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Concursul pentru ocuparea unui post vacant de personal contractual — debutant -
in cadrul Departamentului economico-financiar i administrativ -

Biroul resurse umane, documentare si perfectionare profesionali

PROBA PRACTICA
29 august 2017

Pentru rezolvarea subiectelor probei practice intrati in partitia denumita
,Date (E:)” unde veti gisi folderul ,Proba practica”, pe care trebuie sa 1l
redenumiti cu numele i prenumele dumneavoastra. Dupi redenumire, mutati-l
definitiv pe Desktop. In acest folder veti redacta si salva toate documentele
solicitate. in vederea elabordrii rispunsurilor aveti acces inclusiv la posta
electronici i Internet.

Subiectul I
Accesind programul ,,Outlook” veti gasi o petifie adresatd Scolii Nationale de
Grefieri, la care trebuie si elaborafi raspuns potrivit O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor.
in vederea intocmirii acestui réspuns veti folosi documentul format Word cu
denumirea ,,Raspuns” pe care il veti salva sub denumirea ,,Raspuns petitie la care
adidugati numele si prenumele dumneavoastrd” si 11 veli ataga la emailul transmis de
dumneavoastrd citre petitionar.
in vederea redactirii raspunsului la petifie veti respecta cel pufin urmatoarele
cerinte de forma:
- se va utiliza fontul de tip ,,Arial”, marime 13, spatiere la 1,15 randuri;
- destinatarul raspunsului va fi evidentiat cu stilul ,,Bold (Aldin)”.
Printati emailul transmis §i separat documentul atagat.

Subiectul I1

Folosind documentul Word cu denumirea ,,Proiect adeverinta” pe care il vefi
salva sub denumirea ,,Proiect adeverinia la care adaugati numele si prenumele
dumneavoastrd” intocmiti o adeverintd la solicitarea doamnei grefier Bratu Andreea-
Raluca, formator al Scolii Nationale de Grefieri, in cadrul departamentului de formare
continud, din care si rezulte, pentru anul 2017, calitatea acesteia de formator,




disciplina/disciplinele la care este numiti formator si Hotdrdrea Plenului Consiliului
Superior al Magistraturii din care rezults aceast3 calitate.

In vederea redactirii adeverinfei veti respecta cel putin urmitoarele cerinte de
forma:

- se va utiliza fontul de tip ,,Garamont”, mirime 13, spatiere la 1,5
randuri;

- destinatarul adeverintei va fi evidentiat cu stilul Htalic”;

- in proiectul de adeverinta introduceti un ,,Comentariu nou” cu privire
la orice element din cuprinsul acestuia in care si inserafi orice
observatie.

Printati documentul elaborat.

Subiectul IIT

Pentru acest subiect veti folosi documentul Excel cu denumirea “Hotarari CSM”
pe care il vefi salva sub denumirea ,,Hotarari CSM la care addugati numele si prenumele
dumneavoastrd”. Cautati pe site-ul Consiliului Superior al Magistraturii sedintele
Plenului CSM din pericada iunie — iulie 2017 Identificafi hotérarile care vizeazi
activitatea Scolii Nationale de Grefieri in cadrul acestor sedinfe si completati
documentul Excel anterior mentionat, conform rubricilor prestabilite.

In cadrul documentului Excel, ordonati, in mod automat sl crescitor, hotirarile
CSM identificate.

Printafi documentul dupa ordonarea hotirarilor.

Tip de lueru - 1 or# si 30 min.
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BAREM 3
PROBA PRACTICA
din data de 29.08.2017

Nr Criterii si indicatori de evaluare PUNC:FAJ—‘
crt, maxim
Capacitatea dc adaptare Total:20
de puncte
1.1. Elaborarea mesajului care insoteste trimiterea prin pogta electronicl 5
X s puncte
L rispunsului la petitie '
* | 1.2. Identificarea, prin folosirea resurselor informatice puse la dispozitie,
a datelor necesare pentru redactarea complcté a raspunsului la petitie (5 (5 "
puncte), a proiectului de adeverinti (5 puncte) si a tabelului Excel (5 puncte
puncte)
Capacitatea de gestionarc a situatiilor dificile Total: 2
puncte
2. [72.1. identificarea locatiei folderului Proba practicd pe partifia indicata s
mutarea definitiva pe Desktop 2 puncte
fndemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice Total: 47
de puncte

3.1, intocmitea i transmiterea raspunsului la petitie, potrivit ceringelor
stabilite — redenumirea si salvarea documentului (1 punct), atasarea
documentului la email (2 puncte), transmiterea email-ului (2 puncte), | 9 puncte
folosirea fontului (1 punct), mérimii fontului (I punct), spatierii (1
punct), si a stilului ,,Bold (Aldin)” {1 punct)

3.2, Intocmirea proiectului de adeverin{d, potrivit cerintelor stabilite -
redenumirea si salvarea documentului (1 punct), folosirea fontului (1
punct), marimii fontului (1 punct), spatierii (1 punct), a stilului ,,Italic” (1
punct) si inserarea comentariului (2 puncte}

3.3. Respectarea regulilor formale de redactare a unui document - nr. de
inregistrare (2 puncte), formuli de adresare (2 puncte), formuld de 24 de
incheiere (2 puncte), semnatar (2 puncte), centrare in pagini (2 puncte),
paragrafe (2 puncte) — pentru fiecare dintre cele doud documente Word
intocmite

3.4, Completarea tabelului Excel cu informatiile solicitate - redenumirea
si salvarea documentului (1 punct), ordonarea hotardrilor 2 puncte)

35 Printarea tuturor documentelor solicitate (céte | punct pentry fiecare
document)

7 puncte

puncte

3 punctc

4 puncte




Capacitatea de comunicare Total: 30

de puncte
4.1. Redactarea riispunsului la petitie si a proiectului de adeverin{i cu un 10
continut riguros, coerent, concis (cate 3 puncte pentru fiecare document) puncte
4.2. Sintetizarea obiectului (1 punct) si a solutiei hotararilor CSM (1 [0
puncte

punct) — pentru cele 5 hotarari

4.3. Respectarea regulilor gramaticale, de ottografie si punctuatie in
redactarea raspunsului la petitie (4 puncte), a proiectului de adeverintd (4 | 10 puncte
puncte) si a tabelului cu hotérdrile CSM (2 puncte)

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea | Total:1
| probei practice punct

Utilizarea In mod corespunzitor a resurselor materiale puse la dispozitie

(hértie si toner) 1'punct

PUNCTAJ _TOTAL PROBA PRACTICA: 100 de puncte
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