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CONTINUTUL PROCEDURII

PO-CJRU - 16
1. Scopul

Prezenta procedura stabileste un cadru unitar pentru testarea competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei in cadrul concursurilor de recrutare organizate la nivelul Directiei Taxe si Impozite a

Municipiului Piatra Neamt.

2. Domeniul de aplicare

Dupa aprobare, procedura devine obligatorie si se aplica de catre personalul din cadrul Directiei
Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt care, prin natura activitatilor desfasurate si a actelor
administrative de desemnare, sunt implicate in concursurile de recrutare organizate la nivelul institutiei,
respectiv persoane responsabile cu gestionarea resurselor umane, membrii si secretarii comisiilor de
concurs/ comisiilor de solutionare a contestatiilor, experti desemnati/ contractati pentru testarea
competentelor In domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor pentru care testarea acestor
competente se face prin proba suplimentard. De asemenea, este obligatorie pentru reprezentantii ANFP
desemnati in comisiile de concurs in conditiile legii, precum si pentru candidatii participanti la
concursurile organizate de Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt pentru care s-a stabilit,
ca modalitate de dovedire a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiilor, testarea prin

organizarea unei probe suplimentare.

3. Documente de referinta

=  Ordinul nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

= QUG nr.57/ 2019 privind Codul administrativ;
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HG nr. 611/ 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;
Ordinul Presedintelui ANFP nr.279/ 2021 pentru aprobarea Instructiunilor privind publicarea

anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitatilor;
Compartiment / Structura = serviciu/birou/compartiment
Conducatorul departamentului = director executiv/sef serviciu/sef birou;

Expert - persoana care are pregdtire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se
testeazd competentele specifice ale candidatului in domeniul Tehnologiei Informatiei si care
poate fi: - functionar public desemnat de Primarul municipiului Piatra Neamt din cadrul
Primadriei in al carei stat de functii se afla functia publica vacanta pentru care se organizeaza
concursul - persoana cu care autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului a
contractat servicii de consultantd; - alt angajat/angajati din cadrul institutiei care prezinta
certificari/abilitati practice in domeniul aplicatiilor informatice indicate in tematica de examen
pentru postul care este scos la concurs. Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs sau,

dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Locatia de desfasurare a probelor de concurs — spatiul 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 probelor suplimentare/ probelor de concurs.
Proba suplimentara — etapa de testare a candidatilor in cadrul concursurilor de recrutare, cu
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privire la detinerea competentelor specifice solicitate pentru posturile pentru care candideaza
atunci cand nu se recurge la modalitatea de atestare a detinerii competentelor respective pe baza
unor documente emise 1n conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat.

4.2. Abrevieri

=  DTI - Directia Taxe si Impozite
» ROF — Regulament de organizare si functionare

= ANFP — Agentia Nationala a Functionarilor Publici
5. Descrierea procedurii

5.1. Aspecte generale privind probele suplimentare organizate in cadrul concursurilor de
recrutare/ promovare

(1) Necesitatea elaboririi prezentei proceduri are la baza prevederile art.47 din HG nr.611/ 2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv Ordinul nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, respectiv urmareste prevederile standardelor
nr. 2 — ”Atributii, functii, sarcini” si nr.3 — "Competenta, performanta”, respectiv standardul
nr.9 — ”Proceduri”.

(2) Toate probele suplimentare de testare a competentelor specifice se desfasoara ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru
proba scrisd si se gestioneaza de catre unul sau mai multi experti in domeniu, la solicitarea si
prin grija institutiei publice organizatoare a concursului.

(3) Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Acesta poate fi:
- functionar public din cadrul Directiei Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt care are
pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, Tn domeniul in care se testeazd competentele

specifice ale candidatului prin proba suplimentara, desemnat prin decizie a directorului executiv;
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- persoana cu care Directia Taxe si Impozite a contractat servicii de consultanta Th acest scop.

(4) Functionarii publici desemnati in calitate de experti in domeniul in care se testeaza competentele
specifice ale candidatului prin proba suplimentara beneficiaza de indemnizatia prevazuta la
art.42 alin.(1) din HG nr.611/ 2008, in conditii similare cu cele stabilite pentru membrii si
secretarii comisiilor de concurs/, respectiv ai comisiilor de solutionare a contestatiilor.

(5) Proba suplimentara se desfasoara cu respectarea principiilor care stau la baza organizarii si
dezvoltarii carierei functionarului public, prevazute de H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si
completatale ulterioare, respectiv: competenta, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul,
motivarea, transparenta. La acestea se adauga principiul confidentialitatii datelor cu caracter
personal, obiectivitatii in luarea deciziilor de evaluare, dar si principiile de eficienta si eficacitate.

(6) La stabilirea calendarului de concurs, se va urmari ca intre data si ora inceperii unei probe
suplimentare si data si ora planificatd pentru inceperea urmatoarei probe, de regula proba scrisa
(dar poate fi o alta proba suplimentara), sa existe timp suficient pentru asigurarea fiecareia dintre
etapele descrise in prezenta Procedura (derularea probei suplimentare, corectarea testelor,
afisarea rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea

rezultatelor finale ale probei suplimentare etc.).

5.2. Desemnarea/nominalizarea expertilor pentru proba suplimentara de testare a competentelor
specifice Tn domeniul tehnologiei informatiei

(1) In raport cu cerintele si complexitatea competentelor specifice ce urmeazi a fi testate si care rezulta
din fisa postului pentru care se organizeaza concurs de recrutare, prin Compartimentul juridic, resurse
umane, respectiv prin functionarul public cu atributii de gestionare a resurselor umane, se identifica
necesitatea organizarii unei probe suplimentare in cadrul careia sa fie testate si evaluate competentele
specifice de catre expert/ experti desemnati, atunci cand pentru atestarea detinerii competentelor nu
se solicitd documente specifice, potrivit unui standard sau un nivel anume identificat prin fisa

postului.
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(2) La desemnarea expertilor se va avea in vedere asigurarea unui numar de experti suficient pentru
testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in raport cu natura si nivelul
competentelor ce urmeaza a fi evaluate prin proba suplimentara.

(3) Desemnarea expertului/expertilor pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei, precum si a expertului/expertilor care sa asigure
solutionarea unor eventuale contestatii, Se face prin decizie a directorului executiv, pana cel tarziu la
data emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de
solutionare a contestatiilor.

(4) La nominalizarea expertilor, functionarul public cu atributii de gestionare a resurselor umane din
cadrul Compartimentului juridic, resurse umane, trebuie sa se asigure ca expertii nu sunt membri ai

comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a contestatiilor.

5.3. Aspecte organizatorice privind desfasurarea probei suplimentare

(1) In vederea desfasuririi probei suplimentare, persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs
va convoca expertii nominalizati pentru verificarea competentelor in domeniul tehnologiei
informatiilor, inclusiv expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor, prin e-mail si
telefonic, cu cel putin 2 zile lucratoare, inainte de data stabilita pentru desfasurarea probei
suplimentare.

(2) E-mail-ul transmis de secretar va contine date referitoare la:

» data si ora sustinerii probei suplimentare;

* tematica din care se sustine proba;

» nivelul de cunostinte potrivit standardului solicitat in anuntul de concurs (nivel de baza, nivel
mediu sau avansat, dupa caz);

* numar candidati;

« functia/ functiile publica/ publice pentru care se organizeaza concursul.
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(3) Confirmarea participarii la proba suplimentara va fi confirmata prin transmiterea unui email de catre
expertii nominalizati, citre secretar, cu minimum 1 zi lucritoare Inainte de desfasurarea probei
suplimentare.

(4) Pentru evaluarea competentelor detinute de candidati, expertii nominalizati vor formula subiecte n
raport cu nivelul de cunostinte cerut, intocmind minimum doua seturi de subiecte, care vor fi
prezentate candidatilor.

(5) Testele vor contine subiecte care se vor rezolva practic, din tematica de testare a cunostintelor in
domeniul tehnologiei informatiei, dupa cum urmaza:

- Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalent - nivel de baza
conform Tematicii din Anexa nr.2
- Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalent - nivel mediu
conform Tematicii din Anexa nr.3
- Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalent - nivel avansat
conform Tematicii din Anexa nr.4.

(6) Expertii nominalizati raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate.
Seturile de subiecte se vor inchide in plicuri sigilate purtand stampila institutiei, aplicatd de
presedintele comisiei de concurs.

(7) Expertii nominalizati au obligatia de a stabili baremul de notare a subiectelor extrase, pana la ora
stabilitd pentru terminarea probei suplimentare. Baremul de notare cuprinde punctajul acordat
pentru rezolvarea fiecarei cerinte din cadrul subiectelor propuse.

(8) Baremul se afiseaza la locatia de desfasurare a probei suplimentare anterior corectarii lucrarilor.

5.4. Desfasurarea propriu-zisa a probei suplimentare

(1) Dispozitiile art. 53 din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare cu privire la

repartizarea candidatilor pe sali, verificarea prezentei si identitatii candidatilor, extragerea seturilor
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de subiecte, accesul in sala de examinare se aplica in mod corespunzitor si pentru proba
suplimentara de testare a competentelor Tn domeniul tehnologiei informatiei.

(2) Durata probei suplimentare se stabileste de catre expertul nominalizat, in functie de gradul de
dificultate si complexitate a subiectelor, dar nu poate depasi 1 ord (60 de minute).

(3) Supravegherea candidatilor pe toata perioada testarii se asigura, de regula, prin secretarul comisiei
de concurs. Tn cazul in care secretarul comisiei de concurs este indisponibil, acesta poate fi Tnlocuit
temporar de catre expertul nominalizat.

(4) Pentru realizarea practica a subiectelor in cadrul probei suplimentare, fiecare candidat se va conecta
la statia de lucru repartizata, prin utilizarea credentialelor comunicate prin secretarul comisiei de
concurs, respectiv expertul nominalizat.

(5) Realizarea lucrarii de testare presupune realizarea practica a tuturor cerintelor si instructiunilor din
setul de subiecte extras, care cuprinde inclusiv modalitatea de comunicare a solutiilor la subiecte
catre expertul evaluator/ secretarul comsiei de concurs, dupa caz.

(6) Lafinalizarea probei ori la expirarea timpului alocat probei suplimentare, fiecare candidat va semna

borderoul special intocmit n acest sens, potrivit modelului prevazut in anexa nr.5.

5.5. Evaluarea si stabilirea rezultatelor probei suplimentare. Comunicarea rezultatelor

(1) Corectarea lucrarilor se face de catre expertul nominalizat, imediat dupa finalizarea probei
suplimentare si are la bazd baremul stabilit pentru fiecare subiect.

(2) Este declarat ,,admis" candidatul care a obtinut minimum 50 de puncte, din cele 100 de puncte
posibile.

(3) Punctajele obtinute nu se afiseaza in documentul aferent rezultatelor probei suplimentare si nici nu
constituie parte din punctajul final al candidatului la concurs.

(4) Rezultatul se stabileste sub forma “admis” sau ,,respins”, se consemneaza de catre expert in fisa

individuala, model prevazut in anexa nr.1 si care, impreuna cu borderourile de prezenta (anexa nr.5)

Page 11 of 27



PROCEDURA OPERATIONALA Editia
Directia Taxe si privind organizarea si desfisurarea probei
Impoéite Piatr’a Neamt suplimentare de testare a competentelor in
domeniul tehnologiei informatiei
n cadrul consursurilor de recrutare
organizate la nivelul Directiei Taxe si Impozite a
municipiului Piatra Neamt Exemplar UNIC

Revizia

Cod: PO-CJRU-16

si de predare a lucrarilor (anexa nr.6) se inainteaza comisiei de concurs, prin intermediul secretarului
acesteia.

(5) Rezultatele probei suplimentare se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs la locatia de
desfasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet www.primariapn.ro, sectiunea alocata
Directiei Taxe si Impozite <<< Servicii publice — Taxe si Impozite ”Anunturi de recrutare si
selectie”>>>, in aceeasi zi cu ziua sustinerii probei, pana cel mai tarziu cu 2 ore inainte de sfarsitul

programului de lucru.

5.6. Solutionarea contestatiilor fata de rezultatul probei suplimentare

(1) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentard, candidatii nemultumiti pot face
contestatie, termenul maxim de depunere a acesteia fiind sfarsitul programului de lucru al institutiei
din ziua respectiva, respectiv ora 16.30 in zilele de luni pana joi, fie ora 14.00 in ziua de vineri,
atunci cand proba suplimentara este stabilitd intr-0 zi de vineri. Contestatia se depune la locul
desfasurarii probei suplimentare, in termenul precizat anterior, sub sanctiunea decdderii din acest
drept.

(2) Contestatiile depuse la registratura institutiei se inregistreaza si se transmit cu celeritate secretarului
comisiei de concurs, care anunta de indata expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor
cu privire la depunerea de contestatii.

(3) Expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor va analiza lucrarea/ solutia candidatului
contestatar din cadrul probei suplimentare, rezultatul obtinut, precum si baremul de notare stabilit,
acordand propriul punctaj pe care il noteaza in fisa individuala (modelul prevazut Tn Anexa nr.1) pe
care o transmite secretarului comisiei de concurs.

(4) Expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor admite contestatia modificand rezultatul
probei suplimentare in situatia in care constata ca punctajul acordat de expertul nominalizat pentru
evaluarea candidatilor prin proba suplimentara este mai mic decat punctajul propriu, sub rezerva

obtinerii punctajului minim de 50 de puncte din totalul celor 100 de puncte posibile.
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(5) Expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor respinge contestatia in situatia in care
constatd ca punctajul acordat de expertul nominalizat pentru evaluarea candidatilor prin proba
suplimentara este mai mare decat punctajul propriu.

(6) Contestatiile depuse vor fi solutionate pana cel mai tarziu in ziua urmatoare sustinerii probei
suplimentare, rezultatul solutiondrii contestatiilor fiind afisat cu cel putin 1 ord Inainte de
urmatoarea proba stabilitd pentru concurs la locatia de desfasurare a probei suplimentare si pe
pagina de internet www.primariapn.ro, sectiunea alocata Directiei Taxe si Impozite <<<Servicii
publice — Taxe si Impozite ”Anunturi de recrutare si selectie”>>>.

(7) Totodata, secretarul comisiei de concurs transmite rezultatele finale ale probei suplimentare catre
membrii comisiei de concurs, Tn vederea asigurdrii participarii la urmatoarea proba a concursului

de recrutare/promovare doar a candidatilor declarati admisi la proba suplimentara.

5.7. Amanarea probei suplimentare, dupa caz

(1) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii probei suplimentare,
desfasurarea probei se poate amana pentru o perioadd de maximum 15 zile calendaristice.

(2) In situatia constatirii necesitatii améanarii probei de concurs/concursului, Directia Taxe si Impozite
a municipiului Piatra Neamt are obligatia informarii candidatilor ale cdror dosare au fost

inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

6. Responsabilitati

(1) Functionarul public cu atributii de gestionare a resurselor umane din cadrul
Compartimentului juridic, resurse umane:

- 1n baza fiselor de post, identificd functiile publice pentru a caror ocupare este necesard testarea

competentelor detinute Th domeniul tehnologiei informatiilor, prin organizarea unei probe

suplimentare in cadrul concursurilor de recrutare;
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- seasigura ca expertii nominalizati pentru evaluarea competentelor detinute de candidati in domeniul
tehnologiei informatiilor nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de
solutionare a contestatiilor;

- se asigura de faptul cd Intre data si ora inceperii probei suplimentare si data si ora planificatd pentru
inceperea urmatoarei probe, exista timp suficient pentru asigurarea fiecareia dintre etapele descrise
in prezenta Procedurd (derularea probei suplimentare, corectarea testelor, afisarea rezultatelor,
depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea rezultatelor finale ale probei
suplimentare etc.).

(2) Directorul executiv:

- nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare a verificarii
competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, precum si expertul/expertii care sd asigure
solutionarea unor eventuale contestatii.

(3) Secretariatul comisiei de concurs:

- convoaca expertii nominalizati, inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor, Tn
conditiile prezentei procedurti,

. asigura supravegherea candidatilor pe toati perioada testarii. In cazul in care secretarul comisiei de
concurs este indisponibil, acesta poate fi inlocuit temporar de catre expertul nominalizat;

- afiseaza rezultatele la locatia de desfasurare a probei suplimentare si le transmite prin email
responsabilului IT din cadrul Primariei municipiului Piatra Neamt pentru postare pe pagina de
internet www.primariapn.ro, la sectiunea alocata Directiei Taxe si Impozite <<<Servicii publice —
Taxe si Impozite ”Anunturi de recrutare si selectie”>>>;

- transmite rezultatele finale ale probei suplimentare catre membrii comisiei de concurs, in vederea
asigurarii participarii la proba urmatoare a concursului doar a candidatilor declarati admisi la proba

suplimentara;
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(4) Expertii nominalizati:
- asigura evaluarea competentelor detinute de candidati in domeniul tehnologiei informatiilor, in
cadrul concursurilor de recrutare/ promovare;
- raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate;
- stabilesc baremul de corectare a subiectelor extrase;
- completeaza si transmit secretariatului comisiei de concurs fisa individuala in care sunt consemnate

rezultatele ,,admis"/,,respins" pentru fiecare candidat.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

PO -CJRU - 16
Lista de analiza procedura
Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz
. compartiment/ de drept nefavorabil
Nr.crt. Compartiment |\ 1o Gi prenume/ | sau delegat | SEMNatura Data | Observatii Semnatura Data
Functie
1 Serviciu stabilire/
colectare impozite
si taxe locale, Liliana Bodnarescu —
relatii publice si sef serviciu
administrativ
2 Birou evidenta
Comabﬂwa’ . Carmen Mocanu - sef
evidenta venturi/ . >
H - birou
amenzi, urmrire
si executare silitd
3 Claudia Grigorica —
DTI director executiv. -
Presedinte CM
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

PO -CJRU - 16
Nr | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
crt prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 | Exemplarul 07.04.2022 07.04.2022
original se
pastreaza la Alina
Comisia de Popescu
monitorizare —
secretariat
2 | DTI—director . 07.04.2022 07.04.2022
executiv Claudia
Exemplar nr.2 — Grigorica
copie
3 | Serviciu stabilire / 07.04.2022 07.04.2022
colecare impozite .
- Liliana
si taxe locale
Bodnarescu
Exemplar nr.3 -
copie
4 | Birou evidenta 07.04.2022 07.04.2022
contabila, evidenta
venituri/ amenzi,
. Carmen
urmarire S1
. Mocanu
executare silita
Exemplar nr.4 -
copie
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ANEXE

Anexa 1 — Model fisa individuala a expertilor desemnati

Anexa 2 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel de baza
Anexa 3 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel mediu
Anexa 4 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel avansat
Anexa 5 — Model borderou prezenta proba suplimentara

Anexa 6 — Model borderou predare lucrari proba suplimentara
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Anexa 1 — Model fisa individuala a expertilor desemnati

FISA INDIVIDUALA
pentru expertii nominalizati pentru proba suplimentara de testare a competentelor n domeniul
tehnologiei informatiilor Tn cadrul concursului de recrutare/ promovare programat pentru data de
, proba scrisa

Functia publica/functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin decizia directorului executiv nr .....
din........

Informatii privind:

[

proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor;

L] solutionarea contestatiilor la proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiilor

Nivelul de cunostinte solicitat:  Nivel de baza [

Nivel mediu I
Nivel avansat [

Data desfasurarii probei
suplimentare:

Numarul contestatie (dupa caz) Data si ora solutionarii

contestatiei (dupa caz)

Nr.crt.,  Nume si prenume candidat Rezultatul probei suplimentare/ obtinut in urma reevaluarii

lucrarii, in solutionarea contestatiei
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Anexa 2 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel de baza
Aplicatia Microsoft Word sau similar — nivel de baza

- Salvarea unui document ntr-o locatie pe hard disk.Salvarea unui document sub un alt nume.

- Utilizarea functiei ”Cautare” pentru a gasi un anumit conginut.

- Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.
Aplicarea de antet si subsol pagind. Spatierea randurilor unui paragraf.

- Schimbarea marginilor si orientarii unui document.

- Inserarea unui tabel intr-un document. Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect
desenat) intr-un document.

- Vizualizarea unui document inaintea printarii. Imprimarea unui document la o imprimanta
disponibild, utilizand optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar de exemplare.

Aplicatia Microsoft Excel sau similar — nivel de baza

- Salvarea unui registru de calcul ntr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul sub
alt tip: text, HTML, sablon (template), alta versiune, extensii speciale.

- Utilizarea functiei Ciutare pentru a gisi un anumit continut.Utilizarea functiei Inlocuire pentru a
schimba un anumit continut.

- Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet s1 Subsol.

- Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cdmpurilor: numar de pagini, data, ora, numele foii
de calcul, numele registrului de calcul. Modificarea foii de calcul astfel Tncat intreg continutul
acesteia sd Tncapd pe o singurd pagind sau pe un anumit numar de pagini. Adaugarea, modificarea,
stergerea textului din Antet si Subsol.

- Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

Aplicatia Power Point sau similar - nivel de baza

- Crearea unei noi prezentari (utilizdnd formatul predefinit). Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe
hard disk. Salvarea prezentarii sub un alt nume.

- Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Inserarea unui obiect grafic intr-un
diapozitiv. Selectarea unui obiect grafic.

- Imprimarea intregii prezentari, anumitor diapozitive, stabilirea numarului de copii ale imprimarii
prezentarii.

Aplicatia Outlook sau similar — nivel de baza
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- Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut. Sortarea mesajelor dupa nume, data,
dimensiune. Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje. Mutarea mesajelor intr-un nou
director de mesaje. Stergerea unui mesaj. Recuperarea unui mesaj sters. Golirea recipientului de
mesaje sterse.

- Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc.

- Vizualizarea si printarea unui mesaj. Adaugarea sau Inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.
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Anexa 3 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel mediu
Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel mediu

La cerintele enumerate 1n anexa nr.2 cu privire la aplicatia Microsoft Word sau similar — nivel de
baza, se adauga urmatoarele cerinte:
- Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: figier de tip text, rtf (rich text format), html,
sablon. Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation)
. Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.
- Aplicarea unui stil existent unui cuvant. Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
- Utilizarea optiunii de imbinare corespondenti (Mail Merge).

Aplicatia Microsoft Excel sau similar — nivel mediu

La cerintele enumerate Tn anexa nr.2 cu privire la aplicatia Microsoft Excel sau similar — nivel de
baza, se adaugd urmatoarele cerinte:

- Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabeticd sau invers alfabeticd. Copierea
continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
diferite.

- Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama. Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic. Modificarea
marginilor si orientarii foii de calcul.

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

Aplicatia Power Point sau similar - nivel mediu

La cerintele enumerate Tn anexa nr.2 cu privire la aplicatia Power Point sau similar - nivel de baza,
se adaugd urmdtoarele cerinte:

- Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului unui diapozitiv. Aplicarea unui
format predefinitit (sablon) asupra unei prezentari. Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv
sau toate diapozitivele.

- Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentari sau intre prezentari
diferite. Redimensionarea, stergerea obiectelor.

Aplicatia Outlook sau similar - nivel mediu

La cerintele enumerate Tn anexa nr.2 cu privire la aplicatia Outlook sau similar - nivel de baza, se
adauga urmatoarele cerinte:
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- Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o lista de adrese. Stergerea unei adrese de mail dintr-o lista de
adrese.

- Actualizarea listei de adrese din mesajele primite. Crearea unei noi liste de adrese / liste de
distributie

- Aplicarea setdrilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial. Marcarea unui mesaj.
Inlaturarea marcajului unui mesaj.
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Anexa 4 — Tematica testare competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel avansat

Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel avansat

La cerintele enumerate in anexa nr.3 cu privire la aplicatia Microsoft Word sau similar — nivel mediu,

se adaugd urmatoarele cerinte:

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit pentru salvarea documentelor.

Utilizarea Intreruperilor de pagina.

Incadrarea textului n jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte desenate).
Impartirea textului in sectiuni, in functie de nevoile specifice. Antet si subsol diferit pe tipuri de
sectiuni.

Impartirea textului In coloane.

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.

Selectarea unui obiect, copierea unui obiect grafic Tn cadrul unui document, redimensionarea,
stergerea unui obiect.

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink in cadrul unui document.

Aplicatia Microsoft Excel sau similar - nivel avansat

La cerintele enumerate in anexa nr.3 cu privire la aplicatia Microsoft Excel sau similar - nivel mediu,

se adaugd urmatoarele cerinte:

Inghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul diferite.
Generarea formulelor utilizdnd referinte cétre alte celule si operatori matematici

Folosirea functiilor matematice, a functiilor de data si ord, precum si a celor logice. Sortarea si
filtrarea datelor.

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama, modificarea tipului
graficului.

Crearea, modificarea unui tabel pivot. Modificarea datelor sursa si actualizarea tabelului pivot.
Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.

Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doua variabile.

Sortarea datelor pe mai multe coloane simultan.

Crearea unei liste particularizate si efectuarea unei sortari particularizate.

Aplicarea unui filtru automat unei liste.

Aplicatia Microsoft Power Point sau similar - nivel avansat
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La cerintele enumerate 1n anexa nr.3 cu privire la aplicatia Microsoft Power point sau similar- nivel

mediu, se adauga urmatoarele cerinte:

Formatarea prezentarilor. Template-uri.

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.

Adaugarea, stergerea de efecte de animatie In cadrul unui diapozitiv. Adaugarea de note in cadrul
diapozitivelor.

Inserarea obiectelor grafice intr-o prezentare. Lucrul cu obiecte grafice.

Realizarea unei prezentari personalizate. Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la slide-
ul current.

Inserarea unui album foto. Inserarea fisierelor cu sunet si film.

Aplicatia Microsoft Outlook sau similar - nivel avansat

La cerintele enumerate in anexa nr.3 cu privire la aplicatia Outlook sau similar- nivel mediu, se

adauga urmatoarele cerinte:

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui figier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnitura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate in utilizarea
conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de dimensiunea si
tipul fisierelor (de exemplu, fisiere executabile).
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Anexa nr.5 — Model borderou prezenta proba suplimentara

DIRECTIA TAXE SI IMPOZITE PIATRA NEAMT

NR.

BORDEROU

Editia

Revizia

Exemplar UNIC

privind prezenta candidatilor la proba suplimentara sustinuta in data de ....... pentru testarea
competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor in cadrul concursului de recrutare/ promovare

organizat de

Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt

Nr.
crt.

Cod candidat

Serie si nr. act
identitate

Prezent/ absent

Semnatura candidat
(fara nume si prenume
candidat)

Expert: .../nume, prenume, functie si semnaturdj...

Secretar comisie concurs: .../nume, prenume, functie si semndturd] ...
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Anexa nr.6 — Model borderou predare lucrari proba suplimentara
DIRECTIA TAXE SI IMPOZITE PIATRA NEAMT
NR. /
BORDEROU
privind finalizarea probei suplimentare sustinuta in data de ....... pentru testarea competentelor in

domeniul tehnologiei informatiilor in cadrul concursului de recrutare/ promovare organizat de
Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt

Nr. | Predat lucrare Semnétura candidat

crt. Da/ Nu Adresa e-mail | (fira nume si prenume candidat) Observatii
1.
2.
3.

Expert: ...[/nume, prenume, functie si semnaturd]...
Secretar comisie concurs: .../nume, prenume, functie si semndturd] ...
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