SCOALA GIMNAZIALA “VASILE LUCACIU” SISESTI
CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR -PERIOADA NEDETERMINATA

BAREM CORECTARE SINOTARE VARIANTA 11

Subiectul 1: Realizare foldorului — 5 puncte.

Subiectul 2: Aplicatia deschisa -1 punct; document salvat cu denumirea corecta — 4 puncte.

Subiectul 3: Navigarea pe Internet i descarcarea de pe internet a nr. 107/06.05.2025 — privind aprobarea
Procedurii de acces in vederea completarii si transmiterii REGES ONLINE si salvarea documentul in
folderul creat la punctul 1 —5 puncte.

Subiectul 4: Redactate adresa:
o numir de inregistrare — 5 puncte;
omentionarea adresantului "Ctre.....”" , numele institutiei complete cu diacritice— S puncte,
o mentionarea cadrului legal in baza caruia se trimite adresa ( conform prevederilor art.30,
alin.(4) din Metodologia ...)- 5 puncte;
o formularea corecti a continutului adrese, folosirea semnelor diacritice, semnelor de
punctuatie, a ortogramelor, — 10 puncte;
o mentionarea persoanei imputernicite sd semneze adresa (director) — 5 puncte;

30 puncte
Subiectul 5: Tehnoredactarea documentului:

a) format A4 —1 punct
orientarea tip Portret — 0,5 puncte
dimensiunea marginilor sus — jos, stinga-drepata 2,5¢cm — 1 punct;
b) caractere Times New Roman, mirime 12 Normal, diacritice, — 1 punet
titlul adresei se va scrie centrat, cu majuscule Times New Roman, mérime 14, Bold, la
doud randuri sub titlu — 0,5 puncte
continutul adresei aliniat stinga-drepata — 1 punct

Subiectul 6: numir de inregistrare — 1 punct
continutul adeverintei — 4 puncte
motivarea intocmirii adeverintei — 2 puncte
semnituri director, secretar — 1 punct
respectarea cerintelor de tehnoredactare — 2 puncte

Subiectul 7:Aplicatia deschisa -1 punct; document salvat cu denumirea corecta — 4 puncte.

Subiectul 8: redenumirea foii 1 de calcul cu numele ” TABEL MEDIE si ABSENTE” —2 puncte
realizarea tabelului completand taote celulele strict cu informatiile din modelul primit —
8 puncte
bordurile tabelului trasate identic cu cele din modelul primit — 2 puncte
pentru bordurile diferite de model se acorda — 1 punct
scrierea corecti a formulei de calcul pentru coloana  Medie” si “coloana "Total absente™ — 17
puncte.

Subiectul 9: realizarea arhivei 5 puncte
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