Anexa_nr. 3 la Anun't;ul de concurs nr. ‘b‘\i‘:& ICPFESCT121.09.2021

N

Anexanr. 1

METODOLOGIA @~ & i+
privind desfigurarea probei interviului

CAP.IL . |-
‘ Activitati premergatoare interviului

i

Art. 1. . . .
(1) Pr sedintele, impreund cu membrii comisiei de concurs, in raport de numarui
candidatilor inscrigi si timpul alocat fiecarui candidat pentru sustinerea interviului, stabilesc
planificarea pragbei in ceea ce priveste locatia, data (zilele) si intervalul orar. _ :
(2) Planificare realizatd potrivit alin. (1), in care se mentioneaza si obligatia .
candidatilor cz a aveaT asupra lor documentele care atestd identifatea, potrivit legii, se
‘publica pe siterul’ Admi istratiei Nationale a Penitenciarelor 'si al unitatilor care au posturi- .

i l
scoase Ia_..cori,ch_rg,‘ in timp util, pentru a asigura candidatilor prezentarea la proba interviului.

Art. 2.
1) Lé;it:bilirj timpului alocat fiecarui candidat, comisia de concurs are n ved

ara

urmétoarele cte:
o ﬁl pul pentru studierea dosarului de inscriére la concurs,

e limpul necesar discutiei efective cu candidatul (sustinerea interviului),

e ‘Fignpul alotat discutiei de evaluare- de |a-finalul interviului cu fiecare candidat

’g,{fentru abilirea rezultatului ,admis” / jrespins’”. . 4

(2) Tirhpul alocat este acelasi pentru fiecare candidat i se stabileste, de catre
comisia de ¢ incurs, in functie de natura postului scos la concurs, ghidul de interviy,
numarul de caandidati si jalte aspecte de natura organizatorica.

Art. 3. :
Toate: activitatjle, lucrarile si documentele comisiei de . concurs au caracter
confidential, cul excepti planificarii candidatilor gi a procesului - verbal cu rezultatele probei
interviului, ca:reu se publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor
care au posturiscoase la concurs.
! T
Art. 4. 3 | |
Proba jinterviul jiyurméreste selectarea candidatilor care au potentia! pentru
fata speciﬁc,u@ug postului scos la concurs si mediului de lucru vizat.
1

Art. 5. :
1) P%o entialul candidatilor de a face fa{d specificului postului si mediului de lucru.

vizat se stabige, te in raport cu profilul psihoprofesional. - _
(2) Prcfilul psihoprofesional ,trebi_]i‘e realizat indiferent daca postul este. scos sau nu

la concurs. In c?roﬁ! se Tgésesc: ; ‘ 1

a fare
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lista:de
lista cer
definire
tabelul  cupr
“metoda prin.
(3) Profilul q:’}sihop

rea p
'sarci

e © © o 9

corespunzéatoare postului/c
i :

Art.6.
(1) Respons
domeniul postului/categori
structura de psihdlogia
Administratiei Nationale a
(2) Profilul
Administratiei Natio
directorul generalial /
al fiecarui profil se pastr
Penitenciarelor, un al doil
din Administratia Nation
specialitate din Administr

nale a
Admi

Administratiei Nafgiqr;)a!

structura de resurse u
comisiei de conc@rﬁ'.‘

i
H
1
j

i

Art. 7.

(1) Interviul cu fiec

(2) Ghidul de inte
inainte de sustinerea efec
in mai multe zile, in|pri
intocmeste 5 vari A
interviu i semnea

(3) Ghidul de inte
denur§n<

cerintel
preluate din p

(estejp

{?Iuété
intreba

intrebarilor si

exceptia secre

obsenvare pe
fiecare|dintre
intreh*gérﬁ

(4) Ghidul de inte
concurs si se inreg

i

intelo
a cerintelor psihoprofesionale implicate de post,

bilitatea rea

ésihopr

n

eaza la stru

a

(3) Dupa n;umirePa comisiei de concurs prin decizie a direct
e a
mane din Administratia Nationald a

in procesul-verbal de extragere a variantei.

iprim
te d%}

rea poétului pentru care se sustine interviul,

F psihoprofesionale care trebuie evaluate prin proba
o}

definirea cerin

ile si

psihoprofesior
structura inten

L |
|$treazé.

ostului,
hi / responsabilitafi generale implicate de post,
r psihoprofesionale implicate de post,

e, in functie de
si/sau interviu).
za fiselor de post
profilul.

nzand distribuirea cerintelor psihoprofesional
care acestea vor fi evaluate (testare psihologica
rofesional se realizeaza in trei exemplare, pe ba
ategoriilor de posturi pentru care se elaboreaza

specialigtilor din
, specialistilor din
nane din cadrul

lizarii profilelor psihoprofesionale revine
ilor de posturi pentru care se elaboreaza profilu
personalului si din structura de resurse ur
Fenitenciarelor.

ofesional se avizeaza de structurile de spec
Penitenciarelor pentru care se elaboreaza profilul i se aproba de
istratiei Nationale a Penitenciarelor. Dupa aprobare, un exemplar
ctura de resurse umane din Administratia Nationala a
logia personalului
la structura de

alitate din cadrul

a exemplar al fiecarui profil la structura de psihc
b3 a Penitenciarelor si al treilea exemplar

ia Nationala a Penitenciarelor.

orului general al
fesional se inainteaza, de cétre

'Penitenciarelor, profilul psihopro . ;
Penitenciarelor, pregedintelui

N

~are candidat in parte se realizeaza pe baza ghidului de interviu.

viu se intocmeste la data interviului, de catre comisia de concurs,
iva a interviului; in situatia in care proba de interviu se desfagoara
zi de interviu, inainte de sustinerea efectiva, comisia de concurs
ghid de interviu; fiecare candidat extrage varianta de ghid de

fviu, Tntocmit potrivit Anexei nr. 1.1, contine:

interviului  (sunt

ofilul psihoprofesional),

telor psihoprofesionale care trebuie evaluate prin proba interviului
din profilul psihoprofesional),

/| sau spetele formulate ‘pe baza definitillor cerintelor
rale respective;
viului (repartizarea, de catre presedintele comisiei de concurs, a
spetelor, pentru care fiecare persoana din comisia de concurs, cu
tarului, este responsabila in timpul interviului si a sarcinilor de
care trebuie sa le indeplineasca in aceastd perioada de timp
cestia, ordinea in care vor fi adresate fiecarui candidat in parte

le si spetele, precum i parcurgerea etapelor prevazute la art. 10).

[viu se semneaza de presedinte, membrii $i secretarul comisiei de

2
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-3 i1

(5) Daca
comisia de concu

Art. 8.

(1) Pentru fiecare

proba interviului, comisia

spete ale caror raspunsu

parte indeplineste cerinte
de lucru vizat. |

(2) Prin épete se

situatii din activitatea prac

CAP. 1l

Desfagurarea pre

Sec;iune}a 1.
Precizari pr

Art. 9.
(1) Accesul can

planificarii, pe baza docun

conc
ntocm

ivind

urs au fost scoase posturi cu profile psihoprofesionale diferite,
este cate un ghid de interviu pentru fiecare profil.

» cerinta din profilul psihoprofesional care trebuie evaluata prin
de concurs formuleaza un numar minim de intrebari si / sau de
ri din partea candidatilor pot evidentia daca fiecare candidat in
le respective si poate face fata specificului postului i al mediului

intelege prezentarea ipotetica, pe intelesul candidatului, a unor
ica specifica domeniului postului scos la concurs.

nbei interviului
desfigurarea interviului

jidatilor in sala de sustinere a interviului se face n ordinea
nentelor care atesta identitatea, potrivit legii.

(2) Comisia desfagoara proba interviului, conform planificarii, pe rand, cu cate un
singur candidat.
Art. 10.
Etapele interviului cu fiecare candidat sunt:

o studierea delcatre presedintele si membrii comisiei de concurs a dosarului de
inscriere la concurs, ’

o desfasurarea efectivé a interviului, cu respectarea timpului prevazut la art. 2,
discutia dintre presedinte si membrii comisiei de concurs, de la finalul interviului
cu fiecare candidat, pentru stabilirea rezultatului admis / respins.

Art. 11,
Unitatea organizatoare ia masuri ca persoanele care intrd la interviu sa nu aiba

asupra lor mijloace de nr

Sec;iunéa 2.

egistrare si comunicare la distanta.

Desfagurarea efectivi a interviului cu fiecare candidat

Art. 12,

Introducerea si d
Prezentarez
comisiei de concurs (num
Presedintele
desfasurare a interviului.

Art. 13.

eschiderea interviului:

y succinta de catre presedintele comisiei de concurs a membrilor
ele si functia);

- comisiei informeaza candidatul, pe scurt, cu privire la modul de
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Presedin?;ele solic

considera relevante despr

Art. 14.
Adresarea efectiv

(1) Pe baza ghidu

interviu adreseaza candid
intrebarile si spetele ding

(2) Fiecare perso
pe rand, intrebar
interviu.

(3) In timpul de
desemnate din comisia ¢
prima cerinta, dupa care, ¢

(4) Dac3, in funct

ile sau s

ita candidatului sa-si faca o auto-prezentare (informatii pe care le
e propria persoana).

5 a intrebarilor si a spetelor:

lui de interviu persoanele desemnate in urma
atului intrebarile si spetele. Fiecarui candidat i
hidul de interviu.

ana din comisia de concurs, cu exceptia secr
petele care i-au fost repartizate cu ocazia el

stabilirii structurii de
se adreseaza toate

etarului, adreseaza,
aborarii ghidului de

sfasurarii interviului, conform ghidului de interviu, persoanele
e concurs adreseaza toate intrebarile/spetele intocmite pentru
se trece la intrebarile/spetele pentru cerinta/cerintele urmatoare.

ie de raspunsul candidatului, intervievatorul sau ceilalti membri ai

comisiei, considerd ca mai au nevoie de l8muriri, acestia pot adresa intrebari suplimentare.
(5) Se vor adresa intrebari deschise, clare si cat mai scurte, care, pe cat posibil, nu

implica raspunsuri de tip

informatii si opinii. Nu se vor adresa

raspunsurile.

Art. 15.
(1) Secratarul cg
Anexa nr. 1.2, pentru fie
candidatului, precum si
raspunsurile candidatului.
(2) Daca sunt fort

Art. 16.
(1) In timpul inte
presedintele si membrii cc

(2) Notitele si observatiile sunt premiza unei decizii obiective.

Art. 17.
La finalul desfast
posibilitatea de a adresa |

Art. 18.
(1) La finalizarez
fisa de interviu si evaluare
(2) Prin semnatu
(3) Daca este 1
obiectii in scris.
(4) Consemnairile
comisie de concurs, mem

Art. 19.
Unitatea organiz
nu se intersecteze cu car

Sec;iunﬁea 3.

-
>

stoare ia masuri astfel incat candidatul care i

| DA/NU si care permit candidatului s& exprime cat mai multe

jLI
intrebari si spete care pot sugera candidatilor

misiei completeaza in fisa de interviu si evaluare, prevazuta la
care candidat care sustine interviul, elementele de identificare a
numarul intrebarii/spetei adresate din ghidul de interviu Si

mulate intyebéri suplimentare, acestea vor fi consemnate.

rviului, in Fisa de notite si observatii, prevazu

ta la Anexa nr. 1.3,
»misiei de concurs isi iau notite si fac observatii

irarii efective a interviului, presedintele comisiei ofera candidatului
ntrebari comisiei de concurs. ~

) interviului, consemnarea raspunsurilor din capitolul interviu, din
> este adus3 la cunostintd candidatului sub semnatura.

5 candidatul certifica faptul ca datele consemnate sunt cele reale.

emultumit de raspunsurile consemnate, candidatul formuleaza

din capitolul interviu se confirma prin semn

atura de presedintele
bri si secretar. P

ese de la interviu sa
didatul care intra la interviu. ﬁ

Lok
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Stabilirea re

Art. 20. |

(1) Elementul ce

final la care participa

(2) Obiectivul discutiei de evaluare este
interviul cu candidatul, de a aduce argumente pentru acele impresii i

impreuna o evaluare

zultatului interviului

|
|
r{tral de evaluare a interviului consta in discutia de evaluare de la
presledintele si toti membrii comisiei de concurs.

acela de a schimba impresii legate de
pentru a obtine

finala corecta.

Art. 21.

(1) In evaluarea r
de concurs urmareste daca cel intervievat in

aspunsurilor candidatilor la intrebarile si spetele adresate, comisia
deplineste cerintele din ghidul de interviu si

dacé poate face fata specificului postului si al mediului de lucru vizat.
(2) Candidatul e$te evaluat de citre comisia de concurs nu in raport cu ceilalii
candidati, ci prin prisma prioﬁlu! psihoprofesional al postului scos la concurs.

Art. 22.
(1) Presedin
fiecaruia din figa de
interviu si evaluare,
cerintelor din profilul

tele '§i membrii comisiei de concurs, pe baza notitelor si observatiilor
notite si observatii, a raspunsurilor candidatului consemnate in fisa de

A . . . . - .
a eventualelor obiectii ale candidatului la consemnari, precum $i a

psihaprofesional al postului, apreciaza candidatul la proba interviului cu

admis / respins, aspect ce se consemneaza in fisa de notite si observatii.

(2) Decizia
,RESPINS” se iaiinu
(3) Tn cazul
decizia este luata pri
comisiei de concurs;
separate. . |
(4) Secretar
rezultatul interviului.
(5) Fisa de
concurs si secretar.
Art. 23.

comisiei de concurs privind aprecierea candidatului cu LADMIS” /
nanimitate.

in cére membrii comisiei de concurs nu ajung la o pozitie unanima,
n majoritatea simpla de voturi, iar in caz de egalitate, de presedintele
membrul / membrii care au obiectii Tsi argumenteaza in scris opiniile

ul comisiei de concurs consemneaza in fisa de interviu si evaluare,

inter\j/iu si evaluare se semneaza de presedinte, membrii comisiei de

|

(1) Dupa sustinerea interviului de catre tofi candidatii inscrisi la concurs, in
conformitate cu cjalendardl concursului, pe baza aprecierilor consemnate in figele de interviu
si evaluare, secretarul cobwisiei intocmeste procesul-verbal cu rezultatele probei interviului,
conform Anexeinr. 1.4. |

(2) Presedintele, membrii comisiei si secretarul comisiei verificd procesul- verbal si
il semneaza pe fiecare fila. Procesul-verbal cu rezultatele probei interviului se publica pe

site-ul Administratiei

concurs, in cel mult o zil

Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor care au posturi scoase la

ucratoare de la ultima datd a sustinerii probei.

(3) Rezdltatele din procesul-verbal cu rezultatele probei interviului sunt rezultate

finale pentru proba intervi

CAP. Il

Dispozitji finale

Art. 24.
Candida
au asupra lor do

iii care n
cumente
sunt eliminati din concu
consemnat in mod coresp

uiui.

u se prezinta la proba interviului conform planificarii, sau care nu
le care atestd identitatea, potrivit legii, sunt declarati "absent” si
rs, in procesul-verbal cu rezultatele la proba interviului fiind

unzator. 5
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Art. 25.
Toate do

ghidul de interviu,

cu rezultatele pro

cumente

fisa de
bei inten

O.M.J. nr. 3065/C/2020.

PENITEN

ICIARUL

le create si gestionate de catre comisia de cdncurs (planificarea,
interviu si evaluare, figele de notite si observatii, procesul-verbal
viului, etc.), se claseaza in dosarul de concurs, constituit conform

ANEXA nr. 1.1
(se va trece unitatea organizatoare)

Comisia de concurs

NR. ......

(sev

A. CERINTE PSIHOPROFESIONALE CARE TREBUIE
ULUI - se vor lua din profilul psihoprofesional

PROBA INTERV
EX: 1.C

2. CAPACITATEA DE A LUCRA IN ECHIPA

din

a intocmi

SAPACIT

B. DEFINIREA
EVALUATE PRIN PROBA INTERVIULUI - se vor lua din profilul psihoprofesional

MODEL GHID DE INTERVIU
PENTRU POSTUL

i pe baza profilului psihoprofesional care va fi pus la dispozitia
comisiei)

EVALUATE PRIN

ATEA DE A COMUNICA

CERINTELOR PSIHOPROFESIONALE CARE TREBUIE

C. INTREBARIISPE]’E va fi formulat un numar de intrebari §1 de spete ale caror
raspunsuri din partea candlda’gllor pot evideniia potentialul acestora de a face fata
specificului postuluu si al mediului de lucru vizat si care pot facilita ob’gmerea de informatii

semnificative despre acestia.

1. CAPACITATEA

> ENTREBARE.A/SPE'[/}\ 1
> INTREBAREA/SPETA 2
> ETC.

2. CAPACITATEA DE A LUCRA IN ECHIPA

\DE A COMUNICA

» INTREBAREA/SPETA 1
» INTREBAREA/SPETA 2

> ETC.

D. STRUCTURA INTERVIULUI -

I. Stabilirea timpu

stabilirea

ezultatul

ui alocat fiecarui candidat — X MINUTE, in funu;:e de :

timpul pentru studierea’ ‘dosarului de inscriere la concurs,
timpul necesar discutiei efective cu candidatul (sustinerea mtervuulw)
timpul alocat discu

tiei de evaluare de la finalul interviului cu flecare candidat pentru
Ui admis / respins,

natura postului scos la concurs, numarul de intrebari i spe’;e formulate numaral de

candidati §r alte aspecte de natura organizatorica.

H. Parcurgerea e

tapelor interviului cu fiecare candidat:
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« studierea de catre presedintele si membrii comisiei de concurs a dosarului de
inscriere la concurs,

o desffésurareza efectiva a interviului cu fiecare candidat, conform planificarii si cu
respectarea timpului alocat fiecarui candidat,

e discutia de la finalul interviului cu fiecare candidat pentru stabilirea rezultatului
admis / respins si evaluarea cu rezultatul admis / respins.

Il Stabilirea ordinii in care vor fi adresate fiecarui candidat in parte intrebarile si
spetele, a intrebarilor si spetelor pentru care este responsabil fiecare membru al comisiei de
concurs in timpul interviului:

e nominalizarea presedintelui si membrilor comisiei care vor adresa intrebarile
din prezentul ghid si care sunt sarcinile de observare pe care trebuie sa le
indeplineasca in aceasta perioada de timp,

e in timpul desfasurarii interviului, conform ghidului de interviu, persoanele
desemnate din comisia de concurs adreseazd toate intrebarile/spetele
intacmite pentru prima cerintd, dupa care se trece la intrebarile/spetele pentru
cerinta/cerintele urmatoare.

COMISIA DE CONCURS (grad, nume, prenume si semnatura)
PRESEDINTE: | ...
MEMBRI:

SECRETAR:

Str. Maria Ghiculeasa nr. 47, sector 2 Bucuresti, Romania
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UNITATE ORGANIZATOARE ..o oo oo e
NUME,PRENUME CANDIDAT ... oot

POSTUL PENTRU CARE

CANDIDEAZA ..o

UNITATEA PENTRU CARE CANDIDEAZA ...........
DATA SUSTINERIHINTERVIULUL.. .../l

L INTERVI

FISA DE INTERVIU $1 EVALUARE

U*

CERINTA NR......INTREBAREA/SPETANR ... ...

RASPUNS......ccccoeeeee.
INTREBARI SUPLIMENT

»

CERINTANR...... INTRE

BAREA/SPETANR ...

RASPUNS........cooiiiiii

INTREBARI SUPLIMENT

CERINTA NR......INTREBAREA/SPETANR ......

RASPUNS

INTREBARI  SUPLIMENTARE Sl

CERINTA NR......INTRE

" RASPUNSURILE

SAREA/SPETANR ...

RASPUNS..........ocovidennie

Str. Maria Ghiculeasa nr. 47, sector 2 Bucuresti, Romania
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ARE S| RASPUNSURILE CANDIDATULUI

ARE S| RASPUNSURILE CANDIDATULUI

ANEXA nr. 1.2

CANDIDATULUI



INTREBARI

SUPLIMENTARE

Sl RASPUNSURILE CANDIDATULUI

AM LUAT LA CUNOSTIN
SUNT /NU SUNT DE ACC
FORMULEZ URMATOAR

"N'U'Mété,ﬁéém

TA CONTINUTUL FISEI DE INTERVIU Sl EVALUARE $I

)RD CU CELE CONSEMNATE.
ELE OBIECTH

ME $l SEMNATURA CANDlDATULUl**

COMISIA DE CO
PRESEDINTE:
MEMBRI:

SECRETAR:
* Pentru mai mt
semnarea ghidului de inte
pentru fiecare candidat, c
numarul de intrebari/spete
** Daca Fisa de |
cunostinta pe fiecare pag
semneaza in spatiul spec

NCURS (grad nume, prenume si semnatura)

1|ta operatlvntate in desfagurarea interviului, dup@ intocmirea si
rviu, secretarul comisiei de concurs completeaza Fisa de interviu
J urmatoarele elemente: datele de identificare, cerintele stabilite si
> pentru fiecare cerinta

interviu contine mai multe pagini, candidatul semneaza de luare la
jina, in coltul din dreapta jos, cu exceptia ultimei pagini pe care
al destinat

EVALUARE

NUME, PRENUME CANL
CNP.. )
Decuzna comisnel I

COMISIA DE CO
PRESEDINTE:
MEMBRI:

)IDAT...

)nvmd apremerea fmala a candldatulux (ADMlS/RESP!NS)

NCURS (grad nume, prenume $l semnatura)

SECRETAR:
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UNITATE ORGANIZATOARE

NUME, PRENUME CANDIDAT

POSTUL PENTRU CARE| CANDlDEAZA
UNITATEA PENTRU CARE CANDIDEAZA .
DATA SUSTINERII INTERVIULUL....../... /

NUME, PRENUME EVAL

UATOR...

FISA DE NOTITE Sl OBSERVATI

ANEXA nr. 1.3

INFORMATH RELEVAN
CANDIDAT... .

TE PENTRU

INTERVIU OBTINUTE DIN DOSARUL DE

CERINTA NR......INTREE

SAREA/SPETANR ...

NOTITE Sl OBSERVATII

CERINTA NR.......INTREBAREA/SPEIA NR .

NOTITE i OBSERVATH e

NOTITE S OBSERVA'[II .

CER‘NTA NR ‘‘‘‘‘ ‘NTREBAREA/SPETA NR

NOTITE Sl OBSERVATII e

foarte emotiv” etc.)

IMPRESIA GENERALA .

(se vor trece aspectele pe care evatuatorul ie consudera relevante pentru discutia finala in
vederea evaludrii candidatului (ex. ,a vorbit foarte repede’, ,,vestlmentatle ingrijita”, ,isi
argumenteazé afirmatiile”, ,

DECIZIA privind aprecierea candidatului (ADMIS/RESPINS): ............

GRAD, NUME, PRENUME $I SEMNATURA EVALUATOR

............... *Daca

Fisa de notite si observa’gn con’glne mai multe pagml evaluatorul semneaza pe fiecare

pagina, in coltul din dreapta jos, cu exceptia ultimei pagini pe care ¢

special destinat.
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ANEXA nr. 1.4

UNITATE ORGANIZATOARE ...
COMISIADE CONCURS ......coi it
PROCES-VERBAL
cu rezultatele obtinute la proba interviului

de cétre candi

Noi, comisia form
(grad, nume, prer
(grad, nume, prer
(grad, nume, pref

(grad, nume, prer

(grad, nume, prer
constituité in baza deciziei
. din , in zilele
concursul orgamzat pentr:
in urma desfagurd

datii inscrigi la concursul organizat pentru ocuparea
postului vacant de.......
ata din:

wume), presedinte;

wme),

wume),

wme), membri si

wume), secretar,

i directorului general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor
de . am sustinut proba interviului cu candidatii inscrisi la
U ocuparea postulun/postunlor vacant/vacante de.. .

3rii probei interviului, candidatii au obfinut urmatoarele rezuitate

UNITATEA CARE SCOATE POSTUL LA CONCURS... )
NUMARUL S| DENUMIREA POSTURILOR SCOASE LA CONCURS ........
Nr. crt. | Nume, prenume tatd, prenume candidat | Rezultatul ADMIS/RESPINS | Observatii
7 ,
2.
3.
4.
UNITATEA CARE SCOATE POSTUL LA CONCURS. .. ...
NUMARUL S| DENUMIREA POSTURILOR SCOASE LA CONCURS .....
Nr. crt. | Nume, prenume tata, prenume candidat | Rezultatul ADMIS/RESPINS Observatii
1.
2.
3.
4.

Proba interviului
poate fi contestata.
Candidatii decla

ora la sedlul

are caracter eliminatoriu, se evalueaza cu ADMIS/RESPINS si nu
a’g ADMIS la proba interviului se vor prezenta in data de ...,
.. pentru sustinerea urmatoarei probe de concurs

COMISIA DE CONCURS (grad nume, prenume si semnatura)

' PRESEDINTE:
MEMBRI:
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SECRETAR:

OBSERVATORI SINDICALI

Nota:Daca procesul-verbal contine mai multe pagini, comisia de concurs si observatorii

sindicali vor semna pe fiecare pagina.

Metodologia pentru desfisurarea probei practi

Anexanr. 2

ce

de verificare a abilititilor de utilizare a calculatorului

Art. 1
Prezentarea domeniilor de competenta

(1) Domeniile de cémpetent,é pentru proba practica de verificare a abilitatilor de
utilizare a calculatorului se departajeaza pe doua niveluri, care se vor lua in considerare la

cerintele specifice pentru sustinerea concursului.
(2) Fiecare nivel contine cinci domenii de competenta:
Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
Informatie si comunicare
Editoare de texte
Editoare de calcul tabelar
Prezentari

oo oo

Art. 2 |

Prezentarea pe niveluri a elementelor continutului domeniilor de competenta

Nivelul 1

a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
o Pornirea/oprirea corecté/repornirea calculatorului;

» Autentificarea pe un sistem de calcul cu ajutorul unui nume de utilizator si o parola;

e Spatiul de lucru - Desktop: data si ora, volumul, optiuni des

ktop de afisare (de

exemplu: optiuni pentru fundal, protejarea ecranului - screen saver, diverse optiuni de

setare). Utilizarea optiunii Print Screen — Tipareste ecranul;
« Pictograme — intelegere si lucrul cu pictograme;

e Ferestre: descriere, operatii cu ferestre;

e Butonul Start — functii si navigare in meniuri;

° Vizualizarea componentelor de baza ale calculatorului (Meniul System);
« Setarea tastaturii de lucru si schimbarea optiunii pentru alta limba;
« Medii de stocare, director, fisier: identificare, proprietati, vizualizare continut;

o Unitati de masura pentru figiere si directoare;

« Operatii cu directoare si fisiere: creare, copiere, mutare, stergere si recuperarea din

Recycle Bin, céutére, redenumire, sortare dupd nume, tip, data
unei scurtturi (shortcut), recunoasterea tipurilor obisnuite de fi
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text, calcul tabelar, prezentari, imagini, audio, video, comprimate), arhivarea si
dezarhivarea. Gruparea fisierelor intr-o structura de directoare;

e Realizarea unei copii de siguranta pe un suport extern;

¢ Schimbarea discului de lucru curent;

o Schimbarea directorului de lucru curent;

« Tiparirea la imprimant a unui figier;

b. Informatie si comunicare

e Internet si WWW (World Wide Web) — intelegerea si diferentierea termenilor;

. Deﬁmrea termemlor URL, hyperlink, ISP;

e Programe client pentru accesarea Internet-ului - browsere web (elemente generale
de interfata si utlllzarea acestora) — adresare de pagini pe Internet;

s Motoare de cautare definitie, rol si cautare unei informatii folosind un cuvant sau
fraze;
» Descércarea mformatulor de pe Internet;

e Posta electrromcq avantajele folosirii; modul de construire si structura unei adrese
de mall eticheta lucrului in retea;

e Programe de posta electronica: Microsoft Outlook — elemente generale de interfata
si utilizarea acestora citirea, intocmirea, trimiterea, raspunderea la mesaje,
redirectionarea unyi mesaj;

« Folosirea facilitatii ,atasare fisiere” la trimiterea de mesaje de posta electronica.

c. Editoare de texte

o Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de procesare de text;

« Deschiderea / inchiderea unui document;

e Crearea unui document nou;

e Salvarea unui document;

o Initializarea pagwu de lucru;

o Introducerea textulu: intr-un document, functia ,Anulare”;

e Introducerea smbolunlor si caracterelor spec;ale

e Selectarsa lnformatnlor - caracter cuvant, linie, paragraf, intregul document;

o Cautarea si i inlocuirea textului;

o Copierea, mutarea, stergerea textului - folosirea comenzilor ,Copiere”, ,Lipire’,
,Decupare”;
s Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor,

o Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere;
o Alinierea textului in cadrul documentului;

e Utilizarea culorilor pentru text si fundal;

¢ Folosirea listelor (numerotare, marcatori);

o Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document;

e Inserarea, ahmerea si dimensionarea imaginilor. Incadrarea imaginilor in text;

o Antet si subsol, mtroducerea si alinierea de text sau imagini, autopaginarea;

» Trecerea in rewsta a documentulun examinare inaintea imprimarii;

» Folosirea optuunllor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare;

e Tiparirea documentulu: utilizand una din imprimantele instalate.

d Editoare de%calcu! tabelar
e Deschiderea / inchiderea aplicatiei;

e Crearea si salvarea unei foilregistru de calcul; 13
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« Initializarea paginii de lucru;

« Introducerea de informatii intr-o celuld: numere, text, simboluri;
» Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare;

« Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau readiacente, a unei
linii, a unui rand;
« Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celuld a acele:asu foi de calcul
sau a altei foi de calcul actwe

e Copierea unor elemente dintr-un editor de texte; )

o Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adlacente a unel linii, @ unui rand;

e Inserarea de randuri/coloane;

 Modificarea dimensiunilor liniilor i coloanelor;
¢ Stabilirea txpurnor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de celule;

» Formule aritmetice si logice pentru adunari, scaderi, inmultiri si impartiri. Utilizarea
acestora cu datele exustente in celule;
e Tiparirea unei sectlum a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foil de
caleul actlve sau a unu: registru de calcul;

e. Prezentari

« Pornirea / inchiderea aplicatiei Power Point;

e Crearea / deschiderea / salvarea unei prezentari;
e Crearea / stergerea diapozitivelor (slide);

« Alegeres caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) — modificarea acestora,
e Inserarea unui text;

e Inserarea unei imagini; ,
e Folosirea instrumentelor-Copiere, Decupare, Lipire pentru a copia text, imagine,
diapozitive in cadrul unei prezentari sau intre mai multe prezentari active;

e Copierea unor elemente dintr-un editor de texte;
» Stergerea obxectulm selectat;

¢ Reordonarea dlapozmvelor intr-o prezentare;

« Formatarea textului — corp de litera, stil, marime, culori, centrare, aliniere;
° Redlmensuonarea si mutarea casetelor text intr-un diapoazitiv,
e Inserarea unei |mag|n| — modificarea proprietatilor imaginii, mutarea ei in alt
diapozitiv, adaugarea de efecte de contur pentru obiect;
o Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor;

« Selectarea formatului de iesire prezentare pe ecran (on-screen show),
« Tipéarirea diapozitivelor in diferite formate.

£ Utilizarea aplicatiei de editare a fisierelor audio-video (exclusiv pentru posturile
de agent tehnic — domeniul reintegrare sociala)

e Lansarea aphcatlpn de editare a fisierelor audio-video;
« Copierea unui fisier audio=video de pe un mediu de stocare extern (CD DVD) pe
hardul calculatorulu:
¢ Deschiderea unLu fisier audio-video si utilizarea aplicatiei de edltare a fisierelor
audio-video; |

e Copiere fisiere 1 m aplicatia de editare a fisierelor audio-video;
 Editare secvent,elaudlo-wdeo

e Realizare de titluri/texte;

e Salvarea noulux ﬂsner audio-video editat; 14
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« Copierea fisierului audio-video rezuitat pe un mediu de stocare extern;
« Partajarea (utilizarea optiunii ,trimitere catre”) fisierului audio-video rezultat in urma
editarii.

Nota: in momentul scoaterii la concurs a posturilor vacante de agent tehnic —
domeniul rﬁmtegrare sociald, in anuntul de concurs, se va preciza aplicatia de editare

a fisierelor audio-video ce va fi utilizata.

i

Nivelul 2
Acest nivel contme foate elementele de competentd din Nivelul 1 si in plus
urmatoarele elemergte.

a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
« Inchiderea unei aplicatii care nuraspunde.
« Schimbarea configuratiei ecranului de lucru: data si ora, volumul, optiuni de afisare
a desktop-ului;
» Operatii cu directoare si figiere: stergerea definitiva, vizualizarea continutului,
determinarea dimensiunii, schimbarea stérii fisierului (numai citire, etc);
 Utilizarea bibliotecilor pentru accesarea fls;,lerelor si directoarelor: notiuni generale,
deschiderea unei| biblioteci, includerea/eliminarea directoarelor intr-o / dintr-o
biblioteca, crearea unei biblioteci
« Editarea textului simplu - Notepad
o Calculator
s Imprimant (instalarea unei noi imprimante, stabilirea unei imprimante ca implicita.
Vizualizarea stadnulun in care se afld procesul de tiparire, oprirea unui proces de
tiparire, repornirea tlpanru unui document, revocarea unui proces de tiparire).
« Instalarea si dezinstalarea unei aplicatii software;
« Taste speciale Windows;
o Tastele func‘tlonale rol;
o Vlru3| mformatlm Sl antivirusi — cunostmte despre virusi, atacuri si protectie.

b. Informatie sli, comunicare
« Host si client — diferente;
. Serwcu si protocoale folosne de reteaua Internet;”
o lnte!egerea termemlor RSS (Really Simple Syndication), cookie & cache, site web
protejat, criptare a datelor certificat digital;
e Programe client pentru accesarea Internet- ului - browsere (afisarea/ascunderea
diferitelor bare de instrumente; afisarea/blocarea pop-up; afisarea/blocarea cookies;
organizarea paginilor favorite; Utilizarea istoricului de navigare;
« Salvarea unei pagml de internet in format txt sau himi;
s Imprimarea unei pagml web;
e Configurarea pagmn home;
» Motoare: de cautare — alegerea/schimbarea unui motor de cautare, cautarea
complexa prln combinarea criteriilor dupa care se foloseste cadutarea;
« Posta electronica — intelegerea termenilor phishing, spam;
e Programe de posta electronica: Microsoft Outlook
—modificarea setéarilor aplicatiei, crearea si utilizarea unei liste de distributie,
trimiterea unui mesaj cu o prioritate mare sau redusa, semnalizarea mesajelor,
,, 15
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sortarea mesajelor, cautarea unui mesaj dupa expeditor, su
inlaturarea antetelor din mesaj;
— Crearea de foldere, mutarea mesajelor intre ele;
¢ Accesarea casutel de posta electronica prin Webmail — exem
posta electronica pnn intermediul Webmail;
® Aparareca |mpotnva virusilor — cunoasterea modului de raspandi
atasate si runostmte de baza de protec’ne in acest caz.

c. detoare de texte

o Salvarea unui document sub alt format (de exemplu text, rich tex
o Afisarea si ascunderea caracterelor neprintabile;

e Spatierea randunlor

e Copiereg formatulm unui text selectat;

« Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta,
zecimal, poz:tlonarea tabulatorilor;

o Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare;

« Inserarea si formatarea graficelor;

¢ Nota de subsol sau de sfarsit de text;

¢ Utilizarea functulor colaborative pe document: urmarirea modific
comentarii, 1

e Corectarea gresehlor de -ortografie si a celor gramaticale - f
corectare ortografica si gramatlcala

e« Optiunea , Trimite catre...

e Optiunea trimitere intr-o prezentare

o Optiunea ,Scrisori si corespondente”.

calcul tabelar
registru de calcul sub alt format;
zare;

d. Editoare de
¢ Salvarez unei foi
o Moduri de vizuali
¢ Formatarea docu
etc.; :

e Formatarea celul
¢ Copierea/mutare
registry;

e Cautarea/inlocuirea continutului unei celule;

¢ Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere;

» Sortarea datelor dupa unul sau mai multe criterii;

e Completarea automata a unei serii de date (autofill);
e Folosirea functnlor min, max, count, sum, average;
¢ Folosirea refermte| relative, absolutd sau mixta a unei celule in f
« Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de ¢
« Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui grafic;
® Schlmbarea tipului diagramei;

elor in conformitate cu tipul de date continut;

e. Prezentari
« Deschiderea unei prezentari existente — modificarea si salvarea
liniei, stilului si culorilor unei casete text;

e Setarea grosimii
slor grafice in prezentare: linii, casete, cercuri;

e Inserarea obiecte
: Str. Maria Ghiculeasa nr. 47, sector 2 Bucuresti, Romania
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« Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic - mutarea, marime, culoare,

umbriri;
e Crearea unei diagrame;

e Modificarea structurii unei diagrame;

« Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar chart, pie chart, etc.
« Copierea unei diagrame dintr-o aplicatie de calcul tabelar;

« Adaugarea de efecte de animatie; ™

« Schimbarea efectelor de animatie preselectate;

e Folosirez instruméentelor de navigare pe ecran,

« Ascunderea unui /unor diapozitive;

e Inserarea unui Slide Master;

i

Art. 3

OrganizareaIDesfégurarea probei

(1) Subiectele pentr:u proba practicad se stabilesc de catre membrii specialisti in
informatica din cadrul subcomisiei de concurs, pe baza tematicii si a bibliografiei de
concurs, in concordantd cu nivelul, domeniul si specificul functilor pentru care se
organizeaza concursul. |

i .

(2) Subiectele se elaboreaza de asa naturd incéat candidatul s& lucreze efectiv cu
aplicatiile informatice din aria de interes.

(3) Finalizarea cu szj.lcces a operatiilor solicitate se concretizeaza prin tiparirea la
imprimanta sau cbservarea vizuala directd de catre membrii specialisti in informatica din
cadrul subcomisiei de concurs a rezultatelor obtinute de candidat, acordandu-se punctajul
corespunzator pentru realizarea cu succes, realizarea partiald sau esecul operatiilor
solicitate in cadrul probei practice.

(4) Membrii specialisti in informatica din cadrul subcomisiei de concurs elaboreaza
un numar de 10 subiecte pe test; fiecare subiect are alocate 10 puncte; un subiect poate
cuprinde maxim cinci elemente de continut, asa cum au fost descrise acestea la art. 2.

(5) Baremele de evaluare si notare cu punctele aferente fiecarui subiect se
intocmesc de catre membyii specialisti in informatica din cadrul subcomisiei de concurs $i
se afigeaza la centrul de concurs, imediat dupa finalizarea probei practice.

(6) Numarul de variante de teste, termenele si procedurile de elaborare vor tine
cont de reglementarile legale in domeniu si de cerintele din documentatia de concurs.

(7) Variantele de teste se stabilesc in ziua sustinerii probei practice si sunt pastrate
in plicuri sigilate. .

(8) Tn functie de modul de testare stabilit de comisia de concurs, plicul cu subiectele
se alege de cétre un candidat, care semneaza in procesul-verbal de extragere a variantei
de test, sau fiecare candidat in parte, extrage, din setul de plicuri, cate un plic cu
subiectele de test. In acest din urma caz, se completeaza un tabel cu numele candidatilor
si numarul de test selectat, semnat de fiecare candidat, cdre constituie anexa la procesul-
verbal de éxtragere a variéntelor de test.

(9) Termenii tehnici din cadrul subiectelor se exprima in limba romana. Daca pe
calculatoarcle de testare, interfetele sunt in limba engleza, membrii specialisti n
informatica din cadrul subcomisiei de concurs oferd candidatilor clarificari in limba
engleza pentru termenii tehnici exprimati in limba romana in cadrul subiectelor (de
exemplu: pentru optiunea/,Salvare ca ...", candidatii se informeaza ca vor utiliza optiunea

.Save as ..."). |
(10) Tn cazul in care candidatii susfin acelasi test, conditile impuse pentru
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sustinerea testului se stabilesc, in asa fel incéat, sa nu poata fi permisd comunicarea intre

candidati.

(11) Testele se sustin la centrul de concurs sau la unitatile stabilite in documentatia
de concurs.

(12) Tipurile de calculatoare, sistemele de operare si suita Office pe care candidatii
sustin testele se stabilesc in documentatia de concurs. Calculatoarele se configureaza
astfel incat sa asigure suportul hardware si software necesar sustinerii probei practice,
conform nivelului de competente stipulat in cerintele specifice.

(13) In continutul fisiérelor create in baza punctelor ¢), d) si €) ale celor doua niveluri
candidatul utilizeaza obligatoriu diacritice aferente limbii romane.

(14) Spatiile in care se desfasoara probele practice si numarul de calculatoare pus
la dispozitie, se stabilesc de comisia de concurs, in concordantd cu numarul de candidati
inscrisi. j

(15) In situatia in care proba practica de verificare a abilitdtilor de utilizare a
calculatorului nu se poate realiza in unitatile sistemului administratiei penitenciare, din
motive ce tin de resurse logistice, aceasta se poate sustine, sub supravegherea comisiei

de concurs, in locatii si pe echipamentele puse la dispozitie de terti, gratuit sau pe baza
de contract. 1

(16) Comisia de concurs va tine cont de numarul de candidati si echipamentele
disponibile, astfel incat, componenta seriilor de candidati sa permitd desfasurarea in
conditii optime a probei fpractice. Timpul alocat pentru sustinerea probei practice se
stabileste de membrii specialisti in informatica din cadrul subcomisiei de concurs, in
functie de numarul de candidati, echipamentele disponibile si complexitatea subiectelor.

(17) Supravegherea candidatilor se realizeaza de céatre comisia de concurs.

(18) La expirarea timﬂ;ului alocat sustinerii probei practice, se dispune tiparirea la
imprimanta a documentelor, daca acestea au fost solicitate in cadrul subiectelor probei
practice si/sau incetarea lucrului la calculator.

(19) In cazul in care, serii diferite de candidati sustin proba practica pe aceleasi

calculatoare, membrii specialisti in informatica din cadrul subcomisiei de concurs elimina
informatiile/dateleffisierele create de candidatii seriei anterioare sau subiectele sunt de asa
manierad create, astfel incat, o serie s& nu poata utiliza, in sustinerea probei,
informatiile/datele/fisierele create de seria anterioara.

(20) Fisierele create de candidati in timpul probei practice se salveazd pe suporturi
externe (CD/DVD etc.), care se arhiveaza impreuna cu documentatia de concurs.

(21) Toate documentele rezultate in sustinerea probei practice se semneaza de catre
presedintele comisiei de c¢ncurs si membrii acesteia.

(22) Imprimatele rezultate la definitivarea probei practice, dacad acestea au fost
solicitate in cadrul subiectelor de evaluare, care vor avea inscrise numele candidatului,
data sustinerii probei si sintagma :,Documentele tiparite si fisierele sunt conforme cu
rezultatele probei practice sustinute.”, se citesc si se semneaza de candidati.

(23) In timpul desfasurarii probei practice, candidatii nu au voie sa foloseasca decat
software/hardware aprobat si instalat/configurat pe echipamentele puse la dispozitie de
comisia de concurs. Can@iida'gilor le este strict interzisd comunicarea prin orice mijloace
existente cu alte persoane, cu exceptia comunicarii cu membrii comisiei de concurs.

(24) Membrii comisiei de concurs nu au dreptul sa dea indicatii tehnice sau sa faca

corectii procedurale ce tin de rezolvarea subiectului, decét in situatia in care, comisia de
concurs a stabilit apriori ¢&, in cazul in care candidatul nu poate s& rezolve un pas din
subiect de care depinde urmatorul pas, se trece mai departe de membrii specialisti in
informatica dih cadrul subcomisiei de concurs, pierzand toate punctele aferente pasului

respectiv. ‘
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(25) Abaterile candidatilor de la prevederile care reglementeazad sustinerea
concursului, constatate de comisia de concurs pe timpul derularii probei practice,
consemnate in proces-verbal adus la cunostintd si semnat de candidat, conduc la anularea
probei si declararea candidatului ,,RESPINS” In situatia in care candidatul refuzd sa
semneze, comisia de concurs consemneazé acest lucru in procesul-verbal.

Art. 4

Aprecierea candldatllor

Evaluarez se reahzeaza de membrii spemahstl in informatica din cadrul
subcomisiei de concurs, pe baza observatiei vizuale, a imprimatelor si formatului
electronic al fisierelor salvate de concurenti, in functie de criteriile si punctajul prevazut in
baremele de evaluare si nbtare.

Art.5

Baremul minim

(1) Proba practica de verificare a abilitailor de utilizare a calculatorului este proba
eliminatorie, in urma careia candidatul este declarat ,ADMIS” sau ,RESPINS”.

(2) Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie s& acumuleze minimum 70 de

puncte.

Art. 6

Procesul-verbal

(1) Candidatii care indeplinesc cel putin baremul minim prevazut pentru proba,
sunt declarati “ADMIS”. '

@) Nemdephnlrea baremului minim prevazut, duce la declararea candidatului
“RESPINS”.

(3) Dupa finalizarea probei practice, rezultatele obtinute de catre candidati se
consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de catre toti membrii comisiei de concurs, cu
aprecierea “ADMIS” sau "RESPINS”, avand la baza baremul prevazut la art. 5.

(4) Rezultatele probei practice de verificare a abilitatilor de utilizare a
calculatorului se publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor
care au posturi scoase la concurs, in cel mult o zi lucratoare de la ultima data a sustinerii
probei. ‘
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