Nr. 65/32379/10.11.2023

PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGOVISTE
Str. Revolutiei nr. 1-3, Targoviste

ANUNTA
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii contractuale
de conducere vacante de director, grad I, al Serviciului Public Local de Paza Targoviste,
institutie publica de interes local in subordinea Consiliului Local Municipal Targoviste

Data publicare anunt: 20 noiembrie 2023

Perioada si durata timpului de lucru: de luni pana vineri, (interval orar 08:00-16:00); 8 ore/zi, 40
ore/saptamana - norma intreaga, durata nedeterminata

CONDITII GENERALE:

Potrivit prevederilor art. 15 din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncda in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justifiei, infracfiuni savarsite cu intengie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd 0 pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatad de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, intr-unul dintre
domeniile fundamentale:
e stiinte sociale;
e stiinte ingineresti;
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii postului contractual de conducere sau cu diploma echivalenta conform
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prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- minimum 3 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului contractual de conducere;
- cunostinte operare calculator - cunostinte de baza,

- curs de formare/perfectionare de manager de securitate.

CERINTE SPECIFICE:

Potrivit prevederilor art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) persoana sa aiba cetdtenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

C) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experientda necesare ocuparii postului,
dupa caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executda o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) contractul sa nu contind clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

Prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni straini, cu respectarea
regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

DOSARUL DE INSCRIERE:

a) formular de Tnscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursulut;

h) curriculum vitae, model comun european.

Obs:

Adeverinta care atesta starea de sanatate va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin de Ministerul Sanatatii. Pentru candidatii cu
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de Tncadrare ntr-un
grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea "conform
cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia
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de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de
sustinere a probei scrise.

Formularul de inscriere, precum si modelul adeverintei eliberate in vederea atestarii vechimii n

munca si Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului sunt puse la dispozitia
candidatilor, pe site-ul: www.pmtgv.ro, la sectiunea “Concursuri” si la sediul Priméariei Municipiului
Targoviste, Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitatii.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

data limita de depunere a dosarelor de concurs: Tn termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii
anuntului (20 noiembrie 2023), respectiv pana la data de 05 decembrie 2023, ora 16:00, la Sediul
Primariei Municipiului Targoviste, str. Revolutiei nr.1-3, Compartimentul Resurse Umane si
Managementul Calitatii

selectia dosarelor de concurs: in termen de 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor, respectiv pana la 07 decembrie 2023, ora 16:00

afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs: in termen de o zi lucratoare de la expirarea
termenului prevazut pentru selectia dosarelor de concurs

depunere contestatie rezultate selectie dosare: candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitatii al Primariei Municipiului Targoviste, Tn
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, sub sanctiunea
decaderii din acest drept

solutionare contestatie rezultate selectic dosare: in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face imediat dupa solutionarea acestora

proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei:
14 decembrie 2023, ora 09:00, la sediul Primariei Municipiului Targoviste; procedura de
organizare si desfasurare se regiseste pe site-ul institutiei: www.pmtgv.ro, la sectiunea
”Concursuri”

proba scrisa: 14 decembrie, ora 13:00, la Sediul Primariei Municipiului Targoviste

comunicarea rezultatelor probei scrise: in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei
depunere contestatic rezultat proba scrisa: candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitatii al Primariei Municipiului Targoviste, Tn
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept

solutionare contestatie rezultat proba scrisa: Tn termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face imediat dupa solutionarea acestora

interviul — se va desfasura in termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, potrivit
prevederilor art. 41, alin. (5) din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv pana la data de 20.12.2023, ora
13:00, la Sediul Primariei Municipiului Targoviste

comunicarea rezultatelor interviului: in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei
depunerea contestatie interviu: candidatii nemultumiti pot depune contestatie la Compartimentul
Resurse Umane si Managementul Calitatii al Primariei Municipiului Targoviste, in termen de cel
mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului, sub sanctiunea decaderii din acest drept
solutionare contestatie interviu: in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face imediat dupa solutionarea acestora

afisarea rezultatelor finale: in termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii
contestatiilor la interviu
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COORDONATE DE CONTACT:
- adresa de corespondenta: Str. Revolutiei nr. 1 — 3, cod 130011, Targoviste, judetul Dambovita

- persoana de contact: prof. Gabriela-Catalina Nita, consilier, grad profesional principal in cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Managementul Calitatii — Primaria Municipiului Targoviste,
tel: 0245611222, int. 1170, e-mail: resurseumane.primariatgv@pmtgv.ro

- informatii suplimentare pe pagina de internet: www.pmtgv.ro, la sectiunea *Concursuri*

BIBLIOGRAFIA:

1. Constitufia Romaniei, republicata;

2. Partea a Ill-a - Administratia publica locala din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotararea Guvernului nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata;

8. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

13. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

14. Cunostinte operare calculator — cunostinte de baza - http://192.168.168.242/HR/ECDL _baza.pdf

TEMATICA:

1. Constitutia Romaniei, republicata:
- Principii generale;
- Reglementari privind drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;
- Reglementari privind autoritatile publice;
- Reglementari privind Economia si finantele publice;
- Reglementari privind Curtea Constitutionald;
- Reglementari privind integrarea Euroatlantica;
- Reglementari privind revizuirea Constitutiei;
- Dispozitii finale si tranzitorii;
2. Partea a Ill-a - Administratia publica locald din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Reglementari privind Administratia Publicd Locala;
3. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind formele de paza;
- Reglementari privind paza transporturilor bunurilor si valorilor, precum si a transporturilor cu
caracter special,
- Reglementari privind sisteme tehnice de protectie si de alarmare Tmpotriva efractiei;
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- Reglementari privind selectia, atestarea, angajarea, pregatirea si dotarea personalului de paza
si garda de corp;
- Reglementari privind atributiile personalului de paza si garda de corp;
- Reglementari privind obligatiile conducatorilor de unitati;
- Reglementari privind obligatiile Ministerului Afacerilor Interne;
- Reglementari privind raspunderile, sanctiunile;
- Dispozitii finale;
4. Hotararea Guvernului nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificirile si completirile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind formele de paza;
- Reglementari privind Selectia, atestarea, angajarea, pregatirea si dotarea personalului de paza si
garda de corp;
- Reglementari privind paza transporturilor bunurilor si valorilor, precum si a transporturilor cu
caracter special;
- Reglementari privind sisteme tehnice de protectie si de alarmare impotriva efractiei;
- Reglementari privind dispeceratele de monitorizare a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;
- Dispozitii finale;
5. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu modificirile si
completirile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind obligatiile privind apararea impotriva incendiilor;
- Reglementari privind exercitarea autoritatii de stat in domeniul apararii impotriva incendiilor;
- Reglementari privind serviciile de urgenta voluntare si private;
- Reglementari privind raspunderea juridica;
- Dispozitii finale;
6. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificirile si completarile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind domeniul de aplicare;
- Reglementari privind obligatiile angajatorilor;
- Reglementari privind obligatiile lucratorilor;
- Reglementari privind supravegherea sanatatii;
- Reglementari privind comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor;
- Reglementari privind grupurile sensibile la riscuri;
- Reglementari privind contraventiile;
- Reglementari privind autoritatile competente si institutii cu atributii in domeniu;
- Dispozitii finale;
7. Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind organizarea protectiei civile;
- Reglementari privind drepturile si obligatiile cetatenilor;
- Reglementari privind atributii si obligatii privind protectia civila;
- Reglementari privind pregatirea pentru protectia civila;
- Reglementari privind protectia populatiei si a bunurilor materiale;
- Reglementari privind limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de protectie civila;
- Reglementari privind asigurarea materiala si financiara;
- Reglementari privind contraventiile si sanctiunile;
- Dispozitii tranzitorii si finale;
8. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare:
- Dispozitii generale;



- Reglementari privind contractul individual de munci;
- Reglementari privind timpul de munca si timpul de odihna;
- Reglementari privind salarizarea;
- Reglementari privind sanatatea si securitatea in munca;
- Reglementari privind formarea profesionala;
- Reglementari privind dialogul social;
- Reglementari privind contractele colective de munca,
- Reglementari privind conflictele de munca;
- Reglementari privind inspectia muncii si raspunderea juridica;
- Reglementari privind jurisdictia muncii;
- Reglementari privind dispozitii tranzitorii si finale;
9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire;
- Reglementari privind modalitatile de atribuire;
- Reglementari privind organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire;
- Reglementari privind executarea contractului de achizitie publica/acordului cadru;
- Reglementari privind cazurile specifice de incetare a contractului de achizitie publica;
- Reglementari privind contraventiile si sanctiunile;
- Dispozitii tranzitorii si finale;
10. Legea contabilitaitii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind organizarea si conducerea contabilitatii;
- Reglementari privind registrele de contabilitate;
- Reglementari privind situatiile financiare;
- Reglementari privind contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice;
- Contraventii si infractiuni;
- Dispozitii tranzitorii si finale;
11. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Principii, reguli si responsabilitati;
- Reglementari privind procesul bugetar;
- Reglementari privind imprumuturile;
- Reglementari privind finantarea institutiilor publice;
- Reglementari privind criza financiara si insolventa unitatilor administrativ-teritoriale;
- Dispozitii institutionale;
- Sanctiuni;
- Dispozitii finale;
12. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare:
- Dispozitii generale;
- Reglementari privind salarizarea;
- Alte dispozitii;
- Dispozitii tranzitorii si finale;
13. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completérile ulterioare:
- Reglementari cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.
14. Cunostinte operare calculator — cunostinte de baza:

| - CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI (IT)

1. Hardware - Cunostinte necesare
> Intelegerea termenului hardware.

» Cunoasterea pirtilor principale ale computer-ului personal: unitatea centrald de
prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.



Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea,
FireWire.

» Cunoasterea catorva factori ce influenteazi performantele unui computer: viteza CPU,
marimea memoriei RAM, marimea memoriei video, numarul de aplicatii rulate in
simultan. Cunoasterea faptului cd viteza CPU se masoard in MHz si GHz. intelegerea
diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access memory), ROM (read only
memory) si diferenta dintre ele. Cunoasterea unitatilor de masura folosite pentru
memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

» Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard disk intern si extern,
SSD, CD, DVD, memory stick, card de memorie, stocare fisiere online.

» Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor In computer cum ar
fi: mouse, tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camerd web,
camera video, microfon, etc.

» Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor
procesarii realizate de computer, de exemplu: VDU - unitati de afisare video, ecran
sau monitor, imprimanta, plotter, casti.

2. Software

> Intelegerea termenului software.

> Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea catorva tipuri
de sisteme de operare.

» Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea accesibilititii: aplicatie de
recunoastere vocala, aplicatie pentru recunoasterca caracterelor existente pe ecran
(screen reader), aplicatic pentru marirea caracterelor existente pe ecran (screen
magnifier), aplicatie care afigseaza o tastatura virtuala pe ecran (on-screen keyboard).

3. Retele

» Cunoasterea definitiilor retelelor de domenii locale (LAN), retelelor de domenii
generale (WAN) si retelelor de domenii locale wireless (WLAN). Intelegerea
notiunilor client/server.

> Intelegerea termenului "Internet" si a principalelor sale utilizari. Intelegerea notiunilor
de Intranet si Extranet. Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.

» Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up, conexiune de bandi
larga (broadband).

» Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonici, telefon mobil,
cablu, wireless, satelit.

4. Calculatoarele in activitatea zilnica

> Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (1T)

» Intelegerea termenului de teleworking.

» Cunoasterea cteva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de trecere de la o
activitate la alta, abilitate mai mare de concentrare asupra unei activitati, program
flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru 0 companie.

> Intelegerea termenului de posti electronici (e-mail).

> Intelegerea termenului de mesagerie instant.

> Intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VolP).

> Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).

> Intelegerea termenului de web log (blog).

> Intelegerea termenului de podcast.

» Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).

» Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociali, forum, chat, jocuri
online.

» Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja informatii online: web

log (blog), podcast, fotografii, fisiere video si audio.



>
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Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de
imprimanta si hartiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setarilor pentru inchiderea
automata a monitorului la finalul utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-
by, inchiderea computerului.

5. Securitate

>
>
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Intelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, logarea la un computer se
realizeaza pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor,
schimbarea lor regulatd, stabilirea unor parole de lungime adecvatd, formate din
combinatii de litere si cifre.

Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup.

Intelegerea termenului de firewall.

Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin: folosirea unui nume
de utilizator si a unei parole, blocarea calculatorului.

Tntelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator. Cunoasterea
modalitatilor de protejare Tmpotriva virusilor si importanta folosirii unui antivirus
actualizat.

6. Aspecte legale

>
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Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID
Produs, inregistrare produs, vizualizare licenta software.

Intelegerea termenului de licenta. Intelegerea termenilor shareware, freeware, open
source. Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea
drepturilor si responsabilitatilor.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.

Il - UTILIZAREA COMPUTERULUI ST ORGANIZAREA FISIERELOR

1. Sistemul de operare
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Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.
Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corecta a computer-ului.

Folosirea functiei "Help" disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ului, de exemplu
numele si versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiunile de afisare a
desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).
Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen

Recunoasterea pictogramelor de baza 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. Recunoasterea
diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bara de titlu, bara de instrumente, bara de
meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.



> Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.
» Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2. Organizarea fisierelor

>
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Organizarea fisierelor. Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine
ierarhica discurile, folderele, fisierele. Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un
sistem de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt discul hard, discheta, discurile
din retea, memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul. Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si
directoare: KB, MB, GB, TB.

Intelegera importantei realizarii unei copii 'backup' a unui fisier pe un dispozitiv de stocare
extern.

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de partajare a
fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui
director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

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

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar,
de baze de date, de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare,
fisiere

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-0
locatie pe disc. Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.
Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
semnificative pentru o regasire si o organizare mai usoare. Redenumirea fisierelor,
directoarelor/folderelor. Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup
adiacent, ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere. Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor
ntre directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre discuri. Stergerea
fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi (recycle bin).
Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin. Golirea cosului de gunoi
(recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.

Vizualizarea listei cu figierele folosite cel mai recent.

3. Aplicatii utilitare
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Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.
Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc. Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
Cunoasterea termenului de virus si a cailor de transmitere a unui virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva Virusilor pentru scanarea discurilor specifice,
fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

4. Tipirirea
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Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenta intr-o lista de imprimante
instalate. Instalarea unei imprimante noi.
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul "print manager” de pe
desktop. Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.
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Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.

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

1l - PROCESARE DE TEXT

1.
>

Folosirea aplicatiei
Deschiderea (si Tnchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea

documentelor. Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).

>
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Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document sub un alt nume.
Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf (rich text format), html,

sablon, tip program sau numarul versiunii.

>
ale

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de baza
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei "Help".

>

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii. Afisarea/ascunderea barelor de

instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

2. Crearea unui document
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Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, TM

Afisarea/ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe, intreruperi de linie, tab.
Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg document.

Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte in cadrul unui text existent,
scrierea peste pentru a inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare Tntr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

Folosirea comenzii de Tnlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

Copierea si mutarea textului intr-un document sau Tn mai multe documente deschise.
Stergerea textului.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

3. Formatarea

» Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip. Folosirea optiunilor: bold (caractere
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aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarea textului Tn majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation). Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoagsterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei
Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stinga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stnga, dreapta, prima linie.Folosirea si setarea tabulatorilor:
stanga,dreapta, centru, zecimal.

Cunoagsterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista.

Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-0 listd simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
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Copierea formatului unui text selectat.
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Crearea unui tabel.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, Tntregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

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

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.
Redimensionarea, stergerea unui obiect.

. Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea
dimensiunii hartiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.

Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor
ortografice, stergerea cuvintelor.

IV - INFORMATIE SI COMUNICARE
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Internetul

Intelegerea termenului de Internet. intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).
Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcatuirii si structurii unei
adrese web. Cunoasterea termenului browser de web si exemple de browsere web.
Cunoasterea termenului de motor de cautare.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui lacat.
Intelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier descarcat de pe
Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

Intelegerea termenului malware. Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati
protejeaza computerul impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul Tmpotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.
Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionata a datelor
personale, atacuri si hartuire.

2. Utilizarea unui browser web
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Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui
URL in bara de adrese si incarcarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua
sau intr-un nou tab.

Oprirea incarcarii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
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Stergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese.

Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. Incircarea paginii de start.
Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.

Tnsemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark. Afisarea unei pagini insemnate.

Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte). Adaugarea unei pagini web intr-un
director bookmark.

3. Utilizarea Internetului
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Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple, casete de
validare, butoane radio. Trimiterea, anularea unui formular web.

Selectarea unui anumit motor de cautare.
Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exacta, cautare prin excluderea
anumitor cuvinte, dupa data, dupa format. Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

4. Rezultate
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Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc. Descarcarea de figier dintr-o pagina web intr-o
locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina web intr- un document
Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagina, anumite pagini, anumite portiuni, text
selectat, numar de copii si printarea.

5. Posta electronici
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Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea alcatuirii si structuriiunei adrese
de e-mail.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real, costuri
reduse, abilitatea de transfer a fisierelor.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuald). Recunoasterea unor exemple ca: site-
uri cu statut de retea sociala, forum, chat, jocuri online

.....

phishing. Recunoasterea actiunilor de phishing.
Congtientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui
mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnatura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate In utilizarea
conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale amesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate.

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica. Deschiderea si inchiderea unui
mesaj. Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in cAmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

Inserarea unui titlu Tn cdmpul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all).
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Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui
mesaj. Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.

Marcarea unui mesaj. inliturarea marcajului unui mesaj. Marcarea unui mesaj ca citit, necitit
Afisarea/ascunderca barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).
Utilizarea functiei Help.



