ANUNT

Primaria comunei Stanesti, judetul Giurgiu, organizeaza concurs pentru ocuparea
functiei publice vacante de referent, clasa a lll-a, grad profesional principal din cadrul
Compartimentului Financiar - Contabil si Achizitii Publice.

Concursul se va desfasura la sediul Primariei comunei Stanesti, judetul Giurgiu, strada
Primariei nr. 5, dupa cum urmeaza:

- 30 septembrie 2016, ora 10:00, la sediul Primariei comunei Stanesti - proba pentru
verificarea cunostintelor in domeniul utilizarii calculatorului;

- 30 septembrie 2016, ora 12:00 — proba scrisa

- 4 octombrie 2016 ora 10:00, la sediul Primariei comunei Stanesti - interviul;

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 54 din Legea

188/1999 privind statutul functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare.
Conditiile specifice de participare sunt:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
- vechime in specialitatea studiilor minim 5 ani;
Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii

anuntului in Monitorul Ofical al Romaniei, Partea a lll-a .

Dosarul trebuie sa contina in mod obligatoriu documentele prevazute de art. 49, alin. 1
din HG 611/2008 cu modificarile si completdrile ulterioare.

Bibliografie :

— Legea nr. 215/2001 legea administratiei publice locale;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea 227/2015 - Codul Fiscal, numai Titlul IX - Impozite si taxe locale;

Tematica pentru proba practica de verificarea cunostintelor in domeniul utilizarii
calculatorului este atasata la prezentul anunt in cadrul aceleasi sectiuni;

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Stanesti, la numarul de
telefon 0246235107, doamna Cirstea Elena.




TEMATICA PENTRU PROBA SUPLIMENTARA
DE TESTARE A CUNOSTINTELOR PC
-NIVEL MEDIU-

Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1. Sistemul de operare

e Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.

e Repornirea corectd a computer-ului.

o Inchiderea corectd a computer-ului.

o Setarea tastaturii §i schimbarea optiunii pentru alta limba.

e Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care reprezinta: fisiere, directoare/foldere,
aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea si stergerea unui shortcut.

Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.

Recunoagsterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bara de titlu, bara de instrumente, bari de
meniuri, bard de start, bard de derulare, etc.

e Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.

e Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2. Organizarea fisierelor

o Infelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhicd discurile, folderele,
fisierele.

e Cunoagterea faptului cd dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru stocarea fisierelor si
directoarelor sunt hard disk-ul, memory stick-ul, CD-ul, DVD-ul, disk-ul extern.

e QGasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

e Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.

e Deschiderea unei aplicatii de editare de text.

e Introducerea unui text si salvarea figierului intr-o locatie pe disc.

e Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupad nume, tip, marime, data modificarii.

e Cunoagsterea regulilor de baza in denumirea figierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
semnificative pentru o regésire gi o organizare mai usoare.

e Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

e Copierea figierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre discuri.

e Mutarea figierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre discuri.

e Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in recycle bin.

e Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.
e Golirea cosului de gunoi (recycle bin).
e Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.

e Cdutarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut.
e Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.



e Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

o Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

e Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

e Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.

o Imbinarea si scindarea celulelor.

e Alinierea continutului unei celule orizontal si/sau vertical, pe centru.

e Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

e Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
e Selectarea unui obiect.

e Redimensionarea, stergerea unui obiect.

5. Pregatirea imprimarii

e Schimbarea orientérii unui document, tip portret si tip vedere (landscape).

e Schimbarea dimensiunii hartiei.

e Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stinga, dreapta.

e Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

e Adaugarea unor cAmpurilor in antet i subsol: data, informatii despre numarul paginii, locatia
fisierului.

e Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

e Vizualizarea unui document inaintea printarii.

e Imprimarea unui document la o imprimanta disponibila, utilizand optiunile specifice: intregul
document, anumite pagini, numar exemplare.

Calcul tabelar

1. Utilizarea aplicatiei

e Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar.

e Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.

e Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
e Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.

e Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire.

e Comutarea intre doud registre de calcul.

2. Celulele

o intelegerea faptului ci o celuli dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip de date (de
exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula alaturata).

e Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor goale in
cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea altui rand.

e Aplicarea unor borduri negre celulelor tabelului.

e Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

e Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg registrului de
calcul.

e Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule.

e Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

e Utilizarea functiei Cautare pentru a gési un anumit continut.
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Informatie si comunicare
1.Internetul

o Intelegerea termenului de Internet.

e Cunoasterea termenului browser de web si a catorva exemple de browsere web.

e Congtientizarea pericolului infectarii unui computer cu virus de la un figier descarcat de pe
Internet.

e Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

2. Utilizarea unui browser web

e Deschiderea si inchiderea unui browser de web.

e Introducerea unui URL in bara de adrese si incarcarea paginii.

Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noud sau intr-un nou tab.
Oprirea incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Stergerea figierelor temporare de Internet.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.

e Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.

3. Posta electronica

o (intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.
e Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
e Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).



