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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE

Nr Elemente Numele si
crt privind prenumele Functia Semnatura
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4
1.1 Elaborat Duica Roxana Sef serviciu
19 Verificat Stanca Silvia Dlrect(_)r
Elena executiv
. lonescu Secretar
13 Avizat Florentina Mirela SCIM
: Primarul
14 Aprobat Stan_D_anleI Municipiului
Cristian . .
Targoviste
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia 2 Actualizare Reeditare 23.12.2022
legislatie

2.2. Revizia 1 Actualizare Reeditare

legislatie si 04.06.2024

mod de lucru

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Compartiment Functia Nume si prenume Difuzare
crt. | difuzarii
0 1 2 3 4 5
Compartimentul . difuzat in format
. . .- Buzatoaia Natasa .
3.1 | aplicare Resurse Umane si Consilier " ’ electronic
D s Mirela
Managementul Calitatii
_ Compartlmentul‘ - Nitd Gabriela difuzat in fo_rmat
3.2 | aplicare Resurse Umane si Consilier s electronic
Y e Catalina
Managementul Calitatii
3.3 | aplicare Compartimentul Consilier Popescu Nicolae | difuzat in format
Informatica Catalin electronic
Secretar
34 | informare General al Cristea difuzat in format
' Municipiului Chiru Catalin electronic
Targoviste
. Directia Administratie Director Stanca difuzat in format
3.5 | informare - 8 : S .
Publicd Locala executiv Silvia Elena electronic
: Directia Managementul Director 9 o difuzat in format
3.6 | informare T . Stanescu Ciprian .
Proiectelor executiv electronic
Serviciul Management
3.7 | informare Proiecte, Dezvoltare Sef serviciu Ilie Elena Violeta | difuzat in format
Comunitara electronic
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3.8 | informare Directia Economica Dlrect(_)r Cristea Anca Elena difuzat in fqrmat
’ executiv electronic
Serviciul StAabiIire,
. Constatare, Incasare .. . ) difuzat in format
3.9 | informare L Sef serviciu Crintescu lulian .
Impozite si Taxe Locale | ~ electronic
si Executare Silita
3.10 | informare Directia Urbanism Arhitect sef difuzat in fqrmat
’ ’ electronic
Serviciul Cadastru difuzat Tn format
Imobiliar si Agricol, Nicolae Tinel electronic
3.11 | informare Banca de date, Sef serviciu :
. : . ’ Traian
Registrul Agricol si
Administrativ
Serviciul Contencios difuzat Tn format
3.12 | informare Juridic si Autoritate Sef serviciu Epurescu Elena electronic
Tutelara
. Serviciul Achizitii .. Mihaescu difuzat Tn format
3.13 | informare . ; Sef serviciu . g
Publice i Magdalena Emilia electronic
Serviciul Resurse difuzat Tn format
3.14 | informare Umaneﬁ Rela‘gnvEXt'e'rn'e "| Sefserviciu Duica Roxana electronic
Relatii cu Cetatenii si ’
Registratura
3.15 | informare | SPCLEP Targoviste | Sefserviciu | oMt Mirabela | difuzatin format
; ’ Denisa electronic
. 9 Compartimentul . difuzat in format
evidenta/ . - lonescu Florentina .
3.16 arhivare Resurse Umane si Consilier Mirela electronic
Managementul Calitatii

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri este:

- Crearea unui cadru unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, Tn cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice vacante/temporar vacante, precum si
a functiilor contractuale vacante/temporar vacante, organizate de Primaria Municipiului Targoviste;

- asigurarea egalitatii de sanse pentru toti participantii la testare;

- testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice iIn domeniul tehnologiei informatiei
detinute de candidati, raportat la cerintele fisei postului aferente functiei publice/contractuale pentru care
se organizeaza concursul.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul concursurilor de recrutare in vederea ocuparii unei functil
publice/contractuale pentru care in fisa postului sunt prevazute, ca si conditii specifice, competente in
domeniul tehnologiei informatiei, iar in solicitarea motivatd de scoatere a posturilor aferente functiilor
publice vacante/temporar vacante la concurs sau in propunerea formulata de coordonatorul activitatii, de
Secretarul General al Municipiului Targoviste sau de conducatorii directiilor/serviciilor in care se afla
postul contractual vacant/temporar vacant, nu se stabileste modalitatea de dovedire a competentelor pe
baza unor documente care sa ateste competentele, potrivit nivelului solicitat.

Pentru detindtorii permisului european de conducere a computerului (ECDL), proba
suplimentard se poate echivala, in conformitate cu Strategia Guvernului privind informatizarea
administratiei publice, aprobata prin HG nr.1007/2001, respectiv potrivit Anexei nr. 1.

In situatia echivalarii probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat in documentatia
concursului si se va afisa odata cu afisarea rezultatului selectiei dosarelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale
6.1.1.SR EN ISO 9001/ 2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
6.2. Legislatie primara

6.2.1. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2.2. OUG nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

6.2.3. HG 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.

6.3. Legislatia secundara

6.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

6.3.2. Hotararea Guvernului nr. 1007/2001 de aprobare a Strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI TN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

ch: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in
Expert in domeniul | domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului
1 tehnologiei prin proba suplimentara si care poate fi functionar public desemnat
informatiei prin dispozitia primarului, Ori persoana cu care Primaria Municipiului
Téargoviste a contractat servicii de consultanta

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 PMT Primaria Municipiului Targoviste

3 CRUMC Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitatii

4 DAPL Directia Administratie Publicd Locala

5 CALEEA Compartimentul Administratie Locald, Evidenta Electorala
si Arhiva

6 SPCLEP Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Targoviste

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

In cadrul concursurilor organizate in vederea ocupdrii unei functii publice sau a unei functii
contractuale se pot solicita competente specifice necesare exercitarii acestei functii, pe baza unor
documente care sa ateste detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit nivelului
mentionat in anunful de concurs sau, dupd caz, pe baza testarii competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, prin organizarea unei probe suplimentare.
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. Document Provenienta Cod de
crt. identificare
1 2 3
Solicitarea motivata de scoatere a
posturilor aferente functiilor publice Coordonator activitate,
vacante/temporar vacante la Secretarul general al Municipiului
1 | concurs/Propunerea privind Targoviste, Conducatorii
organizarea concursului de ocupare a | directiilor/serviciilor in care se afla
unei functii contractuale postul vacant/temporar vacant
vacante/temporar vacante
Coordonator activitate,
Secretarul general al Municipiului
2 Fisa postului vacant/temporar vacant Targoviste, Conducatorii
directiilor/serviciilor in care se afla
postul vacant/temporar vacant
3 Anuntul de concurs Secretar comisie concurs
4 Rezultatele verificarii eligibilitatii/ Secretar comisie concurs
selectiei dosarelor
Dispozitia Primarului Municipiului
Targoviste privind stabilirea datelor,
precum si a comisiilor de concurs/ DAPL-CALEEA
5 solutionare a contestatiilor/expertilor
la concursul de ocupare a unei functii
publice sau contractuale
vacante/temporar vacante
6 Lista de prezenta la proba Secretarul comisiei de concurs
suplimentara
Tematica si/sau bibliografia pentru Expertul in domeniul tehnologiei
F proba suplimentara de testare a informatiei
competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei
3 Baremul de corectare a probei Expertul Tn domeniul tehnologiei
suplimentare informatiei
9 Proces verbal al probei suplimentare Expertul in domeniul tehnologiei
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informatiei, secretarul comisiei de
concurs

10

Rezultatele probei suplimentare Secretarul comisiei de concurs

11

Rezultatele finale ale probei Secretarul comisiei de concurs

suplimentare

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

N Denumire document Instructiuni de Rolul documentului
crt. completare
1 3 2
Solicitarea motivata de scoatere a
posturilor aferente functiilor publice
vacante/temporar vacante la concurs/
Propunerea de organizare a concursului
Solicitarea motivata de scoatere a cuprinde informatii cu privire la
posturilor aferente functiilor Adresata probele concursului,
publice vacante/temporar vacante Primarului bibliografia/tematica, componenta
1 la concurs/Propunerea privind Municipiului | comisiilor de concurs si de solutionare
organizarea concursului de ocupare Targoviste a contestatiilor, cu mentionarea
a unei functii contractuale modalitatii de testare a competentelor
vacante/temporar vacante specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, daca e cazul (prin
documente care atesta competentele -
depuse la dosarul de inscriere sau prin
testare Tn cadrul probei suplimentare)
Cuprinde  conditiile  generale i
specifice de ocupare ale functiei
Conform publice pentru care se organizeaza
5 Fisa postului vacant/temporar prevederilor concursul, atributiile postului aferent
vacant legale functiei publice, precum si
competentele  specifice, informatii
necesare organizdrii concursului de
recrutare.
Conform Asigura publicitatea concursulut,
prevederilor potrivit prevederilor legale si cuprinde
legale printre altele data, ora si locul sau
3 Anuntul de concurs locatia desfasurarii probelor, conditiile
de participare, perioada de depunere a
dosarelor de concurs
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o m e qe en eqeisss Conform Informarea candidatilor in legatura cu
4 Rezulf[af[ul verificarii eligibilitatii/ prevederilor rezultatele etapei de selectie a
selectiei dosarelor -
legale dosarelor de inscriere depuse
Dispozitia Primarului Municipiului Conform Stabilirea datelor, precum si a
Targoviste privind stabilirea prevederilor comisiilor de concurs/de solutionare a
5 datelor, precum si a comisiilor de legale contestatiilor/expertilor la concursul de
concurs/de solutionare a ocupare a unei functii publice sau
contestatiilor/expertilor contractuale vacante/temporar vacante
Conform Consemneaza prezenta la proba
Lista de prezentd a candidatilor prevederilor ‘s‘uplir_rlgz,rgtaré a candidatilor _Qeclara!;i
6 participanti la proba suplimentara legale a.dr'nl.g - .!a ctapa de Ve“flcar.e a
¥ eligibilitatii/ la etapa de selectie a
dosarelor din cadrul concursului.
Conform Cuprinde ansamblul legislatiei si/sau
nivelului de tematicii specifice domeniului
7 T . . dificultate tehnologiei informatiei care stau la
ematica si/sau bibliografia - s .
’ stabilit pentru | baza stabilirii subiectelor prin care sunt
testare testate competentele candidatilor in
cadrul probei suplimentare
Conform Cuprinde, in detaliu, punctajele pentru
nivelului de fiecare subiect din cadrul testului,
8 Baremul de corectare a testului dificultate fnsumand un total de 100 de puncte.
stabilit pentru
testare
. Conform Consemnarea informatiilor privind
9 Proces verbal al probei prevederilor desfasurarea probei suplimentare
suplimentare | ? p p
egale
Conform Informarea candidatilor in legatura cu
10 | Rezultatul probei suplimentare prevederilor rezultatele probei suplimentare
legale
Conform Informarea candidatilor in legatura cu
11 Rezultatul final al probei prevederilor rezultatul final al probei suplimentare,
suplimentare legale dupa solutionarea eventualelor

contestatii

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
e birou cu dotarile necesare

calculator si imprimanta; acces la internet

[ ]
e linie telefonica
e consumabile
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8.3.2. Resurse umane:
= personalul din cadrul CRUMC
= personal cu pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul Tn care se testeaza
competentele specifice ale candidatilor, prin proba suplimentara
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in buget in vederea:
e achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
e asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;
e asigurarii cheltuielilor de personal direct implicat in activitate (membrii comisiei de
concurs/solutionare a contestatiilor i expertul/expertii in domeniul tehnologiei
informatiei;

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Coordonatorul activitatii/Secretarul General al Municipiului Targoviste/conducatorul
structurii in care se afld functia publica sau contractuald vacanta/temporar vacanta intocmeste solicitarea
motivatd de scoatere a posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar vacante la concurs sau,
dupa caz, propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unei functii contractuale
vacante/temporar vacante, documente insotite de fisa postului aferentd respectivei functii
vacante/temporar vacante, documente aprobate de Primarul Municipiului Targoviste.

In cazul functiilor publice sau contractuale pentru a ciror ocupare este necesard indeplinirea unor
conditii specifice privind competente in domeniul tehnologiei informatiei, cuprinse in fisa postului,
conditii ce nu pot fi evaluate in etapele concursului de recrutare (proba scrisa, interviu), In solicitarea
motivatd de scoatere a posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar vacante la concurs sau,
dupa caz, in propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unei functii contractuale
vacante/temporar vacante se va solicita testarea candidatilor prin organizarea unei probe suplimentare.

8.4.2. Dupa aprobare, solicitarea motivatd de scoatere a posturilor aferente functiilor publice
vacante/temporar vacante la concurs sau, dupa caz, propunerea privind organizarea concursului de
ocupare a unei functii contractuale vacante/temporar vacante se inainteaza CRUMC, unde se intocmeste
documentatia aferenta concursului, potrivit prevederilor legale. In situatia in care este necesard
organizarea unei probe suplimentare de testare a competentelor specifice tehnologiei informatiei,
anuntul de concurs va contine tematica si/sau bibliografia, data, ora si locul organizarii acesteia.

8.4.3. Proba suplimentara de testare a competentelor specifice tehnologiei informatiei se
desfasoara ulterior afisarii rezultatelor verificarii eligibilitatii /selectiei dosarelor de concurs depuse,
Tnainte de proba scrisa, la data si ora prevazute in anuntul de concurs, si se gestioneaza de catre experti
in domeniul tehnologiei informatiei. Expertii nu fac parte din comisia de concurs/comisia de solutionare
a contestatiilor.

8.4.4. Proba suplimentara se evalueaza cu calificativul «admis» sau «respins».

8.4.5. Tematica si/sau bibliografia si subiectele testarii se stabilesc de catre expert, in functie de
nivelul de dificultate solicitat, respectiv: nivel incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.
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8.4.6. La data si ora organizarii probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei, expertul pune la dispozitia secretarului comisiei de concurs testul cu
subiectele probei, precum si baremul de corectare al acestuia.

8.4.7. Subiectele vor confine intrebari cu unul sau mai multe rdspunsuri corecte, Intrebari
deschise, completare cu spatii libere sau potrivire de termeni si/sau diferite sarcini de rezolvat pe
calculator sau doar in scris, cu un nivel de dificultate corespunzator nivelului de dificultate stabilit
pentru testare: nivel incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.

8.4.8. Durata probei suplimentare este stabilitd de expert in functie de nivelul de dificultate, dar
nu poate depasi 30 minute.

8.4.9. Inainte de inceperea probei de testare a competentelor specifice Tn domeniul tehnologiei
informatiei, la locul desfasurarii probei, secretarul comisiei de concurs impreund cu expertul stabilit prin
act administrativ vor face apelul nominal al candidatilor in scopul verificarii identitatii acestora;
verificarea identitatii se face pe baza cartii de identitate valabile, potrivit legii. Candidatii care nu sunt
prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii sunt considerati absenti.
Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din proba.

8.4.10. Candidatii 1nscrisi pentru sustinerea testdrii competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei vor fi invitati sa sustind proba, fiecare pe cate un calculator, cate unul sau mai
multi simultan, in functie de disponibilul de echipamente de calcul pe care se realizeaza testarea.

8.4.11. Dupa incheierea testarii, expertul se va asigura ca fiecare candidat a finalizat proba si a
imprimat pe suport de hartie rezolvarea subiectelor. Documentul tiparit va fi semnat de candidat si de
expert, pe fiecare pagina.

8.4.12. Modalitatea de evaluare a probei este stabilita de expert, pe baza baremului de corectare
intocmit de acesta in functie de nivelul de dificultate solicitat, respectiv nivel incepator, nivel mediu,
avansat sau experimentat. Fiecare test va fi corectat si evaluat de catre expert, care va stabili rezultatul
probei suplimentare, prin calificativul « admis » sau « respins » pentru fiecare candidat.

8.4.13. Expertul transmite rezultatul pentru fiecare candidat, comisiei de concurs, in termen de
30 de minute de la incheierea probei, prin intermediul secretarului comisiei de concurs.

8.4.14. In situatia in care candidatul obtine un punctaj de minim 50 puncte, este considerat
«admis» si poate participa la proba scrisa a concursului. Daca nu este realizat punctajul minim, se
considera «respins» si nu va mai avea posibilitatea participarii la proba scrisa.

8.4.15. Rezultatele probei suplimentare vor fi mentionate in procesul verbal al probei
suplimentare, care face parte din documentatia de concurs, si vor fi afisate de catre secretarul comisiei
de concurs, imediat dupa comunicarea rezultatelor de catre expert. Comunicarea rezultatelor catre
candidati se poate face si prin e-mail sau telefonic, dupa caz.

8.4.16. Rezultatele pot fi contestate de catre candidatii nemultumiti, in termen de 30 minute de la
afisarea rezultatelor.

8.4.17 Expertul stabilit prin dispozitia primarului pentru solutionarea contestatiilor la proba
suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, va reevalua
testele candidatilor care au depus contestatie si va transmite rezultatele comisiei de concurs.
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8.4.18. Rezultatele finale dupa contestatie vor fi mentionate in documentatia de concurs, imediat
dupa stabilirea rezultatului probei suplimentare si se vor afisa de catre secretarul comisiei de concurs la
sediul PMT, imediat dupa reevaluare, in maxim o ora de la momentul expirarii termenului de depunere a
contestatiei.

8.4.19. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la proba suplimentara, precum si rezultatele
finale ale acesteia se realizeaza folosindu-se numarul de inregistrare atribuit dosarului de inscriere la
concurs pentru fiecare candidat. Comunicarea rezultatelor catre candidati se poate face si prin e-mail sau
telefonic, dupa caz.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. PRIMARUL MUNICIPIULUI TARGOVISTE:

Aproba solicitarea motivatd de scoatere a posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar
vacante la concurs sau, dupd caz, propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unei functii
contractuale vacante/temporar vacante intocmite de coordonatorul activitatii, Secretarul general al
Municipiului Targoviste sau conducatorii directiilor/serviciilor in care se afla postul vacant sau temporar
vacant, n vederea organizarii concursului de ocupare a functiei publice sau contractuale
vacante/temporar vacante, in conditiile legii.

9.2. COMISIA DE CONCURS

9.2.1. Realizeaza echivalarea cu ECDL si mentioneaza acest lucru in procesul verbal al
selectiei dosarelor depuse de candidati, precum si in rezultatele finale ale probei suplimentare.

9.2.2. Constata, la finalul probei suplimentare, rezultatul « admis » sau « respins » pentru
fiecare candidat si, ca urmare, posibilitatea acestuia de a participa la proba scrisa a concursului.

9.3. SECRETARUL COMISIEI DE CONCURS

9.3.1. Afiseazd/comunica prin e-mail sau telefonic, dupa caz, rezultatele verificarii
eligibilitatii/ selectiei dosarelor depuse pentru concurs, cu mentionarea candidatilor pentru care s-a
realizat echivalarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei.

9.3.2. Face prezenta candidatilor la proba suplimentara.

9.3.3. Supravegheaza candidatii in timpul probei suplimentare.

9.3.4. Redacteaza si semneaza, alaturi de expert/experti, procesul verbal al probei
suplimentare.

9.3.5. Convoaca expertul pentru solutionarea contestatiilor, imediat dupd incheierea

termenului de depunere a acestora.
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9.3.6. Afiseaza/ comunica prin e-mail sau telefonic, dupa caz, rezultatele finale obtinute de
candidati la proba suplimentara.

9.4. EXPERTUL iN DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI:

9.4.1. Elaboreaza tematica si/sau bibliografia corespunzatoare nivelului solicitat: nivel
incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.

9.4.2. Gestioneaza desfasurarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei.

9.4.3. Intocmeste subiectele si baremul de corectare pentru testare si le pune la dispozitia
secretarului comisiei de concurs, spre a le Inmana candidatilor.

9.4.4. Evalueaza sau reevalueaza (in caz de contestatie), competentele specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, testate in cadrul probei suplimentare.

9.4.5. Semneaza procesul verbal intocmit la Incheierea probei suplimentare.

9.4.6. Transmite rezultatul evaluarii/reevaludrii fiecarui candidat, comisiei de concurs.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI —
Anexa nr. 1 — Echivalare ECDL
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11. CUPRINS
Numarul
componentei n Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1. editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
9 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
' operationale
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
' dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate 5
; Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
' operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
Q. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 13
11. Cuprins 14




