SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA
JUDETUL NEAMT

.

PROBA PRACTICA - CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI
DF. SECRETAR

I .Dezarhivati arhiva. intr-un un folder cu numele CONCURS Numele Prenumele dvs. pe desktop-ul laptop-ului

primit pentru  accasla proba.
10 puncte

2. Deschideti MS Office Word si creati:
- adeverinta de clev pentru Cretu Stefan. clasa a VIl-a Ao an scolar curent precizand media claseler V-VII, necesara
completarii dosarului pentru inscriere la Liceul militar.

In redactarea adeverintei realizati urmatoarele setari de pagina : format A4 , font Times New Roman 14,setare text
stinga — dreapta, orientare portret, cu titlul centrat si evidentiat cu bold si italic.Veti folosi modelul de antet gasit in fisierul
word din folderul dezarhivat. Salvati adeverinta astfel; adeverintd nume

25 puncte
3. Redactati un raspuns la adresa 1SJ Neamt cu nr. 3241 /21.01.2021 prin care se solicita sa transmitem numarul de elevi
i media 10 ( zece ) la sfarsitul anului scolar 7022-2023. La nivelul uitatii d-voastre scolare sunt 20 de elevi cu media 10.
Veti folosi modelul de antet gasit in folderul creat. Salvati adresa astfel: adresd_nume
25 puncte
4. Descarcati de pe internet Iotardarea nr.1336 din 28 octombric 2022 si salvati documentul in folderul CONCURS pe care
I-ati creat la primul punct.
10 puncte
5. Deschideti aplicatia MS Office Excel Salvati documentul deschis in foderul Concurs cu numele
d-voastrd avdnd denumirea tabel _nume 25 puncte
Raspundeti urmatoarelor cerinte: @
Redenumiti foaia | ( sheet 1) cu codul d-voastra de anonimizare. | punct
- Recalizati un tabel completand t@ate celulele striét cu informatiile primite in foderul CONCURS.
( Model tabel ) 10 puncté
- Schimbati marimea fontului Times New Roman 4. 1 punct
- Formatati coloancle B. C .D. 1 .F G astlel incét s se vada tot continutul celulelor. 5 puncte
_ Coloanele B i Cvor avea fond rosu . far coloana | tond verde. 1,5 puncte
~incoloanele .G introducceti o formula de caleul asticl incat sumele sa apara automat atatat pe orizontal cit si pe
verticala .( coloana Total ) 5 puncte
- Sortati in ordine alfabetica datele dupa coloana nume. Salvati. 7 . 1,5 puncte ;
6. Creati o arhiva cu folder-ul Concurs_nume prenume  cre contine toate documentele de mai sus si trimiteti arhiva pe
adresa de e-mail: scoalabanha/@yahoo.com
S puncte
l'oate subiectele sunt obligatorii.

Nu sc acorda puncte din oficiu.

l'otal punctaj subiecte - 100 puncte.



SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA
JUDETUL NEAMT

BAREM PROBA PRACTICA -CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETAR
1.Dezarhivare arhiva,creare folder 10 p

2.Aplicatie privind intocmirea corespondeniei oficiale (aplicatie WORD)

a) a;uarca in pauna 5 puncte | antetul unitatii 2 p

- numarul de inregistare 1 p
-semnaturi( director, secretar) 2 p

b) wnunutul adeverintei - 10 punctc | - numele si datele persoanei/persoanelor/

institutiei/institutiilor complete cu diacritice - 2 p
- prezentarea documentului trimis/ argumentarea
redactirii documentului - 3 p

- folosirea unei formule de adresare 2.5 p

- folosirea unei formule de incheiere - 2.5 p

¢) respectarea gramaticii limbii romane - 5 puncte | - cuvinte. termene, semne de punctuatie -5 p

d) formatarea documentului — 5 puncte - alegerea dimensiunii paginii (A4) - 1p
. font Times New Roman 14 -1 p
- setare text stanga —dreapta - 1p

-titlul centrat -1 p

-
- titlul edidentit -t p
3
a) asuarg in npagma S puncte - antetul unitatii 2p
- numarul de inregistare 1p
' -semndturi( director. secretar) 2p
b) continutul adresei.corespondentei - 10 puncte | - numele si datele persognel/pergagﬂel(;r 7 rem
institutiei/institutiilor complete cu diacritice - 2 p

- prezentarca documentului trimis/ argumentarea

redactarii documentului - 3 p

folosirea unei formule de incheiere - 2,5 p

o) 1espccta1ca gramaticii limbii roméne — 5 puncte

\
|
' - folosirea unei formule de adresare -2,5 p

- cuvinte, termene, semne de punctuatie (0




grescala anuleaza punctajul) -5 p

d) formatarea documentului — 5 puncte

¢

- alegerea dimensiunii paginii (A4) - 1p

- configurarea marginilor si orientarea paginii -
3p

- formatarea la nivel de paragraf conform

documentului redactat - 1 p

4. Navigare internet 10 p

S. Sarcini de lucru in EXCEL

a) aplicatie - 25 puncte

”R_edenumiti foaia 1 ( sheet 1) cu codul d-voastra de | I p
anonimizare

~ Realizati un tabel conr{pieilﬁhd toate celulele strict cu | 10 p 4
informatiile primite in foderul CONCURS
Schimbati marimea fontului Times New Roman 14. Ip

‘Formatati coloancle B, C .D. E .[F G astfel incit sa se | 5 P

- vada tot continutul ¢elulelor.

«‘P(,‘oloanclc B si C vor -avea fond rosu . iar coloana | ; 1.5p - ¢
fond verde

" In coloanele F.G.H.I introduceti o formula de calcul | 5 p s R
astfel incat sumele sa apara automat atatat pe orizontal =
.( coloana Total )

‘Sortati in ordine alfabetica datele dupd coloana nume.

6.Creare arhiva ., trimitere arhiva 5p




SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA
JUDETUL NEAMT

Plan de interviu si baremul de notare pentru concursul de ocupare a postului de secretar

e -30.08.2023 -
Data si ora desfasurarii interviului Secretar: 30.08.2023, ora 15,00

Locul desfasurarii interviului Sala multifunctionala a Scolii Gimnaziale, Comuna
Bahna

Continutul probei In cadrul interviului vor fi testate abilitatile,aptitudinile
si motivatia candidatilor bazate pe urmatoarele criterii
de evaluare:

-abilitafi si cunostinte impuse de functie (20p)

| -capacitatea de analiza si sinteza (20p)
-motivatia candidatului (20p)
~-comportamentul in situatiile de criza (20p)
-abilitati si comunicare ( 10)

-initiativa si creativitate (10p)

Intrebari adresate candidatilor si | Maximum 30 de minute pe candidat
raspunsurile acestora

Total maxim punctaj 100 puncte

Modalitatea de comunicare a | Prinafisare: S .
4 : 5 -La avizierul existent al Scolii Gimnaziale,Comuna Bahna
planului de interviu #

-pe site-ul unitatii scolare 5

Reguli procedurale 'Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa

- intrebari candidatului,cu incadrarea in limita de timp
alocata.Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile
politice ale candidatului,activitatea
sindicala,etnie,religie,starea materiala,originea sociala,
sau care pot constitui discriminare pe criterii de
sex.Interviul se noteaza de catre fiecare membru al
Comisiei de concurs pe baza criteriilor prevazute si a
punctajelor maxime stabilite de catre membrii Comisiei
de concurs.

4
COMISIA DE CONCURS: 4

Presedinte comisie de concurs: Danu Mioara &&0\7

Membrii comisiei de concurs: Shera Helene - Crina

Trofin Razvan - loan :,/[7%

Secretar Comisie: Nechita Didina




SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA
JUDETUL NEAMT

Borderou
" privind punctajele obtinute la proba practica de candidatii prezenti la proba
practica a concursului organizat pentru ocuparea postului vacant de secretar la
SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA — 30.08.2023 -

Nr. RO Punctaj (Shera | Punctaj (Trofin | Punctaj | Mentiuni
: prenumele ; . 4
Crt. e Helene - Crina) | Razvan - loan) final speciale
___[candidatilor| = sl o o
67 67 67

1. 1377

3 1

' _ 81,5 81,5 g1
3. | 1380 |

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte comisie de concurs: Danu Mioara

Membrii comisici de concurs:  Shera Helene - Crina %"
Trofin Razvan - loan Cf%

Secretar Comisie: Nechita Didina

74




. Fuwic
t. candidatului/ Cod | Rezultatele probei scrise Observatii
il anonimizare | TS Ah
I, 1377 0S| . e
Z.. 1379 8,60 (opt 60%) f L
5 1o 1380 8,15 (opt 15%)

SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA
JUDETUL NEAMT
Nr. inreg. 1429 /30.08.2023

REZULTATE LLA PROBA PRACTICA
A CONCURSULUI ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT
DE SECRETAR LA SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA

Rezultatele probei practice a concursului organizat pentru ocuparea postului vacant de
secretar la SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA sunt:

Proba practica a concursului organizat pentru ocuparea postului vacant de
secretar se va desfasura in data de 30.08.2023, intre orele 9,00 - 11,00, proba
de interviu sc va desfasura in data de 30 . 08 . 2023 ora 14,00, la sediul
SCOALA GIMNAZIALA,COMUNA BAHNA situat in localitatea Bahna,
str. Principala, nr. 64, judetul Neamt .

-

COMISIA DE CONCURS:

5 e o p)
Presedinte comisie de concurs: Danu Mioara s\,é%o\ﬁ

Membrii comisiei de concurs: Sbera Helene - Crina /ﬂé/
| Trofin Razvan - loan

Secretar Comisie: Nechita Didina

A7




