
S(]OAI.,A GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA

.ITIDITUI, NEAMT

PROBA

I .l)ezarhivati arlril'a. itttr-tttt

primit pcntrtt accastii Proba'
I 0 puncte

2. t)cschrclc{i MS ()l'lrce Worcl 1i crcitli:

- acreverinti cJc crc' pcr)t*r ( rctu Stcra'. clirsa a VIll-a A. a. sc,la'cLl'crt.precizArld nlcclia clascler v-vll' llecesara

c0nrpletarii closarului pelltru itlscrierc la [.icetrl nlilitar'

rrr redactarea acreverinte i realizati u.natoarele setari de pagi,a : format 44 , forit Times New Roman 14'setare text

sringa clreapta, orientare portret, cLr titl,l centrat qi eviden!iat cu bold qi italic.veli folosi model,l cle antet g[siti, fiEierul

iV()r.ci clirr {blclerLrl clezarltivat. Salvati adeverittta astf'el: adeverilt!d nttnlc

25 puncte

Neanrt cu ur. i2u{ | 121.01.2021pritr care se solicita s6 trarlstnitetn numarulde elevi

gcolar. 2022-2023. [,a nivelul Lritatii cl-voastre scolare sunt 20 de elevicu media 10'

r tblclerul creat. Salvati adresa astl'el: adresd nume

25 Puncte

'[. l)cscirlcati clc pc irrtcrttct

I rti et'eal la prirltrrl pLlll,9t.

llotrirAr.crr rrr.. I ll6 tiin lg oet()lribric l0ll si ;rrlrati clocrrurcrttttl in lbldcrrrl (IoNCURS pe care

I 0 puncte

5. Deschideli aplicatia MS Office Excel .Salvalidocumentr-rl cleschis in foderul concurscunumele

tl-vr;tr,ttt'ci trt'cincl clctttrntireu tcrbel -nunte 
25 puncte

Ilirsptrncleli trrlllatoarc lor ceritt!e :

[{cclenurniti litirilt I ( shcct l) ctt ctlclttl cl-roastt'a tlc altotlittlizarc' iptrnct

- Rcalizati u, tabcl completAnd tctate ce lulclc stlict ctt itrfbt'rnatiile prinrite in tbderul CONCTJRS'

( Model tabel ) 10 Pttncte

- Schirnba{i ntlritnca lirnttrltri 'f irtles Ncu llontall l''l I punct

- l-c)l.nratirti c()l\)illre lr: t]. ( .1). l:.1 (l ilstlllineiit sri sc rltclii tot cotltirttttttl celLllclor' 5 pttncte

- ('.lo.rrclc ll:r ( rol ilrcir lilrirl los[r . ilr, eLrlr)illltl Ilorttl rcrtlc. l'5 pLrrlctc

In colOanelc I .(i.ll.l inlroclrrccti o lir|nrrr ll cic calctr I astlcl irrcirt srrrrclc sa apa|a atttotrlat atatat pe orizontal cit 9i pe

verticala .( coloana 'l'otal ) , 
5 Ptrncte

- sorta{i in orcline allabetica datele dup6 coloan a nLtt'trc. Salva[i. '/ I '5 
puncte

(r. (.rcaii o arlrivzi cLr lolcler-ul concurs ntlnre prenulle cre contine toate clocltmentele de mai sus 9i trimiteli arhiva pe

aclrcsa rlc c-tttail: scoitlitbatlhairt)\ ttlttltl.cotll
5 puncte

I oate subiectele sunt obligatorii.

Nu sc acordd puncte clill oflciLr'

l'otal ptrncta.j strbicctc l00 1lLrrtctc.

PRAC.I.ICA-C()NC[']RSPEN.I.RI.J()CtIPARI.IAPOSTUI,UI

DIi SECRIITAR

trrr lillclcr crr nrrrllcle (,oN(, tltLs Ntttllelc [)rcrrtttncle clvs' pe clesktop-ul laptop-Lrlui

J. Redactati un rdspttrrs la adresa ISJ

crr ureclia l0 ( zecc ) la slArgitul atlului

Ve ti lolosi troclclttl c1c atltct gisit in



I
I
J sconr.A (; I MNAZtAt,A,c'oM t-iNA

.IUDE'I'UI, NIiAMT
I}AI INA

BARI],M PROBA PRAC'IICA - CONCURS PENTRTJ OCUPAREA POSTULUI DE

1 .Dezarhivare at'hiv6.creare lblder

ST],CRE,TAR

2.Aplicalie privind intocmirea corespondenlei oficiale (aplica{ie WORD)

a) a;czarea in pagirtli 5 Pttttctc

- nlrrlurul clc inrcgistarc I p

-scnrnaturi( dircctor. sccrctar) 2 p

h) conlinutul aclcr critrtci - I 0 pr-rnctc - numclc si datclc persoanei/persoanelor/

institulici/instituliilor complete cu diacritice - 2 p

- prczentarca ditcumentului trimis/ argumentarea

redact[rii clocltmentului - 3 P

- lblosirea unei formule de adresare 2.5 p

- fblosirea unei fbrmule de incheiere - 2.5 p

5 puncte - cuvinte, termene, semne de punctuafie - 5 p

- alcrcrcit tlirlcnsittnii paginii (A4)

c) rcspectarea gramaticii limbii romdne

d) lorntatarcii (l()eulllctttLtlLti -5 pttllctr:

a) a;czarea ir-r pagirrd 5 Puncte

, b1 conlinutul udrcsci.corespondcntei -

I

l0 pr,rncte

c) rcspcctarea granrali.ii f i.trii iinran. 5 ptrrrctc

1o p

- lirnt'l'irrcs Ncw Ropran l4 - I P

- setarc tcxt stinga tlieaPta

-titlLrl ccntrat -l P

- titlul eclidcnlit -1 P

- antetul unitdlii 2 P

- rrumdrul clc inregistare 1 P

-1p

1p

-se ntniituri( rlit'ce tor. scclt'tar) 2 p

- nutttclc si clatclc pcrrolnei,persoaneloii

irrstitutici/instituliilor cornplete cu diacritice - 2 p

- prezc ntarca clttc t-t t-t-t cntr"rl ui tri m i s/ argumentarea

lcclactarii clocittttct-ttullti - 3 p

- tirlosirca unci lbrmule de adresarc '2,5 p

- fblosirea unei formule de incheiere - 2,5 p

- cuvinte, termene, semne de punctualie (o

l

- utttctul trrritritii 1 p



gt't.scrtlil rlnUIeil,/al [)Utlctil.i Ul) - .1 P

) tour-ratarea documentului -' 5 puncte - alegerea dimensiunii paginii (Aa) - 1 p

- configurarea marginilor Ei orientarea paginii -

3p

- lbnnatarca Ia nivel de paragral'confbnn

docuu-nentnlr-ri redaclat - 1 p

4. Navigare internct l0 p

-5. Sarcini clc lrrclu in l:X('l:l

a) aplicalie 25 punctc

6.('reare arhiva . trimitere arhiva 5 p

t.\

Redenurnili foaia I ( sheet l) cu codul d-voastra de

anclrt irl izarc

1p

llealizati urr tabcl cornplelancl toatc celrrlclc stricl cu

inlbrmatiile primite in fbderul CONCIURS

1o p

Schirnba{i mdrimea fontului Tirnes New Roman 14. lp

Forrnatati coloancle B. C .D. [r .|tr G astfel incAt sa se

vaclA tol corr{irrutrrl qcltrlcltlr.

('oltlanclc Il si (' r or ttr ca lirrtrl rostr ilu e oloilrtir I

ttrrrd r, erde

5p

l-i p

Irt crrloartelc t;.(;.tl.l introclLrccti o [brtrula dc calcLrl

astl'el incAt surnclc sa apala aLrtonrat atatAt pe orizontal

.( coloana'l'otal )

5p

Strrtali in orclinc allirbetici datelc dupd coloantr uunta. 1,5 p



SCOALA G I NTNAZI ALA.COM U NA I]A [I NA
JUDETUL NEAM'I'

Plan de interviu si baremul de notare pentru concursul de ocupare a postului de secretar

Data si ora
- 30.08.2023 -

desfasu ra rii interviulu i Secretar: 30.08.2023, ora 15,00

Locul desfasurarii interviului

Continutul probei In cadrul interviului vor fi testate abilitatile,aptitudinile
si motivatia candidatilor bazate pe urmatoarele criterii
de evaluare:
-abilitn[i ;i cunoEtinfe impuse de func(ie (20p)

-capacitatea dc analizl gi sinlez[ (20p)

-motivafia candidtrtului (20p)

-comportamenlulin situa{iile de crizl (20p)

-abilitati si comunic:rre ( 10)

-inif iatir I gi crcativitate (l0p)

Intrebari adresate candidatilor
raspu nsu rile'acestora
Total maxim punctaj

Modalitatea de comunicare
planului de interviu

Reguli proccdurale Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa
intrebari candid:rtului,cu incadrarea in limita de timp
alocata.Nu se pot arlresa intrebari referitoare la opiniile
politicc alc canrlitlatului,activitatea
si nd icala,etnie, religie,sta rea materiala,originea sociala,
sau care pot constitui discriminare pe criterii de
sex.Interviul se noteaza de catre fiecare membru al
Comisiei de concurs pe baza criteriilor prevazute si a
punctajelor maxime stabilite de catre membrii Comisiei
de concurs.

Sala multifunctionala a Scolii Gimnaziale, Comuna
Bahna

Maximum 30 de minute pe candidat

100 puncte

Prin afisare:
-La avizierul existent al Scolii "Cimnaziale,Comuna Bahna
-pe sitc-Lrl rrnitatii scolare

Secretar Comisic:

Trolitt Rtitrtrrt - lotrtr (f
Nec'ltitu Oidinu 

bal

C]OMISIA DF] CONCURS:

Pregedinte comisie de concurs: Donu Mioura

t

wv



SCOAI,A (;IMNAZIAI,A,COM TJNA BAHNA
JUDI.]TT]I, NIiAMT

privind
practica r

Nr.
'Crt.

l.

)

Punctaj (Sberu
Ilelene - Crino)

67

86

81,5

Punctaj (TroJin
Rtizt,sn - Ioan)

67

86

81 ,5

1377

1379

r 380

Borderou
punctajele obfinute la proba practici de candidafii prezenfi la proba

a concursului organizat pentru ocuparea postului vacant de secretar la
SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA - 30.08.2023 -

ff

81,5

t,:
COMISIA DE CONCURS:
Pregedinte comisie de concurs: Donu Miouru

Mcrnbrii colnisici de concurs: Sberu Ilelene - Crinu
TroJin Riizvsn - Ioon

Sccretar Comisie:

Numele qi
prenumele

candidatilor

Menfiuni
speciale

.4

final

67

Nechitu Didina

).. \
i .lt\-ru

'd)



SCOAI,A (}IMNAZIAI,A,COMT ] NA I]AIINA
JTJDF]TUI, NI.IAMT
Nr. inreg. 1429 130.08.2023

RIiZT ]I .'I',,\]'[- I ,,{ PI{oBA I'IIACl'ICA
A CONCU RS [J I,[J I ORC; A N I7,AT PI.] N]'R T-I OC I.J I'A R IiN POSTU I,I.JI VACANT'

DI.I SIICRII,TAR I,A SCOAI,A GIMNAZIAI,A,COMUNA BAHNA

Rczultatclc probe i practice a concursului organizat pcntru ocuparea postului vacant de

secretar la SCOALA GIMNAZIALA,C'OMLJNn BAIINA sunt:

Nr.
crt.

Nurnclc
candidatului/ Cod

anon irn i'tarc

t377
1379
r 380

Rezultatelc probei scrise Observa!ii

6,70 ( qase

8,60 ( opt
8,15 ( opt

70o/o)

60oh)

l5o/o)

Proba practica a concursului organizat pentru ocuparea postului vacant de

secretar se va desllgura in data de 30.08 .2023, intre orele 9,00 - 1 1,00, proba
de interviu se va desl'asura in data de 30 . 08 . 2023 ora 14,00, la sediul
SCOALA GIMN AZIALA,COMUNA BAHNA situat in localitatea Bahna,

str. Principald, nr, 64,judeful Neamt .

Sccretar ('ornisic:

Trofin Rdzvsn - Ioun

[Yec'lritu Didins
Ia--rA/V/

/

COM tst,A t)F. ( roN('ti trS:
l)rcgcc.lirrtc conrisic tlc cor.rcutr s: I)uttu ,Vitturu 

-QC:^l
Membriicomisieideconcurs:SberaHelene-,,,fu/


