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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind N le si
responsabilii / umele si Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 L5
1.1. | Elaborat MICROIDEAL
COMPUTERS Expert extern cooptat | 09.11.2017
ORADEA
1.2. | Verificat - GHEGHEL AUREL Secretar comuna 10.11.2017
- DORNER MARIA Sefbirou
contabilitate
1.3. Aprobat -PASCA JOAN Primar 10.11.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiiler procedurii operationale:

Editia sau, dupi caz . ... | Modalitatea Data la care se a-p'hf:a

NP ... . | Componenta revizuiti . prevederile editiei

revizia in cadrul editiei reviziei s deri

sau reviziei edigiei

1 2 3 4
2.1. | Editia I 09.11.2017 - 10.11.2017
2.2 | Revizia 01.02.2018 Modificare 01.02.2018
responsabili

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedum operationale:

Sco ul Ex. . . Nume Data <
YCOPUL Compartiment Functia e Semnétura
difuzdrii | Nr, prenume primirii
! 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare ] | Birou contabilitate, Inspector Cristea Delia -
e sinchig | TS Maria 01022018 | N >
publice umane -~
3.2 | informare 1 Birou contabilitate, 01.02.2018 .
i buget finanfe, resurse Sef birou Dorner Maria ]/)1
umane si achizitii ,,]Jj s
publice 7 N
3.3. | evidenta | | Biroucontabilitate, | Inspector Cristea Delia A
buget linante, resurse | pecypge Maria 01.02.2018 )“- g
umane si achizitti /’;;__/,
publice umane P
3.4, | arhivare f | Birou contabilitate, fnspector Cristea Delia
ﬁ;gf]::‘;“q'gfi’yz;’i"i“r“ resurse Maria 01.02.2018
publice umane
3.5. | alte scopuri
- aprobare I - PRIMAR Pasca [oan 01.02.2018
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4.. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este:
s crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitatilor si competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de Primaria Girisu de Cris;
e asigurarea egalitatii de sanse pentru toti participantii la testare;
s testarca in mod adecvat a nivelului abilitatilor sau competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la cerintele fisei postului aferenta
pentru postul/functia pentru care se organizeaza concurs,;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura este obligatorie pentru toate posturile scoase la concurs care necesitd abilitati gi
competente specifice tehnologiei informatiei conform fisei postului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate:
Legislatie principala

Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea
carierei functionarilor publici, modificatd gi completatd de H.G. nr. 1173/2008 si H.G. nr. 761/2017.
Legea 188/1999 cu modificérile ulterioare '

Hotdrarea 1007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei
publice.

7. Descrierea procedurii operationale:

Primaria Girigu de Crig organizeazi concursuri pentru ocuparea functiilor/posturilor vacante
existente In structura lor; In cazul posturilor pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor
conditii specifice privind domeniul tehnologiei informatiei, Priméria va preciza ce abilititi sau
competente specifice in domeniul tehnologiei informatiei trebuie sd detind candidatii, potrivit fisei
postului aferentd functiei/postului pentru care se organizeazi concurs.

Se verificd dacd aceste conditii specifice se Incadreazd 1n prevederile legale de citre
responsabilul desemnat.

Se stabileste dac3 este necesard organizarea unei probe suplimentare pentru testarea
abilitdtilor sau competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

In cazul in care este necesard organizareca unei probe suplimentare se va preciza in
documentatfia aferentd concursului data $i ora organizarii acesteia. Aceasta probd se va desfdsura
dupa selectia dosarelor si se evalueazd cu calificativul ,,admis” sau ,respins”. De asemenea pe baza
cerintelor specifice functiei/postului se va stabili si nivelul de dificultate al testéuii: de bazi (Anexa
1), mediu {Anexa 2) sau avansat (Anexa 3).

Detaliile cu privire la desfigurarea probei suplimentare se vor afisa odatd cu anunful de
concurs,

Peniru fiecare concurs ce presupune organizarea de probe suplimentare, cu exceptia
situatiilor ¢dnd se efectueaza echivalarea cu certificate ECDL, responsabilul IT din cadrul Primariei
va crea un set de minim 3 teste. Testele vor contine o proba scrisd si, unde e cazul, una practica,
testele propuse vor avea in vedere cerinfele fisei postului/functiei scoase la concurs. Testele vor
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contine intrebéri cu unul sau mai multe riispunsuri corecte, intrebéri deschise, completare de spatii
libere sau potrivire de termeni.

Testele si baremul de corectare vor fi predate comisiel de concurs in ziua examindrii.

La ora inceperii probei suplimentare, secretarului comisiei care gestioneaza relatia directa cu
candidatii, va extrage un test in mod aleatoriu din setul de minim 3 teste pregatit de responsabilul
IT.

Secretarul face prezenta si va fnména candidafilor testul ales, In prezenta membrilor
comisiel.

fn functie de nivelul de dificultate stabilit penfru proba suplimentara pentru testarea
abilitdtilor §i competentelor in domeniul tehnologiei informatiei se stabilesc trei tipuri de teste: cu
nivel de dificultate de bazd, mediu si maxim (Anexa 1, 2, 3). Pentru a fi declarati admisi, candidatii
trebuie s& obtind minim 50% din punctaj. Timpul alocat pentru aceastd probd este de 30 minute,

in cazul aparitiet unor probleme tehnice la testarea practicd, constatarea acestei situatii se
face de citre responsabilul IT.

Corectarea testelor se realizeazi la finalul probei de comisie, in baza baremurilor de
corectare. In situatia in care candidatul nu obfine punctajul minim, acesta se consider ,.respins”. In
cazul in care candidatul realizeazi punctajul minim necesar acestei probe este conSIderat »admis”.

Rezultatele probei suplimentare vor fi mentionate in documentatia de concurs si vor fi
afisate de catre secretarul comisiei de concurs.

in cazul candidatilor ce defin ,,permisul european de conducere a computerulm (E.C.D.L)
proba suplimentard se va echivala astfel:

e pentru detindtoril certificatului ECDL Start sau ECDL Complet se va echivala cu proba
suplimentard pentru testarea cunostintelor de nivel de bazi;

* pentru deginatorii certificatului ECDL Complet se va echivala cu proba suplimentari pentru
testarea cunostintelor de nivel mediu;

Pentru nivelul avansat al competentelor si abilitiiilor specifice in domeniul tehnologiei

informatiei, acestea nu fac obiectul echivalarii, iar competentele si abilitatile specifice in

domeniul tehnologiei informafiei vor i testate prin organizarea probei suplimentare sau prin
testarea in cadrul probelor concursului.

8. Definitii si prescurtiri.
8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

l Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma tnitiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale

operationale aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare, sau altcle
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurilor operationale, actiuni aprobate
s1 difuzate.
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 P.0O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 A% Verificare
4 A Aprobare
5 1 Informare
6 Ap Aplicare
7 Ah Arhivare
9. Responsabilitati
Nr. , . o e
ort. Compartiment Functia Atributii
MICROIDEAL COMPUTERS ‘ Intocmirea testelor si a
1. Expert extern cooptat :

ORADEA

10. Formulare

11. Anexe
Anexa 1. Testare cunostinte PC Nivel de baza
Anexa 2. Testare cunostinte PC Nivel mediu

Anexa 3. Testare cunostinte PC Nivel avansat

baremului de corectare




