SCOALA GIMNAZIALA ,,INVATATOR RADU ION” SAT VADU PARULUI
COM. ALBESTI PALEOLOGU, JUD. PRAHOVA

PLAN INTERVIU/BAREM - CONCURS PENTRU OCUPAREA

POSTULUI DE SECRETAR LA

SCOALA GIMNAZIALA ,iNVATATOR RADU ION” SAT VADU PARULUI

DIN DATA DE 21.02.2019

Criterii de evaluare

Intrebiri

Punctaj
maxim/punctaj
acordat

a) abilitiati de comunicare

Postul de secretar la scoala presupune lucrul
cu celelalte compartimente, cu personalul
didactic si nedidactic al unitatii. Prin ce
modalititi puteti comunica cu reprezentantii
compartimentelor din unitate? 10p

Cat de importanta este pentru dvs.
comunicarea cu colegii? 10p

Cum procedati in cazul in care un périnte
doreste sd depuna o reclamatie impotriva unui
unui cadru didactic? 10p

30

RASPUNS

- Telefon , email, posta, intalniri fata in
fatd, alte servicii de socializare; 10p

- Esentiala — justificari 10p

- Inregistrare , comunicarea numarului de
inregistrare si termenul legal de primire
raspuns -30 zile- repartizeaza reclamatia
comisiei competente 10p

b) cunostinte impuse de
functie/ cunostinte de
specialitate

Ce reprezinta costul standard per
elev/prescolar?

10

RASPUNS

- Costul standar per elev/prescolar reprezinta
suma medie necesard asigurérii cheltuielilor
cu scolarizarea unui elev/prescolar pe
parcursul unui an calendaristic.

Modelul pentru stabilirea costului standard
este elevul din Invatimantul gimnazial, din
mediul urban. 10p

¢) capacitatea de analiza si
sinteza

Cum rezolvati situatia unui concediu
medical, depus la serviciul secretariat, dupa
aprobarea statelor de platd?

10

RASPUNS

- Se inregistreaza la data primirii, 4p

- Se informeaza forurile competente (serviciul
salarizare ISJ), 3p

- Se informeaza Casa de asigurari de
sdnatate; 3p




d) motivatia candidatului

Ce va determind si doriti acest loc de munci
tindnd cont ca acest post necesiti
responsabilitate In executia lucririlor si volum
mare de munca? 10p

Din ce puncte de vedere considerati ca
experienta dumneavoastra va recomanda
pentru postul de secretar? 10p

Enumerati trei calititi pe care le aveti si care
va recomanda pentru acest post; 10p

30

RASPUNS

-Postul corespunde aspiratiilor profesionale
-Salarizare
-Colectivul
-Salarizare

¢) comportamentul in
situatii de criza

Primiti o lucrare urgenta care necesitd mult
efort si un volum mare de muncé. Cum
procedati pentru a va incadra in termenul
scurt pe care il aveti la dispozitie? 10p
Solicitati o decalare a termenului? 10p

20

RASPUNS

-Informarea

-Colaborare

-Stabilirea prioritatilor pentru rezolvarea la
timp a situatiilor

-Incadrare in termen

Total punctaj maxim

100

Total punctajacordat

Comisia de concurs:

Presedinte: Prof. Lazir Adriana Dorina — [

Membrii:

Matei Natalia — Secretar sef -Scoala Gimnaziald ,,Constantin Stere” Comuna

Bucov

- Grigore Aurelia Ramona - secretar Scoala Gimnaziala ,,Laurentiu Fulga, Fulga
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