Ministerul Educatiei

Liceul Tehnologic Agricol ,,Mihail Kogélniceanu,,
Adresa: Com.Miroslava, Jud. lasi
Telefon:0332418842 / FAX: 033241843

E-mail: exam_miroslava@yahoo.com

SUBIECT PROBA PRACTICA

La concursul de ocupare a postului vacant de secretar-0,5 n
07.01.2022

Varianta 1
¢ Toate subiectele sunt obligatorii
e Nuse acorda puncte din oficiu
¢ Timp de lucru: 60 de minute

Toate documentele realizate de la pct.1-3 vor fi incluse intr-un folder pe care il veti denumi
cu numele dumneavoastra.

I. Navigati pe internet si descarcati Ordinul ME nr.5823/17.12.2021 1 pet.

2. Raportandu-va la articolul 8, aliniatul 1 pet: a), b)c), d) e), redactati un rispuns citre

Inspectoratul Scolar Judetean lasi prin care sa-i informati (datele elevilor se vor regasi
sub forma de tabel ) ca:

- in unitatea noastrd existd un nr. de 3 elevi ( vor fi trecuti nominal) de la clasele X si Y
care au obtinut media generald 10 (zece) si un nr de 2 elevi cu media generald 9,50- anul scolar
2020-2021 si ca urmare, sunt indreptititi s beneficieze de bursa de merit. 7 pet

3. Intr-un document excel realizati un tabel numit "“Cadre didactice cu catedra rezervata”, in
care veti trece urmatoarele persoane: Racovitd Emil, disciplina biologie, perioada de rezervare a
catedrei - 2018 - 2019; Sava losif, disciplina educatie muzicala, perioada de rezervare a catedrei
- 2018 — 2020 si Popescu Ion, disciplina educatie plastica, perioada de rezervare a catedrei - 2018
—2021. 5 pet.

4. Folderul arhivat, cu toate documentele, il veti trimite la adresa de e-
mail:exam_miroslava@yahoo.com. 2 pet.

5. Redactati o adresa de inaintare citre 1SJ lasi prin care se solicitd echivalarea studiilor
absolvite in latalia de catre elevul Ionescu C.Claudiu . in vederea recunoasterii si echivalarii.
Elevul a absolvit clasele I-IV in Romania si clasa a V a in Italia si doreste sa se
inmatriculeze in clasaa VIala Colegiul National,, Stefan cel Mare,, Harlau.



-in redactarea documentului, realizati urmatoarele setari de pagind/paragraph:formatA4,
marginea de sus 2.50 cm, jos 2.50 cm, stanga 2.50 cm, dreapta 2.50 c¢m, orientare pagini
verticala, alienere text-stinga- dreapta, spatiere randuri-1,5 cm. Fpet.

-Salvati documentul intru-un fisier de tip pdf sub denumirea care vi se pare cea mai corecta
si edificatoare , pe desktop si trimite-ti pe email- exam_miroslava@yahoo.com. 2 pet

6. Efectuati inregistrarea unui dosar de elev intru-un registru matricol. 25 pct.

7. Completati o diploma de Bacalaureat cu datele si documentele care v-au fost puse la
dispozitie. 28 pet

8. Completati si listati , o foaie matricola, eliberati la cererea unui absolvent, in fisierul
word denumit FM regisit pe desktop-ul dvs. 25 pet.

Total 100 pct.

Comisia de concurs:

Presedinte: Director, prof. Dumitriu Carmen- Oana
Membru 1: Popa Mihaela- secretar sef J7 ?‘#
Membru 2: Velescu Laura —administrator patémc{/niu

Secretar: Saviuc Maria



Liceul Tehnologic Agricol ,Mihail Kogalniceanu,,
Adresa: Com.Miroslava, Jud. lasi
Telefon:0332418842 / FAX: 033241843

E-mail: exam_miroslava@yahoo.com

BAREM PROBA PRACTICA
La concursul de ocupare a postului vacant de SECRETAR
07.01.2021

Varianta 1

1. Descércarea documentului cerut in folderul creat — 1 pct.

2. Redactarea adresei: Antet scoald — 0,5 punct, numir de inregistrare — 0,5 punct,
mentionarea adresantului * Catre, ...” — | puncte, mentionarea cadrului legal in baza ciruia se
trimite adresa (conform prevederilor art. ... din Ordinul...) — I punct, formularea cerintei — 1
punct, mentionarea persoanei imputernicite si semneze adresa (director) — 1 puncte, folosirea
semnelor diacritice — 1 punct, realizarea corecta a tabelului- 1 pct.

3. Scrierea titlului —1 punct, realizarea corecti a capului de tabel (nr. crt, numele si
prenumele, disciplina, perioada de rezervare a catedrei) — 3 puncte, completarea tabelului,
inclusiv cu semne diacritice — 1 punct

Nr. ert | Numele si prenumele Disciplina Perioada de rezervare a catedrei
1. | Racovita Emil Biologie 2018 - 2019
2. | Sava losif Educatie muzical3 2019 — 2020
3. | Grigorescu Nicolae Educatie plastica 2018 - 2021

4. Arhivarea folderului si trimiterea folderului la adresa indicati — 2 pct.

5. Redactarea adresei solicitate, conform cerintelor- 7,0 PCT.

@) asezarea in pagind — 3 puncte - antetul unitatii de invatamant = 0,50 p
- numdrul de inregistrare = 0,50 p
- formula de adresare = 0,50 p

- semndturi (director, secretar) = 0,50 p

b) confinutul adresei,corespondentei-1,5 punct}- numele si datele persoanei/persoanelor/
institutiei/institutiilor complete cu diacritice
=0,25p

- prezentarea documentului trimis/

argumentarea redactarii documentului = | p
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- folosirea unei formule de incheiere = 0,25 p

C)respectarea  gramaticii limbii roméne-1} cuvinte, termene, semne de punctuatie (o

puncte greseala anuleaza punctajul) = | p

d) formatarea documentului — 1,50 punct - alegerea dimensiunii paginii (A4) = 0,50 p
- configurarea marginilor si orientarea
paginii (margini 2,5 cm, orientare portret) =
0,50 p

= formatarea la nivel de paragraf conform
documentului redactat (aliniere justified,

spatiere 1,5) = 0,50 p

Evaluare pct.6,7 si 8- Avand in vedere faptul ci, cerintele de la punctele 6, 7 si 8 reprezinta acte
de studii cu valoare juridica, pentru orice greseala, de orice naturi, date incomplete sau in plus,
se va depuncta intreg punctul.

6. Completarea cerintei integral corect-25 pct.

7. Completarea cerintei integral corect-28 pct.

8. Completarea cerintei integral corect-25 pet.

TOTAL: 100 puncte

Comisia de concurs:

Presedinte: Director, prof. Dumitriu Carmen; Oana
Membru 1: Popa Mihaela- secretar sef  / ?;5

7
Membru 2: Velescu Laura —administrator patrimoniu

Secretar: Saviuc Maria ( QM{;/




