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Primdria ora;ului Jibou organizeazd" in data de 21.05.2018, ora 10,00 proba
suplimerrtari ?n vederea testdrii competenlelor in domeniul tehnologiei informafiei,
r)elrtlLr candidafii declarati admiqi la selec]ia dosarelor, la concursul pentru ocuparea pe
penoadd nedeterminatd a functiei publice de executie vacante de Consilier, clasa I, grad
t-)u'o{osiontrl Debutant, in cadrul Compartimentului Management de proiecte qi achizi{ii
rrLrbiice din Aparatul de specialitate al primarului, stabilitpentru datade 23.05.2018, ora
10,00 proba scrisa.

.Anexdm aldturat PO 48, Procedura pentru testarea abilitafilor gi competenfelor de
r, tili:,are a calculatorului.
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CONTINUTUL PROCEDURII

1. Scop

Scopul acestei proceduri este:

a) Crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitatilor si competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informajiei - nivel mediu - in cadrul concursurilor organrzate de catre Primdria

orasului Jibou;

b) Asigurarea egalitatii de sanse pentru toti participantii la testare ;

c) Testarea in mod adecvat a nivelului abilitalilor sau competentelor specifice in domeniul
tehnologiei infornratiei definute de candidati, raportat la cerintele fiqei postului aferente funcfiei publice
pentru care se organrzeaza concursul, cerinte precizate de autoritatile instituliilor publice in solicitarea
de organizare a concursului.

2. Refe rin{e mormative

a) Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (r2), cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;

b) Hot5rArea (iut,ernulrti nr. 61112008 pentru aprobarea normelor privind organizarca gi dezvoltarea
carierei funclionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

c) HG 76112011privind modificarea gi completarea Hotdr6rii Guvernului nr. 61112008 pentru
aprolrarea norm'.'Jc;: privind organizarea gi dezvoltarea carierei funclionarilor publici, potrivit
cdreia Procedura pentru organizarea qi desfdqurarea probei suplimentare trebuie sd confind cel
putin urmdtczu;k:
elementc:
a) descnieren iiytrhei surplirnentarel
b) modaltitatea de evaluare qi de stabilire a rezultatului <admis> sau <<respins>>;

c) modalitatea ile comunicare a rezultatului previzutla lit. h);
d) termenul de contesta.re gi termenul de soluf;ionare a contestafiei;
e) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

3. Prezr:ntar,En (r)uti,nutuLui dorneni ilor de cornpetenfi
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Pentru testarea abilitatilor qi competenteloi in tlorreniul tehnologiei informatiei - nivel mediu, se

stabileqte urmiitoarea arie de interes:

l.APLICATIA MICROSOFT WORD:
Crearea unui du,;u;irent (fisier) nou in Microsoft Word;
Deschiderea, irrciiiderea, salvarea, listarea si viz,mlizarea documentelor in Microsoft
Word; Modul de viz.ualizare al paginii
Setarea marginiior. dim.ensiuni si pozitiei paginii in Microsoft
Word Formatarea textului -Modalitati de formatare
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Selectarea unui text; Copierea unui text;Mutarea unui text;Stergerea unui text
Stabilire de antet si subsol la pagina(din submeniul Header and Footer din meniul View)
Crearea tabelelor prin inserare(Table Insert Table)
Stergerea unui tabel sau a unei portiuni din tabel
F-olosirea din meniul Table, Split Cels pentru scindarea. unei celule intr-un nr. de randuri si/sau
coloane dorit .

Functiunile menu -urilor
File(f{erru, Open, Close, Save, Save As, Page Setup., Print, Print Preview, Proprieties, Exit);
Edit fl-fndo, Redo. Repeat, Cut, Copy, Paste, Clear, Select All, Find, Go To...,Paste Special
); Vir:w (Page [-ayout ,Toolbars, Ruler, Header a.nd Footer, Full Sueen,Zoom);
Insert (Page Nr,rii)irrs, Symbol, Clip Art );
Format (Iront, Paragraph.,Bullets and Numberingl, Borders and Shading, Columns, Text
Direction); Table(Draw Table, Insert Table, Delete, Sort).
Corectarea greq:r:lilor de ortografie gi a celor gramaticale - folosirea functiei de corectare
ortografi ca gi 5:ramaticala
Trece;:ea in revirita a docr:mentului - examinare inaintea
imorimarii Opliunea,,Scrisori corespondente" (Mail Merge)

2.API,ICATIA I4ICR OSOFT EXCEL:
Deschiderea, salva.rea. unei foi/registru de calcul
Modrrri de vizt.tat i zare
Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor qi marginilor proprii, orientarea acestuia,
adatrgar:e ante1. qr subsol, introducere nutnere pagind,
Formatarea ceiutelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor confine
Introducerea de rnfbrmatii intr-o celula: numere, text, simboluri
F'onnatarea te;rl,rl ui : frrnt, dimensiune, stil, culoare. orientare
Seiectarea unet ;ei,-rle sau a unui grup de cehrle adiacente, a unei linii, a unui rdnd
Copier,:a I mutatca conlinutului unei celule intr-o altd celuld a aceleiaqi foi de calcul active sau
intre re;listre

$tergerea urei cctule sau a trnui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
l6.nd Cdutareai ?rr]r-cuil'ea con{inutului unei celule
In seri,rea cle rArr.ir L, iii:oloa.ne
N/{odifi ca"rea cl irn r. r r s i r rnilor I ir-. ii lor qi coloanel or
I.lniree. ,r.'i:lulelor rii s'.abilirea tipului de aliniert:
Stabilirezr tiprur:ilor de margini utilizate pentnr o celuld sau un grup de celule
Sri:'tatr:r datelor clupa unul sau mai multe criterii, introducerea unei formule intr-o
celulri Formule at:linetice qi logice
Tipf irea unei .;ti,'!;iuni a fbii cie calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de calcul active sau a unui
registru de cal,,'r.:l

f)iacl'arne gi e,i:r;ir-": realizate r-'u ajutorul datelor din registru de
r:alr:uj Sctrirntr:re,, riprrlui diatrrarnei

:r I-lf ii i21ARl- l TTERNIIT
-Cutti sre ooner:tr.'r z,ir trn PC la Internet? Securitatea navigarii pe Internet (program
iLrttiv'.nrs, desr:h;:jr:rea. <lr;ar a:;ite -urilorlptoll'ameJol/ajasamentelor de provenientd sigura);
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- Serviciile de posta electronica: utilizarea programelor tip client de posta electronica; -
C6utare avansata pe Web folosind motoroare de c[utare (de ex. Google);
- Cunoasterea diferitelor tehnici de cautare (termeni cheie potriviti) in scopul documentarii on-
line pentru diverse programe sau proiecte;
- Portalul Web; utilizarea serviciilor furnizate de un portal Web

4 . Descrierea procedurii

4.1. Descrierea probei suplimentare

Subiectele gi baremele aferente pentru proba practicd se stabilesc pe baza tematicii de concurs, de
c[tre expertul in IT, care poate fi functionar public desemnat prin dispozifie a primarului in situatia
personalului din institutie. In cazul in care in aparatul de specialitate al primarului nu exista experti IT,
se vor contracta servicii de consultanta. Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz,
al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Se vor elabora trei variante de subiecte, de aqa naturd incAt candidatul sd lucreze efectiv cu
aplica{iile informatice din aria de interes. Se procedeazd"latragerea la sorfi de cdtre un candidat a unei
variante de lucru. Aceasta va fi inm6nata fiec6rei persoane testate, la inceperea lucrului efectiv la
computerul de test.

Timpul alocat pentru sustinerea probei suplimentare va fi stabilit de cdtre expert, de reguli fiind de
25 minute. Fiqierele create de candidali in timpul probei PC se vor salva pe suporturi externe
(stick,CDiDVD etc.) care vor fi arhivate impreuna cu documentafia de concurs.

[n cazul in care serii diferite de candidati vor sustine proba pe aceleaqi computere, se vor elimina
informafiile/datele/fiqierele create de candidatii seriei anterioare. In timpul desfbqurlrii probei practice,
canciicialii nu au voie sa foloseasc6 decat softwarelhardware instalate pe echipamlntele puse la
dispozilie in cadrul probei. Candidatilor le este strict interzisd comunicarea piin orice mijloace existente
cu alte persoane, cu exceplia comunicdrii cu membrii comisiei.

4.2. Modalitatea de evaluare qi de stabilire a rezultatului <ADMIS>> sau (RESPINS>
l,a expirarea timpului alocat probei practice, expertul IT va vizualiza qi evalua datele salvate de

c6tre fiecare candidat, modul de efectuare a cerintelor, acord6nd, conform baremului, punctajul
corespunzator pentru reahzarea cu succes, realizareapa\iala sau eqecul operatiunilor solicitate in cadrul
probei practice.

ln ttnna evaludrii competenlelor specifice testate prin proba suplimentard de cdtre experl se stabileqte
rezultatul <admis> sau <respins>. in urma evaludrii, expertul transmite rezultatul pentru fiecare candidat
comisier de concurs.
Pot partlcipa la proba scrisd a concursului numai candidatii declarati admiqi la proba suplimentara.
Pentru a fi declarat (ADMIS), candidatul trebuie sE acumuleze minimum 50 de puncte din maximum
100 de .r:uncte posibile.

4.-i. Modalitatea de comunicare a rezultatului

Dtrlrd {tna.liz,area evalulrii probei practice, rezultatele cu aprecierea "ADMIS" sau "RESPINS"
ob{in, ir: de cdtre candidati se consemneazd intr-un proces-verbal semnat de expert qi secretarul comisiei
d.e concurs, se transmite comisiei de concurs, iar o copie a procesului-verbal va fi afiqat la locul de
destEsurare a probei qi pe pagina de intemet a institufiei, astfel inc6t candidaJii sd ia cunogtinfi de
rezultatul ob{inut. r
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4.,! Terme.uul de ccntestarc ai termenul de solu{ionare a contestafiei

U;uicridaiii nemultumiti rie rezultatul ob{irir-rt pot depune contestatii la secretariatul comisiei de
concurs, iu tet"inon de cel muli. 2 ore de la data afj;lrii reruitatelo. probei pC.

Exueltul [T rlr. 2 desemnat pdn dispozilrc <le primar pentru solu]ionarea eventualelor contestatii, va
reevaiua liqierei,: create de candidalii care clepun contestatie in maxim 2 orc de la expirarea termenului
de depunere a {.,{lnt0sta!iilor.

Cctrtcst.4ia la lli',-'ba PC este admisd modificdndu.sr: eLstfel punctajul inifial acordat in situafia in care:
1) se i::..r;ta1ri r;' ,.;'-'rtr:ieiele nr.l au fost acordale potrivit baremului gi rlspunsurilor efectuate in
car.lrul il,.,bei ];, '

2) se ccnstatd, cit ':xil;t6 o d-iferenfd mai mare ,le I {) puncte intre punctajele acordate de Expertul IT nr. 1
qi E)r1;t::trrlIT i,' .l:

Contestatia va i:i rcspinsd in ur:mEtoarele situalii:
b) rrllnct'l.ieler ar.' r;'st rLcordate noh'ivit barernulu.i qi rispt:nsurilor effectuate in timpul probei pC;
c) iatle ,:,.tnoii,ir ': 

:':)t,rd?_t Ce Fxpertul IT nr. I si cel acor.rlat de Expertul IT nr. 2 nu este o diferenf6
mrli nLa...-l: rle 1'J puncte.

4.5. Mod " lirittcn de connuni'care a re:rultatului final al probei suplimentare

Du.nI soluiiollirrea eventttalelcr contesta{ii se va ?ncheia proces-verbal privind solutionarea
conlestatiilLrr:" si: r'nal de Eirpertr-ll iT nr. 2 si de secrel.anrl Comisiei de concurs.

Procesul--*r'i l.i.l va fl transmis Cornisiei de concurs.
(i grrprie .t t1,")cel;lllui verbal va fi afisata ia locul de desfasurare a probei PC si pe pagina de internet

a lnstrtutiei.

Pot participa ln proba scrisd il concursului nunmi candidalii declarali aclmisi la proba suplimentord.


