alta?

(10 puncte)

Subiectul nr. 2 50 puncte

Cititi cu atentie enunturile urmatoare si scrieti pe foia de concurs raspunsul corect.

1. Documentul in care sunt trecute drepturile si obligatiile unititii de invatiméant si parintilor
poarta denumirea de: ( 10 puncte)

a. Regulamentul de Ordine Interioara;
b. Contractul educational;
c. Registrul matricol.



2.Ce este nomenclatorul arhivistic?
a. Instrument de evidenta
b. Instrument de lucru
c. Instrument de informare stiintifica

( 10 puncte)
3. Care este obligatia secretarului in privinta Regulamentului Intern?
a. Sa redacteze Regulamentul integral si sa pastreze dovada luarii la cunostinta de catre
personal si parinti
b. Sa 1l afigeze si sa pastreze dovada luarii la cunostinta de catre personal si parinti
C. Sa il transmita presei locale
d. Sa 1l modifice la nevoie fard aprobari si sd pastreze dovada ludrii la cunostinta de catre

personal si parinti

( 10 puncte)

4. Conform Legii 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare contractul
individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii?
a. Concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
b. Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana 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.
( 10 puncte)

5. Care este timpul de munca saptimanal efectuat de personalul didactic de predare?
a. 20 de ore
b. 40 de ore
c. In functie de nivelul la care preda: anteprescolar, prescolar, primar, gimnazial sau liceal
( 10 puncte)



Barem varianta 1- Subiectul |

1. Precizati atributiile compartimentului secretariat conform ROFUIP aprobat prin O.M.
5726/2024. Raspuns corect. 10p

ART. 74
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/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea,
organizarea si actualizarea permanentd 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 atribugiilor prevazute de
legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolard 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 §i al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmantul 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;

i) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului Th acest sens;

J) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei In vigoare sau fisei postului;

k) intocmirea statelor de personal,

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

m) calcularea drepturilor salariale sau de altad naturd in colaborare cu compartimentul
finaciar - contabil;

n) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant; nregistrarea 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, rezultaind 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 in sarcina sa.

ART. 75

(1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului
condicile de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor
de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal
n acest sens.



(3) In perioada cursurilor, cataloagele se pastreazi in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar
in perioada vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

(4) In situatii speciale, atributiile previazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin
delegare de sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de
invatamant, cu acordul prealabil al personalului solicitat.

(5) Conditionarea de orice beneficii a eliberarii actelor de studii, a documentelor scolare
sau a caracterizdrilor este interzisa.

(6) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de gestionarea actelor de studii si a documentelor
scolare Tn conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

(7) Unitatea de invatamant va pune la dispozitia parintilor/reprezentantilor legali ai
beneficiarilor primari si a altor persoane interesate o adresd de e-mail la care pot fi transmise
solicitari, petitii, cereri, memorii, sesizari etc.

(8) Conducerea unitatii de invatamant se va asigura ca termenul de raspuns prevazut de lege
pentru memorii, petitii, cereri etc., va fi respectat.

(9) In fiecare unitate de invatimant va exista un sistem confidential functional pentru
sesizarile referitoare la posibile acte de violenta.

(10) Pentru a asigura legatura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu
unitatea de invatdmant, directorul si consiliul de administratie decid un program flexibil al
compartimentului secretariat, astfel incat sa asigure activitatea cu parintii/reprezentantii legali al
acestuia in intervalul orar 8-9, respectiv 16-18, cel putin doua zile pe saptamana.

2.Descrieti responsabilititile secretarului intr-o unitate de invatamant prescolar cu accent pe
gestionarea documentelor in relatia cu Consiliul de administratie. Raspuns corect. 10 p

Secretarul unei unitdti extrascolare are atributii administrative esentiale pentru functionarea institutiei.
Responsabilitatile principale includ:

a. Gestionarea documentelor si registraturii

Inregistreaza toate documentele intrate si iesite in registrul de corespondenta.
Numeroteaza si arhiveaza actele oficiale ale institutiei conform nomenclatorului arhivistic.
Intocmeste si actualizeaza baza de date a documentelor.

Pastreazd documente precum: Regulamentul intern, statul de functii, organigrama, orarele activitatilor,
hotérarile CA.

b. Relatia cu Consiliul de Administratie

Pregéteste mapa de sedinta (convocare, proiecte de hotarari, documente justificative).
Intocmeste si arhiveaza dosarul hotdrarilor Consiliului de Administratie, cu anexele aferente.
Asigurd comunicarea hotararilor catre personal si catre institutiile externe, cand este cazul.

c. Comunicare si evidenta oficiala

Asigurd secretariatul institutiei in relatia cu personalul, parintii si inspectoratele scolare.
Intocmeste adrese, informiri, rapoarte, situatii centralizate.

Gestioneaza  corespondenta  electronicd si  documentele transmise catre ISJ] si MEC.



3.Care este programul de activitate al unitatilor de educatie timpurie conform ROFUIP aprobat prin
O.M. 5726/2024. Raspuns corect. 10p

ART. 10
n functie de programul de activitate, unititile de educatie timpurie functioneazi astfel:

a) cu program normal - 5 ore pe zi, activitate cu copiii;

b) cu program prelungit - 10 ore pe zi, activitate cu copiii.

(2) In aceeasi unitate de invatimant, educatia timpurie poate fi organizati in grupe cu
program normal si/sau cu program prelungit, cu respectarea prevederilor legale in vigoare

(3) Tn educatia timpurie, programul zilnic al copilului nu poate depasi 10 ore zilnic.

(4) Pentru toate tipurile de program mentionate la alin. (1), se aplica acelasi
curriculum aprobat prin ordin de ministru.

(5) Programul de functionare al unitatii de educatie timpurie, particularizat la nevoile
beneficiarilor primari si/sau ale zonei in care se afld unitatea, se stabileste pornind de la
prevederile din Curriculumul pentru educatie timpurie in vigoare si se aproba prin hotarare a
consiliului de administratie, in baza rezultatului consultarilor parintilor/reprezentantilor
legali ai copiilor.

(6) In perioada vacantelor, in unititile de invatimant cu nivel anteprescolar si
prescolar se pot organiza, la nivelul unitatii sau In asociere cu alte unitati, activitati educativ-
recreative cu copiii. Activitatile se pot organiza cu minimum 10 copii inscrisi la program
prelungit, ai caror parinti au solicitat acest tip de program.

(7) Perioada din vacantd in care se organizeaza activitati educativ-recreative se
aproba de catre Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, in concordantd cu
programarea concediilor de odihnd ale salariatilor si se aduce la cunostinta
parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari.

(8) In vederea participarii la activitatile educativ-recreative mentionate la alin. (6),
parin{ii si unitatea de Invatdmant incheie pentru perioada respectiva contract educational,
conform reglementarilor legale in vigoare.

(9) Activitatile mentionate la alin. (6) se vor desfasura cu respectarea urmatoarelor conditii

specifice :

a) stabilirea locatiei potrivite pentru activitati de vacanta;

b) planificarea personalului didactic si administrativ in activitate;

C) planificarea activitatilor de educativ-recreative;

d) asigurarea conditiilor de microclimat;

e) asigurarea hranei conform prevederilor aplicabile;

f) asigurarea efectuarii concediului de odihna pentru personalul unitatii de educatie

timpurie;

g) asigurarea timpului necesar pentru efectuarea lucrarilor necesare de reparatie si de
igienizare ale cladirilor si terenurilor.

4.Precizati situatiile in care Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
salariatului. Raspuns corect. 10p

Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa salariatului, in urmatoarele situatii,

Codul Muncii, Art. 51:



a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, In cazul copilului cu handicap, pana la
Tmplinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;
d) concediu pentru formare profesionala;

¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local,
pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva,

g) concediu de acomodare.

5. in ce conditii se pot transfera prescolarii de la o formatiune de studiu la alta?
Raspuns corect 10 p

ART. 139

(1) In invatamantul anteprescolar/prescolar, primar, gimnazial, invatimantul liceal,
postliceal, precum si in invatdmantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, elevii se pot
transfera de la o grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatamant, sau de
la o unitate de invatamant la alta, cu incadrarea In numarul maxim de beneficiari primari ai
educatiei pe formatiune de studiu si in limita cifrei de scolarizare aprobate/repartizate de
ISJ/ISMB.

(2) Tn invatamantul preuniversitar tehnologic in sistem dual, transferul beneficiarilor
primari de la o grupa/formatiune de studiu la alta, in aceeasi unitate de invatamant, sau de la
0 unitate de invatamant la alta, se face si prin consultarea operatorului economic, partener al
unitatii de invatamant la care se solicita transferul.

(3) In situatii exceptionale, bine motivate, in care transferul nu se poate face cu
incadrarea in numarul maxim de beneficiari primari ai educatiei la grupa/formatiunea de
studiu, ISJ/ISMB poate aproba depasirea efectivului maxim cu cel mult 2 beneficiari peste
efectivul maxim, pe baza justificarii din partea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant. Pentru situatiile exceptionale in care se solicitd depasirea cu peste 2 beneficiari
primari a numarului maxim de anteprescolari/prescolari/elevi la grupa/formatiunea de
studiu, aprobarea va fi datd de Ministerul Educatiei, conform metodologiei in vigoare.



Barem varianta 1- Subiectul 11

1. Raspuns corect.

b. Contractul educational.

2. Raspuns corect.

a. Instrument de evidenta

3. Raspuns corect.

b. Sa 1l afiseze si sd pastreze dovada luarii la cunostintd de catre personal si parinti
4. Raspuns corect.

c. concediu pentru incapacitate temporard de munca.

5. Raspuns corect.

b. 40 de ore



