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Criterii de evaluare
lntrebiiri Punctaj

maxim/punctaj
acordat

a) abilitlfi de comunicare

Postul de secretar la gcoala presupune lucrul
cu celelalte compartimente, cu personalul
didactic qi nedidactic al unitdlii. Prin ce

modalitIli puteti comunica cu reprezentanlii
compartimentelor din unitate? lOp
Cdt de important[ este pentru dvs.
comunicarea cu colegii? l0p
Cum procedali in cazul in care un pdrinte
doreqte sd depunl o reclamafie impotriva unui
unui cadru didactic? 10p

30

nAspuNs

- Telefon , email, posta, int6lniri fa!6 in
fa[d,,alte servicii de socializare; 10p

- Esenfiald-justific[ri lOp
- Inregistrare , comunicarea numdrului de

inregistrare qi termenul legal de primire
rdspuns -30 zile- repartizeazd reclamafia
comisiei competente 10p

b) cunoqtin{e impuse de
funcfie/ cuno;tinfe de
soecialitate

Ce reprezinta costul standard per
elev/prescolar? 10

nAspuNs

- Costul standar per elev/preqcolar reprezint[
suma medie necesar[ asigur6rii cheltuielilor
cu qcolarizarea unui elev/preqcolar pe
parcursul unui an calendaristic.
Modelul pentru stabilirea costului standard
este elevul din invdfdm6ntul gimnazial, din
mediul urban. lOp

c) capacitatea de analizi qi

sintezi

Cum rezolva{i situalia unui concediu
medical, depus la serviciul secretariat, dupd
aprobarea statelor de plat6?

10

nAsruNs

- Se inregistreazd la data primirii, 4p
- Se informeazd forurile competente (serviciul
salaizarcISJ), 3p
- Se informeazd, Casade asigurdri de

sdn6tate: 3o



li/

d) motiva{ia candidatului

Ce vi determin6 sd dorifi acest loc de munc6

findnd cont cd acest post necesitl
responsabilitate in execulia lucrdrilor gi volum
mare de munc6? lOp
Din ce puncte de vedere considerafi cd
experienla dumneavoastr6 vE recomandd
pentrupostul de secretar? lOp
Enumerali trei calitSli pe care le avefi qi care
vd recomandd oentru acest oost: 10o

30

nAsruNs

-Postul corespunde aspiratiilor profesionale
-Salarizare
-Colectivul
-Salarizare

e) comportamentul in
situa(ii de crizl

Primili o lucrare urgent5 care necesitd mult
efort qi un volum mare de munc6. Cum
procedali pentru a vd incadra in termenul
scurt pe care il avefi la dispozilie? lOp
Solicitati o decalare a termenului? 10o

20

RASTUNS

-Informarea
-Colaborare
-Stabilirea prioritaf lor pentru rezolvarea la
timp a situaliilor
-Incadrare in termen

Total punctai maxim 100
Total nunctaiacordat
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