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SUBIECTE BAREM CONCURS SECRETAR

VARIANTAI 02.09.2026

a)
b)

c)

d)

9)

h)

p)

Precizati sase din atributiile compartimentului secretariat conform art. 74 din ROFUIP
aprobat prim OME nr. 5726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare:

Punctaj: 6 x 2 puncte = 12 puncte
transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;
intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii,
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;
rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;
completarea, verificarea, pastrarea In conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a beneficiarilor primari si a statelor de functii;
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 invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;
selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatieli;
pastrarea si aplicarea sigiliului unitdtii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, 1n situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei
in vigoare sau figei postului;
intocmirea statelor de personal;
intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatdmant;
calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul finaciar -
contabil;
gestionarea corespondentei unitatii de invatamant; Inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau
memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;
intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia Tn vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul
de ordine interioard, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in
sarcina sa.
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2. Enumerati documentele scolare conform art. 2 din Regulamentul privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prim
OME 4634/10.06.2024

Punctaj: 12 x 1 punct = 12 puncte

Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;

b) registrul de evidenta a elevilor audienti;

c) catalogul clasei;

d) cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a studiilor;

e) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

f) portofoliul educational al elevului;

g) suplimentul descriptiv in format Europass;

h) foaia matricola;

i) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

j) adeverinta care atesta finalizarea nivelului de invatamant/promovarea examenului de
certificare/finalizare;

K) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii;

I) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii care atesta nivelul de cunoastere
a limbii romane.

3. Pentru un profesor gradul I, vechime in invitimant 15 ani, gradatie IV cu un salariu de
incadrare de 8890, diriginte la clasa a V-a si beneficiar de gradatie de merit, calculati
salariul brut.

Punctaj: 10 puncte

8890 * 10% =889 => spor dirigentie
8890 * 25% = 2223 => spor gradatie de merit

8890 + 889 + 2223 = 12002 salariul brut

4. Precizati cuantumul brut a indemnizatiei pentru detinerea titlului stiintific de doctor in anul
2026 in invatamantul preuniversitar conform art. 14 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017 cu
modificarile si completdrile ulterioare:

Punctaj: 9 puncte

Drepturi salariale pentru detinerea titlului stiintific de doctor

(1) Prin derogare de la prevederile art. 14 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, in
anul 2026, de la intrarea in vigoare a prezentei ordonante de urgenta, personalul care detine titlul
stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor in cuantum de
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500 lei brut lunar, care se acorda lunar numai daca isi desfasoara activitatea in domeniul pentru
care detine titlul si daca are prevazute in fisa postului un set de atributii obiective si cuantificabile
care sa permita verificarea lunara a modului in care activitatea acestuia este valorificata in mod
suplimentar. Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu se ia in calcul la determinarea limitei
sporurilor/compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor prevazuta la art. 25.

Norma didactica pentru urmitoarele categorii de posturi conform art. 207 alin (4) din Legea
Invatamantului Preuniversitar 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare:
8 +4 =12 puncte

a) Cum se stabileste norma didacticd pentru urmatoarele categorii de posturi
Punctaj: 4 x 2 punct = 8 puncte
educator sau profesor pentru educatie timpurie
educator sau profesor pentru invataméantul prescolar
invitiator/invititoare ori profesor pentru inviatiméantul primar
profesor invatimant gimnazial

ANER NI NERN

a) un post de educator sau de profesor pentru educatie timpurie pentru fiecare grupa cu program
normal, respectiv doud posturi de educator sau de profesor pentru educatie timpurie pentru fiecare
grupa cu program prelungit constituita in educatia timpurie;

b) un post de educator/educatoare ori de profesor pentru educatie timpurie pentru fiecare grupa cu
program normal, respectiv doua posturi de educator/educatoare ori de profesor pentru
invatamantul prescolar pentru fiecare grupa cu program prelungit constituitd in educatia timpurie;
C) un post de invatator/invatatoare ori de profesor pentru invatamantul primar pentru fiecare clasa
din invatamantul primar sau pentru clase simultane din cadrul acestuia, unde nu se pot constitui
clase separate. In atributiile postului se includ obligatoriu 2 ore/saptamana de pregatire remediala;
d) 20 de ore pe saptamana pentru profesorii din invatamantul gimnazial, liceal si postliceal, pentru
profesorii din unitatile si clasele cu program integrat si suplimentar de arta si sportiv, precum si
din unitatile de educatie extrascolara, care au dobandit cel putin licentierea in cariera didactica;

b) calculati norma didactici pentru un profesor care preda la clasa a VII-a 5 ore /
saptamana de predare:
Punctaj: 4 puncte
5x1:20=0,25

Enumerati zece functii din categoria personal didactic auxiliar conform art. 192, alin (1) din
Legea Invatimantului Preuniversitar 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare:
Punctaj: 10 x 1 punct = 10 puncte

Personalul didactic auxiliar este format din:
a) bibliotecar, documentarist, redactor;
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b) informatician, analist programator;

c) laborant;

d) tehnician;

e) pedagog scolar;

f) instructor de educatie extrascolar;

g) asistent social;

h) corepetitor;

1) mediator scolar;

j) secretar;

k) administrator financiar (contabil);

I) instructor-animator;

m) administrator de patrimoniu;

n) referent debutant, referent, referent de specialitate debutant, referent de specialitate, numai
pentru unitdti de invatamant si de formare profesionald nonuniversitard din Ministerul Apararii
Nationale;

0) auditor, consilier juridic, consilier, expert, referent din DJIP/DMBIP;

p) infirmiere in educatia timpurie, ingrijitoare in educatie timpurie;

q) supraveghetor de noapte.

Precizati modul in care sunt constituite formatiunile de studiu/grupe/clase pentru nivelurile
anteprescolar, prescolar, primar si gimnazial conform art. 23 alin (1) lit. a, b, ¢ si d din Legea
Invatimantului Preuniversitar 198/2023 cu modificarile si completirile ulterioare:

Punctaj: 4 x 2 puncte = 8 puncte

(1) In invatamantul preuniversitar, formatiunile de studiu cuprind grupe sau clase, dupd cum
urmeaza:
a) educatia timpurie, nivel anteprescolar:

v’ grupa mica cuprinde, in medie, 7 copii, dar nu mai putin de 5 si nu mai mult de 9;

v' grupa mijlocie cuprinde, in medie, 12 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 15;

v’ grupa mare cuprinde, in medie, 14 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 20;
b) educatia timpurie, nivel prescolar: grupa cuprinde, in medie, 15 prescolari, dar nu mai putin de
10 si nu mai mult de 20;
¢) invatadmantul primar: clasa cuprinde, in medie, 16 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult
de 22,
d) Invatdmantul gimnazial: clasa cuprinde, in medie, 18 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai
mult de 26.

Precizati gradatiile corespunzatoare transelor de vechime in muncd pentru stabilirea
salariilor de bazid in invitimantul preuniversitar: Legea 153/2017, art. 10, alin (4) cu
modificarile si completarile ulterioare:

Punctaj: 5 x 1 puncte = 5 puncte
a. Gradatia baza - panala 3 ani
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b. Gradatial — dela3-5 ani
c. Gradatia2 — dela5 - 10 ani
d. Gradatia 3 — de la 10 - 15 ani
e. Gradatia4 — de la 15 - 20 ani
f. Gradatia 5 — peste 25 ani

in ce situatii poate fi suspendat contractul individual de munci din initiativa salariatului
conform Codul Muncii? Art. 51 din Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare:

Punctaj: 7 x 1 puncte = 7 puncte

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 paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

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

f) participarea la greva.

g) concediu de acomodare.

10. Care este termenul de transmitere in REGES a modificarii salariului de baza brut sau a
sporurilor (de exemplu, la acordarea gradatiei de merit sau a sporului de vechime)? din HG
295/2025:

Punctaj: 5 puncte

Art. 5. - (1) Transmiterea in Registru a datelor prevazute la art. 4 alin. (2) se face dupa cum urmeaza:

Orice modificare a datelor prevazute la art. 4 alin. (2) lit. j) se transmite in Registru in termen

de 20 de zile lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se

produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10 zile
lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Art 4 alin 2, litera j)salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri,

astfel cum sunt prevazute in contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de

Comisia de concurs



