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Procedura pentru organizarea si desfigurarea probei suplimentare

in vederea evaludrii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor de ocupare a
functiilor publice organizate de Consiliul Judetean Ialomita, in ¢alitate de autoritate publici

1.

Scopul procedurii

Procedura are ca scop stabilirea unui cadru unitar pentru organizarea si desfisurarea probei
suplimentare in vederea evaludrii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor
de ocupare a functiilor publice organizate de autoritatea publica.

Procedura se aplicd cu respectarca principiilor previzute la ar. 47 alin. (3) din Hotirdrea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile ulterioare.

Procedura asigurd testarca In mod adecvat a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei definute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului,
prevazute in fisa postului aferentd functiei publice pentru care se organizeazd concurs,
precizate de autoritatea publicd in solicitarea de organizare a concursului adresati Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

Domeniul de aplicare
Procedura este obligatorie, dupd aprobare, pentru:

¢ intreg personalul care participd la concursurile organizate de autoritatea publicd, in calitate
de presedinte, membru, expert pentru testarea cunogtintelor in domeniul tehnologiei
informatiilor, secretar al comisiilor de concurs care au previizuti proba suplimentard de
testare a competenfelor specifice in domeniul tehnologiel informatiilor;

e reprezentantii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
e candidaii participanti la concursurile organizate in conditiile mai sus mentionate,

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiilor
se organizeaza ori de céte ori aceastd conditie specificd nu poate fi evaluatd prin proba scrisi si
interviu. Astfel, procedura se aplicd pentru concursurile organizate de autoritatea publicd, in
condifiile legii, care necesitd testarea competentelor specifice, in cadrul probei suplimentare,
aga cum este previzut la art. 31 alin. (4) i art. 37 din H.G. nr. 611/2008, cu modificirile si
completirile ulterioare, in situafiile in care nivelul solicitat in domeniul tehnologiei
informatiilor este de bazd, mediu sau avansat.



Pentru candidatii care au studii superioare, masterat sau studii postuniversitare in specializarea
calculatoare sau tehnologia informatiei, matematici-informaticd, informatici, informatici
aplicatd, informaticd economici se va echivala proba suplimentard pentru testarea cunostintelor
pentru toate nivelurile,

3. Documente de referinfa

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (12), cu modificdrile si
completirile ulterioare;

Hotdrérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile ulterioare.

4. Definitii

Competenfe — ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi, abilitati si
atitudini, relevant In context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de exercitare a
unei functii publice;

Expert — persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in
care se testeazd competentele specifice ale candidatului la proba suplimentara, respectiv tn
domeniul tehnologiei informatiilor, si care poate fi functionar public din cadrul autorititii
publice In al céret stat de functii se afld functia publici pentru care se organizeazi
concursul ori persoana desemnatd la solicitarea autoritdtii publice organizatoare a
concursului. Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupd caz, al comisiei de
solufionare a contestatiilor:

Locul de desfisurare a probei suplimentare — spatiul precis determinat de desfasurare a
probei suplimentare care poate fi locul de desfagurare a concursului sau un alt spatiu care sd
asigure conditii optime de desfigurare a probei suplimentare;

Proba suplimentard — etapd in cadrul unui concurs care se organizeaz3 in situatia in care,
penfru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care necesitd
detinerea de competente specifice in domeniul tehnologiei informatiilor care nu pot fi
evaluate in selectia dosarelor, proba scrisd gi interviu si care se desfigoarai ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tirziu de data previzutd In anuntul de concurs
pentru proba scrisd, fiind gestionata de unul sau mai mulfi experti in domeniu, la solicitarea
si prin grija autoritdtii publice organizatoare a concursului.

5. Prezentarea continutului domeniilor de competenti

Pentru testarea abilittilor si competentelor in domeniul tehnologiei informatiei se stabileste
urmdatoarea arie de interese:

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Tematicd Cunostinfe necesare

Hardware Cunoasterea pértilor principale ale computer-ului personal: unitatea
centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.




Retele Intelegerea termenului ,,Internet” s a principalelor sale utiliziri;
Infelegerea termenilor de download de fisiere.
Calculatoarele | Intelegerea termenului de postd electronica (e-mail);

in activitatea

Recunoasterea modurilor de asigurarea a sanatitii in timpul lucrului

zilnica pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a
ochilor.
Securitate Infelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, logarea la un

computer se realizeazd pe baza unui nume de utilizator gi a unei
parole.

II - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Tematicd Cunostinfe necesare
Sistemul de Inchiderea corectd a computer-ului;
operare Crearea si stergerea unui shortcut;
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea
unei ferestre,
Organizarea Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si
fisierelor salvarea fisierului Intr-o locatie pe disc;
Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor;
Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere
sau intre discuri.
Aplicatii Arhivarea figierelor intr-un folder pe disc.
utilitare
Tiparirea Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd Intr-o

listd de imprimate instalate;
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text,

IIT - Procesare de text

Tematica Cunostinte necesare
Folosirea Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text;
aplicatiei Deschiderea g1 Inchiderea documentelor;
Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit -
memo, fax etc);
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui
document sub un alt nume.
Crearea unui Introducerea textului;
document Folosirea comenzii de cdutare intr-un document a unui cuvant sau a
unei fraze;
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe
documente deschise;
Folosire comenzilor ,,Undo” si ,,Redo”.
Formatarea Schimbarea fontului caracterelor; dimensiune, tip;
Alinierea textului: stdnga, centru, dreapta, stinga-dreapta (justified).
Obiecte Crearea unui tabel;
Introducerea, editarea informatiilor Intr-un tabel,;
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Pregitirea Schimbarea marginilor Intregului document: sus, jos, stinga, dreapta;

imprimarii

Vizualizarea unui document naintea printarii;




Imprimarea unui document la o imprimantd disponibild, utilizand
optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numir

exemplare,
IV - Calcul tabelar

Tematicd Cunostinfe necesare

Utilizarea Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar;

aplicatiei Salvarea unui registru de calcul Intr-o anumit3 locatie pe disc;
Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire,

Formatarca Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numir de zecimale,
afisarea numerelor cu/fird separator de zecimale;
Formatarea celulelor ca data.

V - Informatie $i comunicare

Tematicd Cunostinfe necesare

Utilizarea Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de postd electronici;
aplicatiei de Deschiderea si inchiderea unui mesaj;

postd Crearea unui nou mesaj.

electronici

6. Descrierea procedurii

Testarea In mod adecvat a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei detinute
de candidati, raportat la condifiile specifice pentru ocuparea postului, previzute in fisa postului
aferentd functiei publice pentru care se organizeazd concurs, precizate de autoritatea publicd in
solicitarea de organizare a concursului adresatd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici se
realizeazd in cadrul probei suplimentare.

Proba suplimentard se desfagoard ulterior afisirii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
térziu de data previzutd in anuntul de concurs pentru proba scrisi.

Expertul desemnat, conform legii, de autoritatea publicd in al cirei stat de functii se afli functia
publicd pentru care se organizeazi concursul, elaboreazi doud variante de subiecte, de asa
naturd incit candidatul sa lucreze efectiv cu aplicatiile informatice din aria de interes. Se
procedeazi la tragerea la sorti de cétre un candidat a unei variante de lucru. Aceasta va fi
inménata fiecirel persoane testate, la inceperea lucrului efectiv la computerul de test. Fisicrele
create de candidafi In timpul probei se vor salva pe suporturi externe (stick, CD/DVD etc) care
vor fi arhivate impreuni cu documentatia de concurs. In cazul in care serii diferite de candidati
vor sustine proba pe aceleasi computere, se vor elimina informatiile/ datele/ fisierele create de
candidafii seriei anterioare. In timpul desfasuririi probei suplimentare, candidatii nu au voie si
foloseascd decit software/ hardware instalate pe echipamentele puse la dispozifie in cadrul
probei, Candidatilor le este strict interzisd comunicarea prin orice mijloace existente cu alte
persoane, cu exceptia comunicirii cu membrii comisiei.

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiet informatiei se
va desfasura cu respectarea prezentei proceduri.



7. Etapele necesare activititii de organizare si desfisurare a probei suplimentare §i circuitul
documentelor

Potrivit prevederilor art. 47 alin. (2) din Hotirarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarca
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile
ulterioare proba suplimentard pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informafiei se desfigoard dupd selectia dosarelor, la data si ora stabiliti in documentatia
aferentd concursului si se evalueazi cu calificativul “admis” sau “respins™. Pe baza conditiilor
specifice ale functiei publice, cu privire la competentele specifice in domeniul technologiei
informatiei i a nivelului de competente previzut in fisa postului se va stabili nivelul de
dificultate al testdrii: de bazd, mediu sau avansat, in conformitate cu tematica anuntaty.

Detalii privind desfisurarea probei suplimentare vor fi afisate la avizierul si pe site-ul
institutiei.

La ora inceperii probei suplimentare secretarul comisiei de concurs face prezenta candidatilor.
Anterior Incepetii probei suplimentare, expertul desemnat instruieste candidatii cu privire la

modalitatea de desfdsurare a probei suplimentare. Acesta este disponibil pentru asigurarea
asistentei in situatiile in care existd probleme tehnice.

Secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea candidatilor pe toata perioada testirii.

Pentru a fi declarafi admisi, candidatii trebuie s obtind minimum 50% din punctajul aferent
testului.

Intervalul de timp alocat pentru probi este stabilit de expertul desemnat.

Dupd incheierea testiirii, expertul desemnat corecteazd subiectele tratate de candidati si
evalueazi lucridrile cu calificativele “admis” sau “respins”, completind pentru fiecare candidat
fisa individuald, pe care le Inméneaza secretarului comisiei de concurs.

In situatia in care candidatul obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se
considerd “admis”.

In situatia In care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se
considerd “respins”,

Rezultatul probei suplimentare se comunicd de secretarul comisiei de concurs prin afisare la
locatia de desfisurare a probei suplimentare §i pe pagina de internet a autoritiifii in termen de
maxim 60 minute de la finalizarea corectarii.

Candidafii declarati “respins” pot depune contestafii la rezultatul probei suplimentare in termen
de 60 minute de la afisarca acestora.

Secretarul comisiei de concurs informeazé expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor
care dispune de 60 minute pentru solufionarea acestora, incepind din momentul incetirii
perioadei de depunere,

Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor completeaza fisa individuald, pe care o
inméneaza secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare, in urma solufiondrii contestatiilor, se comunici de
secretarul comisiei de concurs prin afisare la locatia de desfisurare a probei suplimentare si pe



pagina de internet a autoritafii in termen de maxim 60 minute de la finalizarea solutiondrii
contestatiilor.

La proba scrisd a concursului participd doar candidatii declarati admisi la proba suplimentars
de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

Anexe

- Anexanr. 1 - Fisa individuali pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare
a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei

- Anexanr. 2 — Rezultatul probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul technologiei informatiei la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de

oooooo

- Anexa nr. 3 — Fisa individuald pentru expertii nominalizafi privind solutionarea
contestatiilor la proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei

- Anexanr. 4 —Rezultatul final al probei suplimentare de testare a competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice
de ......



Anexanr, 1

Fisa individuala
pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare
a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei

Functia publicd/Functiile publice pentru care se organizeazi concursul;

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat:

Informafii privind proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei:

Nivelul de cunoastere (bazd/ mediu/ avansat):

Data desfigurarii probei suplimentare:

Numele si prenumele candidatului:

Rezultatul probei suplimentare (admis/respins):

Semndtura expertului nominalizat:




Anexanr. 2

Rezultatul probei suplimentare de testare a competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de

Conform prevederilor Procedurit pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare in
vederea evaludrii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor

publice

organizate de Consiliul Judetean Ialomita, in calitate de autoritate publica, experfii nominalizati prin

Comunicd urmétoarele rezultate ale probei suplimentare:

i Nr. | Nume éi'prenume candidati Functia penﬁ“ﬁ | Nivelul pentru Rezultatul probei \
crt. care se care s-au testat suplimentare '
organizeazd competentele . .
I8 P } : (admis/respins}
proba | specifice in
suplimentara cadrul probei
suplimentare
- _
2.
Candidatii declarafi admisi vor sustine proba scrisd in data de ora )

la sediul

Afisat astizi , ora , la sediul

Secretar,



Anexanr. 3

Fisa individuald
pentru expertii nominalizati privind solufionarea contestatiilor la proba suplimentard de
testare a competenfelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei

Functia publicd/Functiile publice pentru care se organizeazd concursul:

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat:

Informatii privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentard de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei:

Nivelul de cunoagstere (bazd/ medin/ avansat):

Data desfasurdrii probei suplimeniare:

Data 5i ora solutiondirii contestatiei.

Numele §i prenumele candidatului:

Rezultatul probei suplimentare (admis/respins):

Rezultatul solufiondrii contestdrii probei suplimentare (admis/respins):

Semndiura expertului nominalizat:




Anexanr. 4

Rezultatul final al probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de

Conform prevederilor Procedurii pentru organizarea §i desflisurarea probei suplimentare in
vederea evaluarii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor
publice organizate de Consiliul Judetean Ialomita, in calitate de autoritate publicd, expertii
nominalizafi prin

Comunicd urmdtoarele rezultate ale probei suplimentare:

! Nr. | Nume si prenume candidafi P unctia penrru - Nivelul pentru | Rezultatul probei
CrL. care se care s-qu testal suplimentare
organizeazd competentele ) ,
& b . (admis/respins)
‘ . proba ! specifice in
: suplimentard cadrul probei
suplimentare
- ]
2. ;
Candidayii declarafi admisi vor sustine proba scrisd in data de ora ,
la sediul
Afisat astdizi , ora , la sediul

Secretar,



