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CONTINUTUL PROCEDURII
1. Scop

Scopul acestei proceduri este:
 Crearea unui cadru unitar pentru testarea abilititilor si competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei - nivel mediu - in cadrul concursurilor organizate de catre Politia
Locala Piatra-Neam{;
e Asigurarea egalitatii de sanse pentru toti participantii la testare;
* Testarea in mod adecvat a nivelului abititatilor sau competentelor specitice in domeniul
tehnologiel informatiei definute de candidati, raportat la cerintele fisei postulul aferente

functiei publice pentru care se organizeazi concursul, cerite precizate de autoritatile
instituititor publice in solicitarea de organizare a concursului.

2. Referinte normative

a) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (12). cu modificarile si completirile
ulterioare:

b) Hotéardarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si cornpletarile ulterioare;

c) HG 761/2017 privind modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcionarilor publici, potrivit cireia
Procedura pentru organizarea si desfagurarea probei suplimentare trebuie si contini cel putin
urmatoarele elemente:

a) descrierea probei suplimentare;

b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "admis™ sau “respins”;

c¢) modalitatea de comunicare a rezultatulul prevazut la lit. b);

d) termenul de contestare §i termenul de solutionare a contestatiei;

) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare,

3. Prezentarea contitlutului domeniilor de competenti
Pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul tehnologiei informatiei - nivet mediu, se
stabileste urmatoarea arie de interes:

1 .APLICATIA MICROSOFT WORD:

Crearea unui document (fisier) nou in Microsoft Word:

Deschiderea, inchiderea salvarea, listarea si vizualizarea documentelor in Microsoft Word:
Modul de vizualizare al paginii;

Setarea marginilor, dimensiuni si pozitiei paginii in Microsoft Word;

Formatarea textului -Modalitati de formatare;

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;
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Folosirea din meniul Table, Split Cels pentru scindarea unei celule intr-un nr. de randuri sifsau
coloane dorit;

Functiunile menu — urilor;

File (New, Open, Close, Save, Save As, Page Setup, Print, Print Preview, Proprieties, Exit);

Ldit (Undo, Redo, Repeat, Cut, Copy, Paste, Clear, Select All, Find, Go To .... Paste Special);
View (Page Layout ,Toolbars. Ruler, Header and Footer, Full Screen, Zoom);

Insert (Page Numbers, Symbol, Clip Art);

Format (Font, Paragraph, Bullets and Numbering, Borders and Shading Columns., Text Direction);
Table (Draw Table, Insert Table, Delete, Sort).

Corectarea greselilor de ortografie si a celor grarnaticale - folosirea functiei de corectare ortografica
si gramaticali;

Trecerea in revista a documentulul - examinare inaintea imprimarii;

Optiunea ,.Scrisori corespondente” (Mail Merge);

2.APLICATIA MICROSOFT EXCEL:

Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul;

Moduri de vizualizare:

Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si marginilor proprii, orientarea acestuia,
adaugare antet si subsol, introducere numere pagina;

Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine;

Introducerea de informatii intr-o celuld: numere, text, simbolutri;

Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare:

Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui rind;

Copierea / mutarea continutului unei celule intr-o alti celuli a aceleiasi foi de calcul active sau intre
Register;

Stergerea uneil celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui rand
Cautarea/inlocuirea continutului unei cellule;

Inserarea de randuri/coloane;

Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor;

Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere;

Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celuld sau un grup de celule;

Sortarea datelor dupi unul sau mai multe criterii, introducerea unei forrnule intr-o celuli:

Formule aritmetice si logice;

Tipérirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de caleul active sau a
unui registru de calcul;

Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul;

Schimbarea tipului diagramei;

3. UTILIZARE INTERNET
-Cum se conecteaza un PC la Internet? Securitatea navigarii pe Internet (program antivirus,
deschiderea doar a site -urilor/programelor/atagamentelor de provenienta sigurf);
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-Serviclile de posta etectronica: utilizarea programelor tip client de posta electronici;

-Caulare avansati pe Web folosind motoroare de ciutare (de ex. Google);

- Cunoasterea diferitelor tehnici de cautare (termeni cheie potriviti) in scopul documentarii on-line
pentru diverse programe sau proiecte;

- Portalul Web; utilizarea serviciitor furnizate de un portal Web;

4. Descrierea procedurii
4.1, Descrierea probei suplimentare

Subiectele si baremele aferente pentru proba practica se stabilesc pe baza tematicii de concurs
de catre expertul in IT desemnat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Se vor elabora trei variante de subiecte, de asa naturd incét candidatul si lucreze efectiv cu
aplicatiile informatice din aria de interes. Se procedearzd la tragerea la sorti de citre un candidat a
unei variante de lucru. Aceasta va fi inmanatd fiecirei persoane testate, la inceperea lucrului efectiv
la computerul de test.

Timpul alocat pentru sustinerea probei suplimentare va i stabilit de citre expert, de regula
fiind de 25 minute. Figierele create de candidati in timpul probei PC se vor salva pe suporturi externe
(stick.,CI/DVD etc.) care vor fi arhivate impreuna cu documentatia de concurs.

In cazul in care serii diferite de candidati vor sustine proba pe aceleasi computere, se vor
elimina informatiile/datele/fisiercle create de candidatii seriei anterioare. In timpul desfasurarii
probei practice, candidatii nu au voie sa [oloseascd decdt software/hardware instalate pe
echipamentele puse la dispozitie in cadrul probei. Candidatilor le este strict interzisd comunicarea
prin orice mijloace existente cu alte persoane, cu exceptia comunicérii cu membrii comisiei.

4.2. Modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "ADMIS™ sau "RESPINS”

La expirarea timpului alocat probei practice, expertul IT va vizualiza si evalua datele salvate de
citre fiecare candidat, modul de efectuare a cerintelor, acordand, conform baremului, punctajul
corespunzator pentru realizarea cu succes, realizarea partiald sau esecul operatiunilor solicitate in
cadrul probei practice.

In urma evaluarii competentelor specifice testate prin proba suplimentari de citre expert se
stabileste rezultatul “admis™ sau “respins”. In urma evalufrii, expertul transmite rezultatul pentru
fiecare candidat comisier de concurs.

Pot participa la proba scrisd a concursului numai candidatii declarati admsii la proba
suplimentari.

Pentru a fi declarat "ADMIS”, candidatul trebuie s acumuleze minimum 50 de puncte din
maximum 100 de puncte posibile.

4.3. Modalitatea de comunicare a rezultatului

Dupé finalizarea evaluarii probei practice, rezultatele cu aprecierea "ADMIS" sau "RESPINS"
obtinute de cétre candidati se consemneazi intr-un proces-verbal semnat de expert si secretarul
comisiei de concurs, se transmite comisiel de concurs, iar 0 copie a procesului-verbal va fi afisat la
locul de desfisurare a probei si pe pagina de internet a institutiei, astfel incdt candidatii sa ia
cunostintd de rezultatul obtinut.
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4.4 Termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei

Candidatii nemuliumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatii la secretariatul comisiei de
concurs, in termen de cel mult 2 ore de la ora/data afisarii rezultatelor probei PC.

Expertul IT nr. 2 desemnat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pentru
solutionarea eventualelor contestatii, va reevalua fisierele create de candidatii care depun contestatie
in maxim 2 ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Contestatia la proba PC este admisi modificAndu-se astfel punctajul initial acordat in situatia in
care:
-se constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului 1 raspunsurilor efectuate in cadrul
probei PC;
-se constatd ¢d existd o diferentd mal mare de 10 puncte intre punctajele acordate de Expertul IT nr.1
si Expertul IT nr. 2.

Contestatia va fi respinsl in urmtoarele situatii:
- punctajele au fost acordate potrivit barernului si raspunsurilor efectuate in timpul probei PC;
- intre punctajul acordat de Expertul IT nr. 1 si cel acordat de Expertul IT nr. 2 nu este o diferenti
mai mare de 10 puncte.

4.5. Modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare

Dupé solutionarea eventualelor contestatii se va incheia proces-verbal privind solutionarea
contestatiilor, semnat de Expertul I'T nr. 2 si de secretarul comisiei de concurs.

Procesul-verbal va fi transmis Comisiei de concurs.

O copie a procesului verbal va fi afisati la locul de desfisurare a probei PC si pe pagina de
mternet a institutiei.

Pot participa la proba scrisd a concursului numai cundidatii declarati admisi la proba
suplimentari.





