Consiliul Judetean lalomita Anexa la

Dispozitia nr. J&U?[bfévo'éﬁ--ﬂ@o?_-?/

Procedurd pentru organizarea si desfésurared probei suplimentare in vederea
evaludrii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurifor de ocupare a functiilor publice
organizate de Consiliul Judetean lalomita, in calitate de gutoritate publicd

1. Scopul procedurii

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

Procedura se aplicd cu respectarea principiilor prevazute la art.47 alin. (3) din Hotdrérea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura asigurd testarea in mod adecvat a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei detinute de candidati , raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului,
prevazute in fisa postului, aferenta functiei publice pentru care se organizeazd concurs, precizate
de autoritatea publica Tn solicitarea de organizare a concursului adresatd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

2. Domeniul de aplicare
Procedura este obligatorie, dupd aprobare, pentru ;

- intreg personalui care participd la concursurile organizate de autoritatea publica, in calitate de
presedinte, membru, expert pentru testarea cunostintelor in domeniul tehnologiei informatiilor,
secretar al comisiilor de concurs care au prevazut proba suplimentara de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiilor;

- candidatii participanti la concursurilor organizate n conditiile mai sus mentionate;

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiilor
se organizeazd ori de cate ori aceasta conditiei specificd nu poate fi evaluatd prin proba scrisa si
interviu. Astfel, procedura se aplica pentru concursurile organizate de autoritatea publica, fn
conditiile legii, care necesita testarea competentelor specifice, in cadrul probei suplimentare, asa
cum este prevdzut la art. 31 alin. {(4)si art. 37 din H.G. nr.611/2008, cu modificdrile si completérile
ulterioare , in situatiile Tn care nivelul solicitat in domeniul tehnologiei informatiilor este : de bazd,
mediu sau avansai. Pentru candidalii care au studii superioare, masterat sau studii
postuniversitare n specializarea calculatoare sau tehnologia informatiei, matematicd —
informaticd , informaticd, informaticd aplicata, informaticd economicd se va echivala proba
suplimentard pentru testarea cunostintelor pentru toate nivelurile.



3.Documente de referinta

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificrile
si completarile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoliarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ultericare;

- ROF
4.Definitii

Competente — ansamblul multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi, abilitdti si
atitudini, relevant Tn context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de exercitare a unei
functii publice;

Expert —persoana care are pregdtire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care
se testeazd competentele specifice ale candidatului la proba suplimentar, respectiv in domeniul
tehnologiei informatiilor, si care poate fi functionar public din cadrul autoritdtii publice in al cérei stat
de functii se afla functia publicd pentru care se organizeaza concursul ori persoana desemnatd la
solicitarea autoritdtil publice organizatoare a concursulul, Expertul nu este membru al comisiei de
concurs sau, dupd caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor;

Locul de desfasurare a probei suplimentare —spatiu precis determinat de desfasurare a probei
suplimentare care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii
optime de desfasurare a probei suplimentare;

Proba suplimentara — etapd n cadrul unui concurs care se organizeaza n situatia in care,
pentru 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 si interviu si care se desfdsoard ulterior afisérii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu
mai tarziu de data prevdzutd in anuntul de concurs pentru proba scris, fiind gestionata de unul sau
mai mulii experti in domeniul , |a solicitarea si prin grija autoritatii publice organizatoare a concursului.

5.Prezentarea continutului domeniilor de competenta

Pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul tehnologiei informatiei se stabileste
urmatoarea arie de interese:

1.Cunostinte necesare in vederea promovarii la proba suplimentard de testare a cunostintelor PC -

NIVEL DE BAZA

I.Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Tematicd Cunostinte necesare

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

Retele intelegerea termenului ,,internet,, si a principalelor sale utilizari;

intelegerea termenilor de dowload de fisiere;

Caiculatoare  in | Intelegea termenului de postd electronicd (e-mail);

activitatea zilnicd | Recunoasterea modurilor de asigurare a sandtatii in timpul lucrului pe
calculator : pauze frecvente, utilizarea tehnicii de relaxare a ochilor;




Securitate

Tntelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, logarea la un computer se
realizeazd pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.

{l.Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Tematicd Cunostinfe necesare
Sistemul de | Tnchiderea corectd a computer-ului;
Operare Crearea si stergere unui shortcut;

Minimizarea, fnchiderea unei

ferestre;

maximizarea, redimensionarea, mutarea,

Organizarea
fisierelor

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului intr-o locatie pe disc;

Redenumirea ﬁgiere'lor, directoarelor/folderelar;

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre
discuri.

Aplicatii utilitare

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc,

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite {default) cu o alta existentd intr-o lista de
imprimante instalate;
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

lll.Procesoare te text

Tematicd Cunostinte necesare
Folosirea Deschiderea {si inchiderea} unei aplicatii de procesare de text;
aplicatiei Deschiderea si inchiderea documentelor;
Crearea unui nou dacument (folosindu-se un format prestabilit — memo, fax
etc.);
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document
sub 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;
Folosirea comenzilor ,,Undo,, si,,Redo,,.
Formatarea Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune, tip.
Alinierea textului : stdnga, centru, dreapta, stdnga-dreapta (justified).
Obiecte Crearea unui tabel;
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel;
Inserarea, stergerea liniilor si a coloanelor.
Pregétirea Schimbarea marginilor intregului document : sus, jos, stanga, dreapta;
imprimarii Vizualizarea unui document Thaintea printarii;
tmprimarea unui document la o imprimantd disponibila, utilizind optiunile
specifice : Intregul document, anumite pagini, numéar exemplare.

1V.Calcul tabelar

Tematicd Cunostinte necesare
Utilizarea Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar;
aplicatiei Salvarea unui registru de calcul fntr-o anumitd locatie pe disc;
Salvarea unui registru de calcul existent , sub altd denumire.
Formatarea Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numir de zecimale, afisarea

numerelor cu / fard separator de zecimale;




Formatarea celulelor ca data.

V.Informatie si comunicare

Tematicd Cunostinte necesare

Utilizarea Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronic;
aplicatiei de posta | Deschiderea si inchiderea unui mesaj;

electronica Crearea unui nou mesaj.

2.Cunostinte necesare In vederea promovirii la proba suplimentard de testare a cunostintelor PC -

NIVEL DE MEDIU

l.Concepte de bazd ale tehnologiei informatiei (IT)

Tematicd Cunostinte necesdre

Hardware Cunoasterea parfilor principale ale computer-ului personal: unitatea centrald
de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire
Cunoasterea cétorva dispozitive principale de introducere a datelor in
computer cum ar fi : mouse, tastaturd , trackball, scanner, touchpad, light pen,
joystick, camera web, camera video, microfon etc.

Software Tntelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea
catorva tipuri de sisteme de operare.

Retele Tntelegerea termenului ,internet,, si a principalelor sale utilizari;

Tntelegerea termenilor de dowload de fisiere;

Cunocasterea diferitelor servicii de conexiune la internet : dial-up, conexiune de
banda larga (broadband]).

-
I

Calculatoare n
activitatea zilnica

Tntelegea termenului de postd electronicd (e-mail);

intelegea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de

Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatdtii Tn timpul lucrului pe
calculator : pauze frecvente, utilizarea tehnicii de relaxare a ochilor;

Cuncasterea importantei adoptarii unor masuri de precautie la utilizarea
comunitatilor online: afisarea unui profil privat, limitarea persoanelor care pot
vizualiza informatiile personale postate, manifestarea prudentei fatd de stréini.

imprimantd si hartie.

Securitate

Tntelegerea faptului ci, pentru motive de securitate, logarea la un computer se

Tntelegerea termenului de virus de computer.

realizeaza pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.

Cunoasterea modului de patrundere a unui virus in calculator.
Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si importanta
folosirii unui antivirus actualizat.

Il.Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Tematici Cunostinte necesare
Sistemul de | Pornirea computerutui si logarea folosind un nume de utilizator si o parolg;
operare Tnchiderea corectd a computer-ului;

Repornirea corectd a computerului;
Crearea si stergere unui shortcut;




Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, inchiderea unei
ferestre;

instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Setarea tastaturii s schimbarea optiunit pentru alta limba.

Recunoasterea pictogramelor de bazad cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea si mutarea pictogramelor.

mutarea,

Qrganizarea
fisierelar

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului intr-o locatie pe disc;

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor;

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor Tntre directoare/foldere sau intre
discuri.

Recuperarea fisierelor, directoarelor/ folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin).

Cdutarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data credrii, marime.

Aplicatii utilitare

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.
Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor
specifice, fisierelor directoarelor.

Tipdrirea

Schimbarea imprimantei implicite {default) cu o alta existentd intr-o listd de
imprimante instalate;

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

Vizualizarea stadiului Tn care se afla procesul de tipdrire cu ajutorul ,,print
manager,, de pe desktop.

lIl.Procesoare de text

Tematicd

Cunostinfe necesare

Folosirea
aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text;

Deschiderea si 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 alt nume.

Comutarea intre mai multe fisiere deschise.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunii vizualizarii.

Crearea unui

document

Introducerea textului;

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;

Folosirea comenzilor ,,Undo,, si,,Redo,,.

Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente
deschise.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune, tip.

Alinierea textului : stdnga, centru, dreapta, stanga-dreapta {justified).
Folosirea si setarea tabulatorilor :stanga, dreapta, centru, zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli In spatierea paragrafelor, aplicarea spatierii
intre paragrafe.

Addugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Obiecte

Crearea unui tabel;
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel;
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor,




Addugarea unei culori de umplere a celulelor,
Introducerea unui obiect {imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un
document,

Pregatirea
imprimarii

Schimbarea marginilor intregului document : sus, jos, stinga, dreapta;
Vizualizarea unui document fnaintea printarii;

Imprimarea unui document la o imprimantd disponibild, utilizand optiunile
specifice : Intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

Addugarea unor campuri tn antet si subsol: data informatii despre numirul
paginii, locatia fisierului. Aplicarea automatd a numarului paginii unui
document.

IV.Calcul tabelar

Tematicd

Cunostinte necesare

Utilizarea
aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar;

Salvarea unui registru de calcul intr-o anumitd locatie pe disc;

Salvarea unui registru de calcul existent , sub altd denumire.

Comutarea Intre doua registre de calcul.

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei : numele utilizatorului,
directorul implicit care se va deschide sau Tn care se vor salva registrele de
calcul.

Celulele

Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule

Sortarea datelor crescdtor, descrescator, in ordina alfabeticd sau invers
alfabeticd. Copierea continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi
registru de calcul sau Tn registre de calcul diferite.

Stergerea continutului unet celule,

Lucru cu foi de
calcul

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Comutarea intre foi de calcul.

Tnserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul,

Formule si functii

Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numdérare (count, counta),
rotunjire (round).

Formatarea Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numéar de zecimale, afisarea
numerelor cu / fard separator de zecimale;
Formatarea celulelor ca data.
incadrarea textului intr-o celuli
Alinierea continutului textului unei celuie orizontal si vertical. Modificarea
orientdrii continutului unei celule.
Unirea celulelor si contrarea unui titlu intr-un grup de celule.

Grafice Crearea diferitelor tipuri de grafice : cu coloane, linie, diagrama.

Adaugarea unei etichete de date unui grafic : valori, procentaje.

Pregatirea
rezultatelor

Modificarea marginii foii de calcul : sus, jos, stinga, dreapta.
Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii

V. Baze de date

Tematicd

Cunostinte necesare

Baze de data

Modul de organizare a unei baze de date, tabele, inregistrari cimpuri.




Utilizarea Deschiderea (Inchiderea ) unei aplicatii de baze de date;
aplicatiei Crearea unei baze de date noi si salvarea el intr-o locatie pe disc;
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente;
Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, tabel;
Adaugarea, stergerea Tnregistrarilor unui tabele;
Crearea si salvarea unui tabel cu anumite cdmpuri specifice.
Regdsirea Utilizarea functiei de cautare pentru a gdsi un cuvant specific;
informatiilor Stergerea unui filtru aplicat asupra unui tabel, asupra unui formular;
Crearea unei interogdri asupra unui tabel, utilizand criterii specifice.
Obiecte Crearea si salvarea unui formular;
Utilizarea unui formular pentru a introduce, adduga , modifica, sterge date
dintr-o inregistrare.
Rezultate Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari;
tmprimarea rezultatelor unei interogéri.

VI.Prezentari

Tematicd Cunostinte necesare

Utilizarea Deschiderea si inchiderea unei prezentars;

aplicatiei Crearea unei prezentari (utilizand formatul predefinit).

Crearea unei | Aplicarea unui format predefinit {(sablon) asupra unei prezentari;

prezentari Copierea, mutarea foilor in cadrul prezentarii, sau intre diferite prezentari;
Addugarea unui text Tn subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele
prezentarii.

Text Introducerea textului intr-o prezentare;

Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentdri sau intre prezentdri
diferite;
Stergerea textului.

Grafice si | Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice

diagrame : coloane, bare, linie, disc.

Obhiecte grafice Inserarea unui obiect grafic (poza, imagine, obiect desenat) intr-un diapozitiv;
Copierea mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentdri
sau intre prezentari diferite.

Pregatirea Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive;

prezentdrii Imprimarea Tntregii prezentari, anumitor diapozitive, brosurilor {handnotes),
notelor (notes page), schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numarului
de copii ale prezentarii.

Vil.Informatie si comunicare

Tematica

Cunogtinte necesare

Utilizarea
aplicatiei de postd
electronica

Deschiderea (5i inchiderea) unei aplicatii de posta electronic;
Deschiderea si inchiderea unui mesaj;

Crearea unui nou mesaj;

Utilizarea functiilor de rdspuns (reply), raspuns citre toti {reply to all).

Managementul e-
mailurilor

Sortarea mesajelor dupa nume, datd, dimensiune;
Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje;
Recuperarea unui mesaj sters;

Actualizarea listei de adrese din mesaje primite.




1.Cunostinte necesare in vederea promovarii la proba suplimentara de testare a cunostintelor PC -

NIVEL AVANSAT

I.Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Tematicd Cunostinte necesare

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

Cuncasterea cdtorva dispozitive principale de introducere a datelor in
computer cum ar fi : mouse, tastatura , trackball, scanner, touchpad, light pen,
joystick, camera web, camerd video, microfon etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor
procesdrii realizate de computer, de exemplu :VDU -unitdti de afisare video,
ecran sau monitor, imprimanta plotter, casti;

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iesire cum ar fi : touch, screen.

Software intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea
cétorva tipuri de sisteme de operare;

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea accesibilitatii : aplicatii
de recunoastere vocald, aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente
pe ecran (screen reader), aplicatie pentru marirea caracterelor existente pe
ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseazd o tastaturd pe ecran (on-screen
keyhoard).

Retele Tntelegerea termenului ,,internet,, si a principalelor sale utilizari;

Tntelegerea termenilor de dowload de fisiere;

Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la internet : dial-up, conexiune de
bandd largd (broadband};

Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet : linie telefonica,
telefon mobil, cablu, wireless, satelit, precum si caracteristici ale conexiunii de
band3 largd-functionare.

Calculatoare  in | Tnfelegea termenului de postd electronicd (e-mail);

activitatea zilnicd | Recunoasterea modurilor de asigurare a sandtatii In timpul lucrului pe
calculator : pauze frecvente, utilizarea tehnicii de relaxare a ochilor;
Cunoasterea importantei adoptarii unor masurl de precautie la utilizarea
comunitatilor online: afisarea unui profil privat, limitarea persoanelor care pot
vizualiza informatiile personale postate, manifestarea prudentei fata de straini;
intelegea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de
imprimanta si hartie;

Optiuni de economisire a energiei : aplicarea setarilor pentru inchiderea
automatd a monitorului la finalul utilizarii computerului, folosirea optiunii de
stand-by, inchiderea computerului.

Securitate intelegerea faptului c8, pentru motive de securitate, logarea la un computer se
realizeazd pe baza unui nume de utilizator si a unei parole;

intelegerea termenului de virus de computer;

Cunoasterea modului de patrundere a unui virus in calculator;

Cunoasterea modalitdtiior de protejare fmpotriva virusilor si importanta
folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale Intelegerea termenelor de licente, shareware, freeware, open source;
Cunoasterea principalelor drepturi si obligatii privind protectia datelor .

ll.Utilizarea computerului si organizarea fisierelor



Tematicd Cunogtinte necesare
Sistemul de | Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parold;
operare Inchiderea corecta a computer-ului;

Repornirea corectd a computerului;

Crearea si stergere unui shortcut;

Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unej
ferestre;

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software;

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba;

Recunoagterea pictogramelor de bazd cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi;

Selectarea si mutarea pictogramelor;

Crearea si stergerea unui shortcut;

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea
fisierelor

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului Intr-o locatie pe disc;

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor;

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre
discuri;

Recuperarea fisierelor, directoarelor/ folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi {recycle bin);

Cautarea fisierelor dupd continut, data modificarii, data credrii, mirime;
Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc;
Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor
specifice, fisierelor directoarelor.

Tipdrirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-o listi de
imprimante instalate;

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text;

Vizualizarea stadiului In care se afld procesul de tipérire cu ajutorul ,,print
manager,, de pe deskiop;

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afli n proces de
tiparire.

lll.Procesoare te text

Tematicd Cunostinte necesare

Folosirea Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text;

aplicatiei Deschiderea si 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 alt nume;
Comutarea intre mai multe fisiere deschise;
Folosirea functiei de modificare a dimensiunii vizualizarii;
Afisarea/ascundere barelor de instrumente. Rescalare si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unui | Introducerea textului;

document Folosirea comenzii de cdutare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze;

Copierea $i mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente
deschise;




Folosirea comenzilor ,,Undo,, si,,Redo,,:
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente
deschise.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune, tip;

Alinierea textului : stdnga, centru, dreapta, stdnga-dreapta (justified);
Folosirea si setarea tabulatorilor :sténga, dreapta, centru, zecimal;
Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor, aplicarea spatierii
intre paragrafe;

Addugarea bordurilor si umbririi paragrafului;

Copierea formatului unui text selectat.

Formatare modul
Avansat

Convertirea unui text intr-un tabel;
Convertirea unui tabel intr-un text.

Obiecte

Crearea unui tabel;

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel;

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor:

Addugarea unei culori de umplere a celulelor;

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat} Tntr-un
document;

Copierea unui obiect grafic In cadrul unui document sau intre mai multe
documente deschise;

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

Pregétirea
imprimarii

Schimbarea marginilor intregului document : sus, jos, stdnga, dreapta;
Vizualizarea unui document inaintea printérii;

Imprimarea unui document la o imprimantd disponibild, utilizdnd optiunile
specifice : intregul document, anumite pagini, numéar exemplare;

Addugarea unor campuri in antet si subsol: data informatii despre numarul
paginii, locatia fisierului. Aplicarea automatd a numérului paginii unui
document.

Pregdtirea
imprimarti
modului avansat

Introducerea de antete si subsoluri diferite pe :sectiuni, prima pagina, pagini
pare si impare din document;

Adaugarea, modificarea si stergerea unui filigram (watermark) intr-un
document.

Referinte modul
avansat

Crearea si actualizarea unui index pe baza intrarilor de index marcate;
Crearea si stergerea unei referinte incrucisate;
Ad&ugarea unei referinte Incrucisate cétre o intrare de index.

Cresterea
productivitatii
modul avansat

Inserarea si stergerea cdmpurilor precum : autor, numele fisierului si calea,
dimensiunea fisierului, completare date (fill-in). Inserarea unei formule pentru
a calcula suma valorilor dintr-un tabel;

Editarea si sortarea datelor dintr-un fisier de date folosit la imbinarea
corespunzatoare;

Rularea unui macro.

Lucru Tn echipd
modul avansat

Activarea si dezactivarea de urmarire a modificdrilor;

Crearea unui master document prin crearea subdocumentelor;

Protejarea unui document pentru a permite doar urmérirea modificarilor
(tracked changes) sau a comentariilor.

IV.Calcul tabelar

Tematicd Cunostinte necesare
Utilizarea Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar;
aplicatiei Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc;




Salvarea unui registru de calcul existent , sub altd denumire;

Comutarea intre doua registre de calcul;

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei : numele utilizatorului,
directorul implicit care se va deschide sau in care se vor salva registrele de
caleul.

Celulele

Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule;

Sortarea datelor crescdtor, descrescitor, Tnh ordinea alfabetici sau invers
alfabeticd. Copierea continututui unei celule, sau grup de celule n acelasi
registru de calcul sau in registre de calcul diferite;

Stergerea continutului unei celule;

Completarea automata a seriilor de date,

Lucru cu foi de

calcul

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcui;
Comutarea intre foi de calcul;

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul;

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii

Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare {count, counta),
rotunjire (round).

Formule si functii
modul avansat

Utilizarea functiilor de datd, functiilor matematice, functiilor statistice,
functiilor de text, functiilor financiare, functiilor de ciutare functiilor pentru
haze de date;

Utilizarea referintelor mixte in cadrul formulelor.

Formatarea

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numdr de zecimale, afisarea
numerelor cu / féra separator de zecimale;

Formatarea celulefor ca data;

Tncadrarea textului intr-o celul;

Alinierea continutului textului unei celule orizontal si vertical. Modificarea
orientdrii continutului unei celule;

Unirea celulelor si contrarea unui titlu intr-un grup de celule.

Formate  modul

avansat

Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule;
Aplicarea unei formatdri conditionate pe baza continutului unei celule.

Grafice

Crearea diferitelor tipuri de grafice : cu coloane, cu bare, linie, diagrama;
Selectarea unui grafic;

Modificarea tipului graficului;

Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic;

Addugarea unei etichete de date unui grafic : valori, procentaje.

Grafice modul

avansat

Crearea unui grafic combinat coloana-linie;

Modificarea scérii pentru axa de valori : valoarea minim3, maxim4, interval
unitate protejata;

Modificarea unitdtilor afisate pe axa de valori {fird a modifica datele sursi):
sute, mii, milioane.

Pregatirea
rezultatelor

Modificarea marginii foii de calcul : sus, jos, stinga, dreapta;

Examinarea unei foi de calcul haintea imprimarii ;

Tipdrirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a fntregului registru de
calcul, numarul de copii realizate, tipdrirea unui grafic selectat.

Validdri si audit ; Inserarea, editarea, stergerea, afisarea, ascunderea comentariilor.
modul avansat

Cresterea Crearea unui registru de calcul pe baza unui sablon existent;
productivitdtii Modificarea unui sablon;

maodul avansat

Crearea unei legaturi intre datele dintr-un registru de calcul, dintre registre de
calcul diferite sau aplicatii diferite.




tucru Tn echipa
modul avansat

Activarea, dezactivarea optiunilor de urmérire a modificirilor. Realizarea
urmarii modificarilor in cadrul foii de calcul, utilizdnd o anumit3 vizualizare.

V. Baze de date

Tematicd

Cunostinte necesare

Baze de data

Modul de organizare a unei baze de date, tabele, inregistriri campuri.

Utilizarea
aplicatiei

Deschiderea {(inchiderea ) unei aplicatii de baze de date;

Crearea unei baze de date noi §i salvarea ei intr-o locatie pe disc;
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente;

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, tabel;
Addugarea, stergerea inregistrarilor unui tabele;

Crearea $i salvarea unui tabel cu anumite cAmpuri specifice.

Regisirea
informatiilor

Utilizarea functiei de cdutare pentru a gési un cuvnt specific;

Stergerea unui filtru aplicat asupra unui tabel, asupra unui formular;

Crearea unei interogdri asupra unui tabel, utilizdnd criterii specifice;

Editarea unei interogdri prin addugarea, modificarea, mutarea, ascunderea,
vizualizare diferitelor cAmpuri.

Obiecte

Crearea si salvarea unui formular;

Utilizarea unui formular pentru a introduce, adduga , modifica, sterge date
dintr-o inregistrare;

Addugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui formular.

Rezultate

Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogéri;
Imprimarea rezultatelor unei interogdri. Imprimarea rezultatelor
interogdri.

unei

Concepte legate
de bhaza de date
modul avansat

Cunoasterea diferitelor modele de baze de date
orientate-obiect;

Cunoagterea stadiilor ciclului de viatd ale unei baze de date : proiectare logica,
creare hazd de date, introducere date, mentenanta date, regésire informatii.

ierarhice, relationale,

Tabele si relatii
modul avansat

Crearea, modificarea, stergerea unei relatii de tip unu-la-unu, unu-la-multi
intre tabele;
Crearea, modificarea unei alaturari de tip substract join.

Interogari modul
avansat

Crearea, rularea unei interogari pentru actualizarea datelor intr-un tabel;
Gruparea informatiilor Intr-o interogare utilizénd functii de : suma, numérare,
medie, maxim, minim.

Raportare modul
avansat

Formatarea controalelor raportate, ce contin calcule aritmetice : procent,
monedd, numar de zecimale;
Concatenarea cdmpurilor intr-un raport.

Cresterea
productivitatii
modul avansat

Legarea datelor externe (registru de calcul, fisiere text, baze de date) la o bazi
de date.

VI.Prezentari

Tematicd

Cunogtinte necesare

Utilizarea
aplicatiei

Deschiderea si inchiderea unei prezentéri;
Crearea unei prezentari {utilizind formatul predefinit);




Salvarea prezentdrii sub alt format :Rich Text format (format Imbogitit),
template (sablon), format imagine, cu o anumitd extensie specificd softului ,
numarul versiunii;

Comutarea intre doud prezentari deschise,

Crearea unei | Aplicarea unui format predefinit {(sablon} asupra unei prezentari;

prezentdri Copierea, mutarea foilor in cadrul prezentdrii, sau intre diferite prezentiri;
Addugarea unui text Tn subsolul unui diapozitiv, sau Tn toate diapozitivele
prezentarii.

Text Introducerea textului intr-o prezentare;
Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentdri sau intre prezentri
diferite;
Stergerea textului.

Grafice si | Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice

diagrame : coloane, hare, linie, disc;

Crearea unei scheme organizatorice ;

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice;

Adaugarea, stergerea elementelor componente ale schemei organizatorice
{manager, co-worker, subordonat).

Obiecte grafice

Inserarea unui obiect grafic (pozd, imagine, obiect desenat) intr-un diapozitiv;
Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentari
sau intre prezentdri diferite.

Pregatirea
prezentarii

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive;

Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapozitive, brosurilor (handnotes),
notefor {notes page), schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numarului
de copii ale prezentarii;

Rularea unei prezentdri de la primul slide sau de la slide-ul curent;

Navigarea printre diapozitive : urmatorul, anteriorul, un anumit dispozitiv din
cadrul prezentarii.

Vil.Informatie si comunicare

Temdticé

Cunostinfe necesare

Internetul

Motor de ciutare;

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier
descércat de pe Internet. intelegerea termenului malware;

Identificarea optiunilor de control parental : supravegherea , restrictiilor de
acces la anumite site-uri web, restrictii de acces la anumite jocuri, limitarea
timpului de joaca,

Utilizarea
aplicatiei de postd
electronica

Deschiderea (si Inchiderea) unei aplicatii de posta electronici;
Deschiderea si inchiderea unui mesaj;

Crearea unui nou mesaj;

Utilizarea functiilor de rdspuns {reply), raspuns citre toti (reply to all);
Redirectionarea unui mesaj (forward);

Aplicarea setdrilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fird ,mesajul initial.

Managementul e-
mailurilor

Sortarea mesajelor dupd nume, datd, dimensiune;
Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje,
Recuperarea unui mesaj sters;

Actualizarea listei de adrese din mesaje primite;
Crearea unei noi liste de adrese/liste de distributie.




6. Descrirea procedurii

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

Proba suplimentara se desfasoard ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu
de data prevazut in anuntul de concurs pentru proba scris.

Expertul desemnat conform legii, de autoritatea publics in al cérei stat de functii se afl3 functia
publica pentru care se organizeazd concursul, elaborezd dous variante de subiecte, de asa natura incat
candidatul sd lucreze efectiv cu aplicatiile informatice din aria de interes. Se procedeaz$ [a tragerea la
sorti de cdtre un candidat a unei variante de lucru. Aceasta va fi inmanats fiecirei persoane testate,
la fnceperea lucrului efectiv la computerul de test. Fisierele create de candidati in timpul probei se vor
salva pe suporturi externe (stick, CD/DVD}care vor fi arhivate impreuns cu documentatia de concurs.
Tn cazul in care serii diferite de candidati vor susfine proba pe acelasi computer, se vor elimina
informatiile / datele / fisierele create de candidati seriei anterioare. in timpul desfisurarii probei
suplimentare, candidatii nu au voie sa foloseasca decdt software/hardware instalate pe echipamentele
puse la dispozitie n cadrul probei. Candidatilor le este strict interzisi comunicarea prin orice mijloace
existente cu alte persoane, cu exceptia comunicirii cu membrii comisiei.

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

7.Etapele necesare activitdtii de organizare si desfisurare a probei suplimentare si circuitul
documentelor

Potrivit prevederilor art.47 alin. (2) din Hotérdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completdrile ulterioare, proba suplimentard pentru testarea competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei se desfdsoard dupa selectia dosarelor, la data si ora stabilitd in documentatia
aferenta concursului si se evalueazd cu calificativul ,,admis,, sau,,respins,,. Pe baza conditiilor specifice
ale functiei publice, cu privire la competentele specifice n domeniul tehnologiei informatiei si a
nivelului de competente prevazut In fisa postului se va stabili nivelul de dificultate al testarii : de bazi,
mediu sau avansat, in canformitate cu tematica anuntata.

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

La ora inceperii probei suplimentare secretatul comisiei de concurs face prezenta candidatilor.

Anterior inceperii probei suplimentare, expertul desemnat instruieste candidatii cu privire la
modalitatea de desfasurare a probei suplimentare. Aceasta este disponibil pentru asigurarea asistentei
tehnice in situatiile Tn care existd probleme tehnice.

Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sd obtind minimum 50% din punctajul aferent
testuiui.

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



Dupd incheierea testdrii, expertul desemnat corecteazd subiectele tratate de candidati si
evalueaza lucrarile cu calificativele ,,admis,, sau ,respins,, , completind pentru fiecare candidat fisa
individuala, pe care le Tnméneazd secretarului comisiei de concurs.

Tn situatia Tn care candidatul obtine punctajul minim necesar promovdrii acestei probe, se
considerd ,,admis,, .

in situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promoviérii acestei probe, se
considera ,,respins,, .

Rezultatul probei suplimentare se comunica de secretarul comisiei de concurs prin afisarea la
locatia de desfdsurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a autorititii in termen de maxim
60 minute de [a finalizarea corectarii.

Candidatii declarati ,respins,, pot depune contestatii la rezultatul probei suplimentare in
termen de 60 minute de la afisarea acestora.

Secretarul comisiei de concurs informeaza expertul desemnat pentru solutionarea
contestatiilor care dispune de 60 minute pentru sclutionarea acestora, fncepand cu momentul incetérii
perioadel de depunere,

Expertul desemnat pentru solufionarea contestatiilor completeazi fisa individual, pe care o
fnmaneazd secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare, in urma solutionarii contestatiilor, se comunici de
secretarul comisiei de concurs prin afisarea la locatia de desfisurare a probei suplimentare si pe pagina
de internet in termen de 60 minute de la finalizarea solution3rii contestatiilor.

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

8.Anexe

-Anexa nr.1l - Fisa individuala pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei;

-Anexa nr.2 — Rezultatul probei suplimentare de testare ba competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de.......

-Anexa nr.3 — Fisa individuala pentru expertii nominalizati privind solutionarea contestatiilor la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei

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



Anexanr.l

Fisa individual3

pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare a competentelor specifice Tn

domeniul tehnologiei informatiei, organizatd in cadrul concursului de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice

Functia publica pentru care se organizeaza concursul :

Numele si prenumele , funciia expertului nominalizat :

Informatiile privind proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei:

Nivelul de cunoastere (baza/mediu/avansat) :

Data desfasurérii probef 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 unei functii publice de
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Conform prevederilor Procedurii pentru organizarea si desfisurarea probei suplimentare in
vederea evaluarii in domeniul tehnologiei informatiei din cadrul concursului de ocupare a functiei publice
........................ revsiesieneneens OFGanizat de Consilivl Judetean lalomita, in calitate de autoritate publics,
expertul nominalizat — ..o, Ctre et e r e a e b aatas ., CoOmunicad urmatorele rezultate

ale probei suplimentare :

Nr. Numar dosar Functia pentru care se | Nivelul pentru care Rezultatul probei
Crt inscriere organizeaza proba s-au testat suplimentare
rt. . )
suplimentar competentele . .
e (admis/respins)
specifice in cadrul
probei

suplimentare

- Candidat/a/ul nemultumit de rezultatele obtinute poate formula contestatie in termen de 60
minute de la data afisdrii rezultatelor, care se depune la secretarul comisiei de solutionare a

CONtEStAtIHION, - vv e
- Candidat/a/ul declarat admis va sustine proba scrisd in data de ...coovveevevceenne <11 R la
sediul
Afisat @StAZI .occovvvviri e ; Or2 ... 13 sediul si pe site-ul Consiliului Judetean
lalomita.

Secretar,



Anexa nr.3

Fisa individuala

pentru expertii nominalizati privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentari de testare a
competentelor specifice ih domeniul tehnologiei informatiei

Functia publicd /Functiile publice pentru care se organizeaza concursul :

Numele si prenumele , functia expertului nominalizat :

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

Nivelul de cunoastere (bazd/mediu/avansat) :

Data desfasurdrii probei suplimentare :

Data si ora solutiondrii contestatiel

Numele si prenumele candidatului :

Rezultatul probei suplimentare (admis/respins) :

Rezultatul solutiondrii contestatiei probei suplimentare {admis/respins) :

Semniatura expertului nominalizat




Anexa nr.4

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

Conform prevederilor Procedurii pentru organizarea si desfdsurarea probei suplimentare in
vederea evaluarii in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor
publice organizate de Consiliul Judetean lalomita, in calitate de autoritate publics, expertii nominalizati
9 T SR s

Comunicd urmdtorele rezultate ale probei suplimentare :

Nr. Numar dosar Functia pentru care se | Nivelul pentru care Rezultatul probei
crt inscriere organizeaza proba s-au testat suplimentare
rt. . .
suplimentara competentele i .
. (admis/respins)
specifice Tn cadrul
probei

suplimentare

- Candidat/a/ul declarat admis va susiine proba scrisd in data de ....cococevveeversnene o] - RPT la
sediul
AfiSAt @STAZI vvvreeriiere e , O e, la sediul si pe site-ul Consiliului Judetean
lalomita.

Secretar,



