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SUBIECT PROBA PRACTICA VARIANTA 2

La concursul de ocupare a postului vacant d¢ SECRETAR SEF

Toate subiectele sunt obligatorii

Nu se acorda puncte din oficiu

Nota finald se obtine prin impartirea punctajului la 10.
Timp de lucru: 90 de minute

1. Toate documentele realizate vor fi incluse intr-un folder pe care il veti denumi cu numele
dumneavoastra. Folderul va fi pe Desktop. — 10 puncte

2. Navigati pe internet si descircati “Metodologia cadru de mobilitate a personalului didactic
pentru anul scolar 2021-2022”, in folderul creat. — 10 puncte

3. Raportandu-va la articolul 29, aliniatul 2, redactati o adres3 citre Inspectoratul Scolar Judetean
Bragov prin care sa-i informati cd, Liceul Tehnologic ”Dr. loan Senchea”, Fagiras, nu va
impune conditii specifice pentru ocuparea posturilor / catedrelor vacante. — 10 puncte

4. Intr-un document excel realizati un tabel, care are urmitorul cap de tabel (Nr. crt, Nume,
Prenume, Discipling, Perioada rezervati) cu denumirea ”Cadre_didactice_cu_catedra_rezervati”,
in care veti trece urmatoarele persoane: Eminescu Mihai, disciplina Limba si literatura roméana,
perioada de rezervare a catedrei — 2021-2022; Porumbescu Ciprian, disciplina educatie muzicala,
perioada de rezervare a catedrei - 2021 — 2023 si Nicolae Tonitza, disciplina educatie plastic,
perioada de rezervare a catedrei - 2021—2024. — 5 puncte

Adaugati (inserati) n tabelul creat o coloani D cu numele CNP, unde veti completa un CNP
(fictiv) pentru fiecare personani. CNP-urile vor fi diferite. Formatati coloana D si fie de tip
Numdr, fard zecimale. — 5 puncte

Pentru capul de tabel atribuiti filtre. — 5 puncte
Sortati in ordine alfabetica tabelul dupi coloana B (Nume). — 5 puncte

Filtrati tabelul dupd coloana E, disciplina ,,Educatie plastica”, salvati tabelul si inchideti
documentul excel. — 5 puncte

Arhivati folder-ul. — 5 puncte

5. Folderul arhivat, cu toate documentele solicitate, se trimite de pe adresa de e-mail personali,
la adresa: gr_sc_senchea@yahoo.com, cu subiectul “Examen probi practici secretar sef 2021” —
10 puncte
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6. Pentru domnul Popescu Vasile cu CNP-ul 0000000000000, paznic I-M, incadrat pe nivel
liceal cu 1 normd de bazd, membru de sindicat cu cotizatie 10 lei si cu 0,2 norma maistru,
necalificat cu studii medii, cu vechimea in invifdmant 2 ani iar in munci 10 ani si 2 luni,
intocmiti un stat de personal si de platd dupd care completati Contractul individual de munci
(conform modelului atasat). 30 puncte
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1) Realizare folder — 10 puncte

2) Descircarea documentului cerut in folderul creat — 10 puncte

3) Redactarea adresei: Antet scoald, numér de fnregistrare , mentionarea adresantului
" Catre, ...” — 2 puncte, mentionarea cadrului legal in baza c#ruia se trimite adresa
(conform prevederilor art. 29 din Metodologia ...) — 2 puncte, formularea
cerinfei — 2 puncte, mentionarea persoanei imputernicite si semneze adresa
(director) — 2 puncte, folosirea semnelor diacritice — 2 puncte

4) Scrierea titlului- 1 punct, realizarea corect a capului de tabel (nr. crt, numele si
prenumele, disciplina, perioada de rezervare a catedrei) — 2 puncte, completarea
tabelului, inclusiv cu semne diacritice — 3 puncte
Inserarea coloanei D-1 punct; completare CNP diferite — 2 puncte; formatare
coloana D — 2 puncte;
Atribuire filtru cap de tabel- 5 puncte;
Sortare in ordine alfabetica coloana B — 5 puncte;
Filtrare tabel coloana E — 3 puncte, salvare tabel — 1 punet , inchidere document —
1 punct;
Arhivare folder — 5 puncte

5) Titlu—5 puncte, Trimiterea folderului la adresa indicati — 5 puncte

6) Intocmire:
- Stat de personal — 10 puncte,
- Stat de platd — 10 puncte;
- Contract individual de munca — 10 puncte.
TOTAL: 100 puncte

e Nota finala se obtine prin impértirea punctajului la 10.
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