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PROBA PRACTICA
12 aprilie 2017

Pentru rezolvarea subiectelor probei practice veti folosi forderul Concurs
SNG pe care il veti redenumi cu numele si prenumele dumneavoastri. In acest
folder veti redacta si salva toate documentele solicitate.

Subiectul I

1. Folosind documentul word denumit “Antet SNG”, pe care il vetfi redenumi

”Adresa + numele si prenumele dumneavoastrd”, redactati o adresd cétre
presedintele Curtii de Apel Alba lulia prin care directorul Scolii Nationale de
Grefieri solicitd informatii necesare calculdrii indemnizatiei lunare de cursant
SNG cu studii superioare juridice, cunoscind urmétoarele date:

- in baza dispozitiilor art. 25 din Legea nr. 567/2004 privind statutul
personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecétoresti si al parchetelor
de pe langd acestea si al personalului care functioneazd in cadrul Institutului
National de Expertize Criminalistice, cu modificdrile si completérile
ulterioare, “In perioada studiilor, Scoala Nationald de Grefieri acordi
cursantilor o indemnizatie lunard de cursant, in cuantum egal cu salariul de
bazd brut pentru functia de grefier debutant, in raport cu nivelul studiilor
absolvite. Indemnizatia prevazutd la alin. (1) are natura §i regimul juridic al
unui drept salarial §i se pldteste din fondul prevdzut in bugetul anual aprobat
al Consiliului Superior al Magistraturii”,

- in aplicarea dispozitiilor art. 3 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 99/2016 privind unele mésuri pentru salarizarea personalului
platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum §i unele masuri
fiscal-bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru anul 2017
salarizarea se face la nivelul de salarizare in platd pentru functiile similare;

- raspunsul curtii de apel este necesar a fi receptionat la SNG péna la data de 1
iunie 2017.

2. La redactarea documentului word de la pct. 1, respectati urmatoarele indicatii:
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- se va utiliza tipul de font Times New Roman 12, spatiere la 1,15 randuri;
- destinatarul adresei va fi evidentiat cu stil italic;
- termenul de raspuns va fi evidentiat cu stil bold.




3. Adresa intocmitd, va fi trimisd spre verificare, anterior printdrii, sefului
BRUDPP la adresa petronela.stan@grefieri.ro, utilizdind posta electronica
Office Outlook pusd la dispozitie. O copie de informare va fi expediatd la
adresa stefana.vasilescu@grefieri.ro. O copie de informare confidentiald va fi
expediatd cétre destinatarul andrei.bancila@grefieri.ro.

4. Dupa ce ati expediat documentul folosind posta electronicd, printati
documentul si dovada expedierii lui.

Subiectul I1
1. Redenumiti documentul EXCEL “Tabel absolventi” addugdnd numele si
prenumele dumneavoastra.

2. in interiorul documentului EXCEL, ordonati, in mod automat si descrescétor,
cursantii dupa media de absolvire.

3. Printati documentul dupa ordonarea cursantilor.
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Tip de lucru - 1 ora si 30 min.
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BAREM
PROBA PRACTICA
din data de 12.04.2017
Nr Criterii si indicatori de evaluare PUNCTAJ
crt. ’ maxim
Capacitatea de adaptare Total: 20
A. Utilizarea adecvati a mijloacelor tehnice pentru indeplinirea sarcinilor 5
1 | din aplicatia practicd
B. Reflectarea, intr-o manierd clard si neechivoca, a solicitérii adresate 15
curtii de apel (10 p.) si a termenului de raspuns (5 p.)
Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile Total: 10
A. Identificarea, prin folosirea resurselor informatice puse la dispozitie
) (internet), a datelor necesare pentru redactarea completd a adresei 5
(numele presedintelui Curtii de Apel Alba Tulia)
B. Elaborarea mesajului care insoteste trimiterea prin posta electronicd a 5
adresei
Indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice Total: 40
A. Intocmirea documentului Word, potrivit cerintelor stabilite (céte 4 p. 16
pentru fiecare cerintd)
B. Intocmirea documentului Excel, potrivit cerintelor stabilite (2 p. 5
pentru redenumire, 4 p. pentru ordonare)
3 | C. Identificarea si folosirea corectd a optiunilor de transmitere prin posta
electronica Office Outlook a adresei citre destinatarul principal, a copiei 9
de informare si a copiei de informare confidentiale, potrivit cerintelor
(cite 3 p. pentru fiecare cerintd)
D. Printarea documentelor cu respectarea cerintelor stabilite (cite 3 p. 9
pentru fiecare document)
Capacitatea de comunicare Total: 25
A. Exprimare scrisi coerentd, concisd, riguroasd sub aspectul 10
terminologiei specifice
4 | B. Respectarea regulilor gramaticale, de ortografie si punctuatie 9
C. Folosirea formulelor corespunzitoare de adresare si evidentiere
numirului de inregistrare a adresei (3 p. formula de inceput, 3 p. formula 6
de incheiere, 3 p. numdr inregistrare)
Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea Total: 5
5 probei practice )
Utilizarea in mod corespunzitor a resurselor materiale puse la dispozitie 5
(hértie si toner)
PUNCTAJ TOTAL PROBA PRACTICA: 100




