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NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii. INTRARE 433/
[ESIRE R SRR S e LT
SUBIECTUL I (40 p) Zva. 94 ...Luna. JO.........an A0,

1. Enumerati sase atributii ale compartimentului secretariat, referitoare la evidenta elevilor,
documentele scolare si corespondenti. (18 p)

Exemplu rispuns corect: inscrierea elevilor pe baza dosarelor; actualizarea evidentei elevilor; gestionarea
transferurilor in baza aprobarilor; completarea si pastrarea documentelor scolare; gestionarea actelor de
studii; inregistrarea §i gestionarea corespondentei; intocmirea situatiilor statistice; actualizarea bazelor de
date; eliberarea adeverintelor conform competentelor. Se acordi cite 3 p pentru oricare sase atributii
corecte.

2. Precizati patru reguli privind intocmirea, completarea si semnarea actelor de studii. (12 p)

Exemplu raspuns corect: intocmirea in limba roména, folosind alfabetul latin si diacriticele; inscrierea
numelui si a tuturor prenumelor titularului, fird prescurtiri; utilizarea datelor corecte din evidentele
scolare/SIIIR, dupa caz, pentru intocmirea si personalizarea actelor de studii; semnarea actelor de studii
tiparite personalizat cu pasta, tus sau cerneala neagra de cétre persoanele indicate pe tipizat; aplicarea
sigiliului unitatii de invatimant, conform regulamentului; neadmiterea parafei in locul semnaturii originale.
Cate 3 p pentru oricare patru reguli corecte.

3. Indicati doui reguli de protectie a datelor personale ale elevilor si parintilor in activitatea de
secretariat. (10 p)

Exemplu raspuns corect: Acces doar pentru persoanele autorizate, in limita atributiilor; verificarea
identitatii si a dreptului solicitantului inainte de comunicare; pastrarea securizata a dosarelor; transmiterea
datelor numai in scop legitim si in conditiile legii. Cate 5 p pentru oricare doua reguli.

SUBIECTUL II (30 p)

1. Un parinte depune o cerere de eliberare a unei adeverinte de elev. Descrieti cinci etape ale
prelucrarii cererii, de la primire pina la eliberare. (15 p)

Exemplu raspuns corect: Primirea cererii si verificarea datelor solicitantului; inregistrarea cererii;
verificarea situatiei elevului in evidentele scolare; intocmirea adeverintei cu datele verificate; supunerea
documentului semnirii persoanei competente; inregistrarea documentului emis; predarea cétre persoana
indreptitita cu respectarea confidentialititii. Cate 3 p pentru oricare cinci etape.

2. Un elev se transfera la colegiu. Precizati trei operatiuni de evidenti si gestionare a documentelor
efectuate de secretariat dupi aprobarea transferului. (15 p)

Exemplu raspuns corect: Inregistrarea documentelor de transfer si solicitarea situatiei scolare de la unitatea
de provenientd; actualizarea evidentei elevilor/registrului matricol potrivit documentelor primite;
actualizarea datelor in SIIIR conform rolului si drepturilor de acces; constituirea/completarea dosarului
elevului. Céte 5 p pentru oricare trei operatiuni.

SUBIECTUL III — TEST-GRILA (20 p)

Nr. Raspuns corect Referinta bibliografica / tematica

1 a) H.G. nr. 1.336/2022, cu
modificarile si completarile
ulterioare




2 b) Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu
modificarile si completérile

ulterioare

3 ) Legea nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile
ulterioare

4 a) O.M.E. nr. 5.726/2024, cu

modificdrile si completarile
ulterioare, inclusiv O.M.E.C. nr.

4.261/2026

5 b) O.M.E. nr. 4.634/2024, cu
modificarile si completirile
ulterioare

6 c) Legea nr. 16/1996 — Legea

Arhivelor Nationale, republicata,
cu modificirile si completarile
ulterioare

7 a) Regulamentul (UE) 2016/679 si
Legea nr. 190/2018, cu
modificirile si completarile
ulterioare

8 b) Legea nr. 182/2002 si H.G. nr.
585/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare

9 c) Legea nr. 118/2019, cu
modificérile si completirile
ulterioare, inclusiv Legea nr.
38/2026

10 a) Operare PC — calcul tabelar

Se acorda 2 p pentru fiecare raspuns corect; ¢ p pentru raspuns gresit, multiplu sau lipsa. Nu se acorda
punctaje intermediare la grila.

10 puncte.din oficiu. TOTAL: 100 de puncte. Se acceptd formulari echivalente corecte pentru subiectele |
ea punctajelor indicate.




