SCOALA GIMNAZIALA NR.1 LUNCA,  JUDETUL BOTOSANI
PLAN PENTRU PROBA PRACTICĂ
Concurs pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a funcției vacante de secretar debutant, studii superioare, 1 post
	1.
	Data și ora desfășurării interviului
	13.11.2024 ORA 10:00

	2.
	Locul desfășurării probei practice
	Scoala Gimnazială Nr.1 Lunca, județul Botosani

	3.
	Conținutul probei
	În cadrul probei practice se testează abilitățile și aptitudinile practice ale candidaților. 
Criteriile de evaluare sunt:
a. Aplicație privind întocmirea corespondenței oficiale (WORD) – 50 p
b. Sarcini de lucru în EXCEL – 30 p
c. Creare și denumirea foldere/ fișiere – 10 p
d. Arhivare și expediere documente – 10 p

a) capacitatea de adaptare – 20 puncte;
b) capacitatea de gestionare a situațiilor dificile – 25 puncte;
c) îndemânare și abilitate în realizarea cerințelor practice– 25 puncte;
d) capacitatea de comunicare –10 puncte;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfășurarea probei practice – 20 puncte;
Nu se acordă puncte din oficiu.

	4.
	Durata probei
	17 minute/ candidat

	5
	Total maxim punctaj
	100 puncte

	6.
	Promovarea probei practice
	Obținerea a minim 50 de puncte

	7.
	Modalitatea de comunicare a planului probei practice
	Prin afișare la sediul și pe site-ul instituției în data de 12.11.2024

	8.
	Modalitatea de comunicare a rezultatelor obținute de candidați la proba practică

	Prin afișare la sediul și pe site-ul institutiei în data de 13.11.2024, ora 14.00

	9.
	Reguli procedurale
	Răspunsurile la proba practică se trimit de către fiecare candidat pe e-mailul școlii (scoalalunca@yahoo.com) la finalul probei. 
Proba practică se notează pe baza criteriilor prevăzute și a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul probei practice. 
Membrii comisiei de concurs acordă individual, punctajele pentru fiecare dintre criteriile prevăzute. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare candidat și se notează în borderoul de notare. 
Proba practică va dura 17 min./candidat.
Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris într-un process verbal, întocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semnează de membrii comisiei și de candidat. 

	10.
	Modalitate de contestare
	Candidații nemulțumiți de rezultatele obținute pot formula contestații care se vor depune la sediul unității, la secretarul comisiei de soluționare a contestațiilor, în data de 14.11.2024, până la ora 14.00.



Președinte Comisie de concurs,                               Membri Comisie de concurs,
Prof. Uliniuc Corina Elena                                              Colac Georgeta
                    Sîrghi Ana Maria

Secretar Comisie de concurs,
Panțiru Mihaela



Am luat la cunostinta,
Candidat: …………………..

