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VARIANTA 1
Proba scrisi BAREM

Postul de secretar S

10 puncte din oficiu

Documentele scolare existente intr-o unitate de invatdmant preuniversitar sunt:

registrul matricol;

catalogul clasei;

cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

portofoliul educational al elevului;

suplimentul descriptiv;

foaia matricol;

adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

adeverinfa care atesta promovarea nivelului de invitimant/examenului;

registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.

Oricare document scolar de mai sus, scris corect, va fi punctat cu 1 p.

2.
a)
b)
c)
d)
e)

10 p

Gradele didactice ale personalului didactic din invatamantul preuniversitar sunt: S5p

fara pregatire
debutant
definitiv
gradul II
gradul I

Oricare grad didactic de mai sus, scris corect, va fi punctat cu 1 p.

3. Actele de studii se intocmesc numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor

diacritice. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de

mana, cu tug sau cerneald neagra, fara spatii libere.3 p

Toate rubricile ramase libere se bareazi. Este interzis sa se faca stersdturi, razuiri, acoperire cu pasta

corectoare, plastifieri, prescurtari si/sau adaugéri in actele de studii.  2p
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Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din cataloagele

examenelor de absolvire/finalizare a studiilor. 1p

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtiri, cu litere mari,
de tipar, utiliznd diacriticele. Se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatilui, doar prima litera
din prenume. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatil este

necunoscut. 3p

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar.
Ip

Mediile obfinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se

inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%). 2p

Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de tipar.
I'p

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod obligatoriu, in
spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare.

Pe fotografie se aplica timbrul sec. 3 p

4. Duplicatele actelor de studii se elibereaza in urmatoarele cazuri: 10 p
a) completarea gresitd din vina unitatii de invatimant emitente a actului de studii original sau in cazul

prezentarii actului de studii original deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele pentru care a

fost emis 5 p
b) pierderea, distrugerea sau furtul actului de studii original. 5 p
5. Bursele de care pot beneficia elevii din invatamantul preuniversitar de stat, cursuri cu frecventa sunt:

8p

a.  burse de performantd 2 p

b.  burse de merit 2 p

c.  burse de studiu2 p

d.  burse de ajutor social 2 p

6. Operatiunile ce se pot efectua in statul de platd sunt: 10 p
a.  pontaj lunar

b.  concediu medical salariat

c.  concediu de odihna

d.  concediu fara plata
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e zile absenta

A retineri si debite salariat

g.  alte drepturi salariale ( hotarari judecatoresti, platd examene nationale)
h

ore de noapte (unde este cazul).
Oricare operatiune, scrisa corect, va fi punctata cu 2 p.

7. Trangele de vechime in munca si cuantumul lor sunt: 6 p
0-3ani 0%

3-5ani 5%

5-10ani 10 %

10-15ani 15 %

15 —20 ani 20 %

peste 20 ani 25 %

IR

o a o

&t

Orice trangi de vechime si cuantum aferent acesteia, scrise corect, va fi punctati cu 1 p.

8. Conditiile de pensionare ale unui salariat pentru limita de varsti sunt: 10p
a. varsta standard de pensionare 5p
b. stagiul minim de cotizare sau in specialitate Sp
9. Personalul didactic titular cu contract de munca pe perioada nedeterminati poate beneficia de un an
de concediu fara plata o data la 10 ani, cu rezervarea postului. Sp
10. Un elev este declarat repetent in urmatoarele cazuri: 10 p
a. a obtinut medii anuale sub 5/calificativul ,.insuficient” la mai mult de 2 discipline 2 p
b. a obtinut la purtare media anuala mai mica de 6/calificativul ,,insuficient” 2 p

c. nu se prezintd la examenul de corigenta sau nu promoveaza examenul la cel putin o

disciplind 2 p

d. a fost amanat, dar nu se prezinta la sesiunea de incheiere a situatiei scolare la cel putin o
disciplind 2 p

e. a fost exmatriculat, cu drept de reinscriere. 2p




