JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

Resifa, Piata 1 Decembrie 1918 nr.1A,
Jud. Caras-Severin, Tel:0255/221677; Fax: 0355/080288;
e-mail:regifa@primariaresita.ro; Cod fiscal 3228764
Nr.

ANUNT

Priméria Municipiului Resita organizeaza, la sediul din Resita, Piata 1 Decembrie 1918 nr. 1A, judeful
Carag-Severin, concurs de recrutare, in data de 20.06.2023 pentru ocuparea a 19 (noudsprezece) functii publice
specifice de executie vacante la Directia Politia Locali, si anume:

- 15 (cinciprezece) functii publice de executie de politist local, clasa I, grad profesional debutant. in
cadrul Compartimentului Ordine Publici:

- functie publici de executie de politist local, clasa I, grad profesional asistent in cadrul
Compartimentului Ordine Publici;

- functie publici de executie de politist local, clasa 1. grad profesional debutant in cadrul Biroului

Siguranti Rutieri , Control Trafic si Parciri;
- functie publici de executie de politist local, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Biroului

Siguranti Rutieri , Control Trafic si Parciri;

- politist local, clasa III, grad profesional superior in cadrul Biroului Siguranti Rutieri . Control

Trafic si Parciiri;

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale: candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin. (1) din

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, cu exceptia atestdrii stirii de sénatate pe bazi de evaluare psihologicd organizati
prin intermediul unitatilor specializate acreditate:

Condilii specifice precum si cerinte specifice pentru functiile publice specifice de execulie de

politist local, clasa I grad profesional debutant, in cadrul Compartimentului Ordine Publica.

A

o

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;

vechimea In specialitatea studiilor absolvite: nu este cazul;

aviz psihologic pentru permis de port-arma;

aptitudini fizice testate in cadrul PRIMEI PROBE SUPLIMENTARE - proba sportivi;
cunostiinte de operare PC — nivel mediu testare in cadrul celei de a- II —a probe
suplimentare- proba testare cunostinte operare IT;

rezistenta la efort fizic; pentru patrulare pedestrd; disponibilitate pentru: delegéri, pentru
lucru in program prelungit sau, dupi caz, de noapte, program de lucru in ture.

Conditii specifice precum si cerinle specifice pentru functia publicd specificd de executie de

politist local, clasa I grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Ordine Publicd:

e .

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;

vechimea in specialitatea studiilor absolvite : 1 an;

aviz psihologic pentru permis de port-armd;

aptitudini fizice testate in cadrul PRIMEI PROBE SUPLIMENTARE - proba sportivé;
cunostiinte de operare PC — nivel mediu testare in cadrul celei de a- II —a probe
suplimentare- proba testare cunostinte operare IT;
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6.

rezistenta la efort fizic; pentru patrulare pedestrd; disponibilitate pentru: delegéri, pentru
lucru in program prelungit sau, dupa caz, de noapte, program de lucru in ture.

Condilii specifice precum si cerinle specifice pentru functia publicd specificd de executie de

politist local clasa I, erad profesional debutant in cadrul Biroului Siguranid Rutierd , Control Trafic si

Parcdri;

&

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;

. vechimea in specialitatea studiilor absolvite : nu este cazul;
. aviz psihologic pentru permis de port-arma;

aptitudini fizice testate in cadrul PRIMEI PROBE SUPLIMENTARE - proba sportiva,

. cunostiinte de operare PC — nivel mediu testare in cadrul celei de a- II —a probe

suplimentare- proba testare cunostinte operare IT;
rezistentd la efort fizic; pentru patrulare pedestrd; disponibilitate pentru: delegéri, pentru
lucru in program prelungit sau, dupa caz, de noapte, program de lucru in ture.

Conditii specifice precum si cerinte specifice pentru functia publicd specificd de executie de

politist local clasa I grad profesional asistent in cadrul Biroului Siguranid Rutierd . Control Trafic si

Parcdri;

IER

o

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;

vechimea in specialitatea studiilor absolvite : 1 an;

aviz psihologic pentru permis de port-arma;

aptitudini fizice testate in cadrul PRIMEI PROBE SUPLIMENTARE - proba sportiva;
cunostiinte de operare PC — nivel mediu testare in cadrul celei de a- II —a probe
suplimentare- proba testare cunogstinte operare IT;

rezistentd la efort fizic; pentru patrulare pedestrd; disponibilitate pentru: delegéri, pentru
lucru in program prelungit sau, dupa caz, de noapte, program de lucru in ture.

Condilii specifice precum si cerinle specifice pentru functia publicd specificd de executie de

politist local clasa III. grad profesional superior in cadrul Biroului Sigurantd Rutierd . Control Trafic si

Parcari;

N

studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomé de bacalaureat;

. vechimea in specialitatea studiilor absolvite : 7 ani;
. aviz psihologic pentru permis de port-arms;

aptitudini fizice testate in cadrul PRIMEI PROBE SUPLIMENTARE - proba sportiva;
cunostiinte de operare PC — nivel mediu testare in cadrul celei de a- II —a probe
suplimentare- proba testare cunostinte operare IT;

. rezistentd la efort fizic; pentru patrulare pedestrd; disponibilitate pentru: delegéri, pentru

lucru in program prelungit sau, dupé caz, de noapte, program de lucru in ture.

Institutia publicd si termenul la care se depun dosarele de inscriere:

Dosarele se depun la Primiria Municipiului Resita, Piata 1 Decembrie 1918, nr.1A, la Serviciul
Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare, in termen de 20 zile de la publicarea anuntului, in conformitate
cu art. 49 si art. 156 din Hotirirea de Guvern nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile §i completdrile ulterioare,
respectiv in perioada 05.05.2023-24.05.2023.

Dosarul de inscriere la concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante
trebuie si contind, potrivit art. 49 din Hotérarea de Guvern nr. 611/2008, cu modificarile si completirile
ulterioare, in mod obligatoriu, urmitoarele documentele:

a) formularul de Inscriere prevédzut in anexa nr. 3;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
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d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializdri si
perfectionari;

€) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimea in muncid si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atestd starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) copia adeverintei care atest starea de sénitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a ciror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se
testeaza prin proba suplimentard in care sd se specifice indltimea candidatului;

h) aviz psihologic.
i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care si ateste lipsa calititii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
previzute de legislatia specifica."."Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. €) este previzut in anexa
ar, 2D la HG nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare. Adeverintele care au un alt format decat
cel recomandat trebuie s3 cuprindi elemente similare celor prevédzute Tn anexa nr. 2D din care sa rezulte cel
putin urméitoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activititii, vechimea in muncad acumulatd, precum si vechimea
in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insofitd de copia
certificatului  de  incadrare intr-un grad de  handicap, emis 1n  conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap prevézut la alin. (2) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs”, la adresa de e-mail
resurse.umane@primariaresita.ro.

Documentul previzut la lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la Inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. in situatia in care
candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publica competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii.

Formularul de inscriere prevazut la lit. a) respectiv anexa nr. 3 la HG nr. 611/2008, cu modificérile si
completarile ulterioare; modelul de CV prevazut la lit. b); adeverinta de la lit. €); declaratia pe propria
rispundere care tine locul cazierului judiciar de la lit. i) pana la data si ora interviului si declaratia pe propria
rispundere previzutd la lit. j) pot fi descarcate in format editabil de pe pagina de internet a Primdriei
Municipiului Resita: www.primariaresita.ro la rubrica organizare/anunturi angajare/formulare de nscriere $i
documente necesare/ functionari publici
(http://www.primariaresita.ro/portal/cs/resita/portal nsf/ AlIByUNID/functie-publica-
0002338¢?OpenDocument)

Data, ora si locul organizdrii concursului:

Prima proba suplimentard in data de 12.06.2023, ora 11" constand in testarea aptitudinilor fizice, se va tine la
Stadionul Mircea Chivu, Str. Valea Domanului nr. 1, Resita, probi care va fi eliminatorie;

A doua proba suplimentara in data de 15.06.2023, ora 11" constand in testarea cunostiintelor de operare PC-
nivel mediu, se va tine la Sediul Clubul Persoanelor Varstnice, Str. George Enescu nr. 14, proba care va fi
eliminatorie;

Proba scrisii se va desfasura in data de 20.06.2023 ora 11% la sediul Primériei Municipiului Resita, Piata 1
Decembrie 1918, nr. 1A, iar interviul va avea loc la o dati ulterioara, comunicati in lista de afigare a rezultatelor
probei scrise, cu respectarea prevederilor art. 56 din Hotérdrea de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare .
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Pentru functiile publice de executie scoase la concurs, durata normali a timpului de munci este
de 8 ore zi, respectiv 40 de ore pe siptimana.

BIBLIOGRAFIE si TEMATICA:
Bibliografia si Tematica pentru functiile publice specificd de execulie de politist local, clasa I
orad profesional debutant, in cadrul Compartimentului Ordine Publicd.

1. Constitutia Romaniei, republicati

cu tematica a. Titlul I Principii generale b. Titlul II Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale b.1.
Capitolul I Dispozitii comune b.2. Capitolul II Drepturile si libertatile fundamentale b.3. Capitolul III
Indatoririle fundamentale c. Titlul III Autorititile publice c.1. Capitolul V Administratia publici c.1.1.
Sectiunea a 2-a Administratia publica locald

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat3, cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si béarbafi, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica integral

4. Titlul Tsi IT ale partii a VI- a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare

cu tematica a. PARTEA a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicd si evidenta personalului plétit din fonduri publice a.1. Titlul I
Dispozitii generale a.2. Titlul II Statutul functionarilor publici a.2.1. Capitolul V Drepturi si indatoriri.
Sectiunea 1 sia2-a

5. Hotiirdrea Guvernului nr. 1332 din 2010 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale

cu tematica a. Capitolul IV Atributiile personalului politiei locale art.16, art.23, art.31, art.32, art.33
b.Capitolul VI Mijloacele din dotare

6. Legea 61 din 1991- republicata, pentru sanctionarea faptelor de inc#lcare a unor norme de convietuire
sociald, a ordinii i linistii publice cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica a. Faptele prevazute la art.2

7. Ordonanta Guvernului nr.2 din 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile si
completdrile ulterioare

cu tematica a. Capitolul I Dispozitii generale art.5, art.6, art.7, art.9, art.10, art.11, art.12, art.13, art.14 b.
Capitolul II Constatarea contraventiei art.16, art.17, art.18, art. 19, art.20

8. Legea 155 din 2010 a politiei locale, republicatd cu modificérile si completérile ulterioare

cu tematica a. Capitolul IT Organizarea politiei locale b. Capitolul III Atributiile politiei locale c.
Capitolul V Drepturile si obligatiile politistului local d. Capitolul VI Folosirea mijloacelor din dotare si
uzul de arma

Bibliografia si Tematica pentru functia publicd specificd de execulie de polilist local. clasa I
grad profesional asistent, in cadrul Compartimentului Ordine Publicd.

1. Constitutia Romaniei, republicati

cu tematica a. Titlul T Principii generale b. Titlul II Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale
b.1.Capitolul T Dispozitii comune b.2. Capitolul II Drepturile si libertafile fundamentale b.3. Capitolul III
Indatoririle fundamentale ¢. Titlul III Autoritatile publice c.1. Capitolul V Administraia publici ¢.1.1.
Sectiunea a 2-a Administratia publica locala

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare
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cu tematica integral

4, Titlul I si II ale partii a VI- a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completérile ulterioare

cu tematica a. PARTEA a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicid si evidenta personalului platit din fonduri publice a.1. Titlul I
Dispozitii generale a.2. Titlul II Statutul functionarilor publici a.2.1. Capitolul V Drepturi si indatoriri.
Sectiunea 1 sia 2-a

5. Legea 155 din 2010 a politiei locale, republicatd cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica a. Capitolul II Organizarea politiei locale b. Capitolul III Atributiile politiei locale c.
Capitolul V Drepturile si obligatiile politistului local d. Capitolul VI Folosirea mijloacelor din dotare si
uzul de arma

6. Hotdrarea Guvernului nr. 1332 din 2010 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale

cu tematica a. Capitolul IV Atributiile personalului politiei locale art.16, art.23, art.31, art.32, art.33
b.Capitolul VI Mijloacele din dotare

7. Legea 61 din 1991- republicati, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convietuire
social3, a ordinii si linistii publice cu modificarile si completrile ulterioare

cu tematica a. Faptele prevazute la art.2

8. Ordonanta Guvernului nr.2 din 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificérile si
completirile ulterioare cu tematica a. Capitolul I Dispozitii generale art.5, art.6, art.7, art.9, art.10, art.11,
art.12, art.13, art.14 b. Capitolul II Constatarea contraventiei art.16, art.17, art.18, art. 19, art.20

Bibliografia si Tematica pentru functia publicd specificd de executie de politist local, clasa I,
orad profesional debutant in cadrul Biroului Sigurantd Rutierd . Control Trafic si Parcdri;

1. Constitutia Roméniei, republicati

cu tematica a. Titlul I Principii generale b. Titlul II Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale b.1.
Capitolul I Dispozitii comune b.2. Capitolul II Drepturile si libertatile fundamentale b.3. Capitolul III
Indatoririle fundamentale c. Titlul III Autoritatile publice c.1. Capitolul V Administratia publici c.1.1.
Sectiunea a 2-a Administratia publica locala

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare

cu tematica integral

4. Titlul I si IT ale partii a VI- a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

cu tematica a. PARTEA a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicd si evidenta personalului plétit din fonduri publice a.l. Titlul 1
Dispozitii generale a.2. Titlul II Statutul functionarilor publici a.2.1. Capitolul V Drepturi si indatoriri.
Sectiunea 1 sia2-a

5. Legea 155 din 2010 a politiei locale, republicatad cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica a. Capitolul II Organizarea politiei locale b. Capitolul III Atributiile politiei locale c.
Capitolul V Drepturile si obligatiile politistului local d. Capitolul VI Folosirea mijloacelor din dotare si
uzul de armi -

6. Hotirarea Guvernului nr. 1332 din 2010 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale

cu tematica a. Capitolul IV Atributiile personalului politiei locale art.16, art.23, art.31, art.32, art.33 b.
Capitolul VI Mijloacele din dotare

7. Legea 61 din 1991- republicatd, pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de conviefuire
sociald, a ordinii si linigtii publice cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica a. Faptele prevazute la art.2

8. Ordonanta Guvernului nr.2 din 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile si
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completérile ulterioare

cu tematica a. Capitolul I Dispozitii generale art.5, art.6, art.7, art.9, art.10, art.11, art.12, art.13, art.14 b.
Capitolul II Constatarea contraventiei art.16, art.17, art.18, art. 19, art.20

9. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 195 din 2002 privind circulatia pe drumurile publice cu
modificérile si completdrile ulterioare

cu tematica a. Capitolul IV Semnalizarea rutierd b. Capitolul V Reguli de circulatie b.1. Sectiunea a 2- a
Reguli pentru circulatia vehiculelor - Paragraful § 10 Oprirea, stationarea si parcarea b.2. Sectiunea a 3- a
Reguli pentru alti participanti la trafic

10. Hotérdrea de Guvern nr. 1391 din 2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei

de urgenti a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice cu modificérile si
completarile ulterioare

cu tematica a. Capitolul V Reguli de circulatie a.1. Sectiunea a 3- a Reguli pentru circulatia vehiculelor -
Paragraful § 8 Oprirea, stationarea si parcarea a.2. Sectiunea a 4- a Reguli pentru alti participanti la trafic
- Paragraful § 1 Circulatia bicicletelor si a trotinetelor electrice - Paragraful § 2 Insotirea animalelor -
Paragraful § 3 Circulatia vehiculelor cu tractiune animald - Paragraful § 4 Circulatia pietonilor b.
Capitolul VI Circulatia autovehiculelor cu mase si/sau gabarite depdsite ori care transporta marfuri sau
produse periculoase b.1. Paragraful § 1. Circulatia autovehiculelor cu mase si/sau dimensiuni de gabarit
depasite.

Bibliografia si Tematica pentru functia publicd specificd de executie de politist local, clasa I
orad profesional asistent in cadrul Biroului Sicuranid Rutierd . Control Trafic si Parcdri;

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica a. Titlul I Principii generale b. Titlul II Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale b.1.
Capitolul I Dispozitii comune b.2. Capitolul II Drepturile si libertitile fundamentale b.3. Capitolul III
Indatoririle fundamentale c. Titlul 1II Autorititile publice c.1. Capitolul V Administratia publici c.1.1.
Sectiunea a 2-a Administratia publica locala

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare

cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare

cu tematica integral

4. Titlul I si IT ale partii a VI- a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare

cu tematica a. PARTEA a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicid si evidenta personalului platit din fonduri publice a.1. Titlul I
Dispozitii generale a.2. Titlul II Statutul functionarilor publici a.2.1. Capitolul V Drepturi si indatoriri.
Sectiunea 1 si a 2-a

5. Legea 155 din 2010 a politiei locale, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica a. Capitolul II Organizarea politiei locale b. Capitolul III Atributiile politiei locale c.
Capitolul

V Drepturile si obligatiile politistului local d. Capitolul VI Folosirea mijloacelor din dotare i uzul de
arma

6. Hotdrarea Guvernului nr. 1332 din 2010 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale

cu tematica a. Capitolul IV Atributiile personalului politiei locale art.16, art.23, art.31, art.32, art.33 b.
Capitolul VI Mijloacele din dotare

7. Legea 61 din 1991- republicat, pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire
sociald, a ordinii §i linistii publice cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica a. Faptele prevazute la art.2

8. Ordonanta Guvernului nr.2 din 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile si
completarile ulterioare
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cu tematica a. Capitolul I Dispozitii generale art.5, art.6, art.7, art.9, art.10, art.11, art.12, art.13, art.14 b.
Capitolul IT Constatarea contraventiei art.16, art.17, art.18, art. 19, art.20

9. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 195 din 2002 privind circulatia pe drumurile publice cu
modificarile si completérile ulterioare

cu tematica a. Capitolul IV Semnalizarea rutierd b. Capitolul V Reguli de circulatie b.1. Sectiunea a 2- a
Reguli pentru circulatia vehiculelor - Paragraful § 10 Oprirea, stationarea si parcarea b.2. Sectiunea a 3- a
Reguli pentru alti participanti la trafic

10. Hotdrarea de Guvern nr. 1391 din 2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei

de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice cu modificarile si
completdrile ulterioare

cu tematica a. Capitolul V Reguli de circulatie a.1. Sectiunea a 3- a Reguli pentru circulatia vehiculelor -
Paragraful § 8 Oprirea, stationarea si parcarea a.2. Sectiunea a 4- a Reguli pentru alti participanti la trafic
Paragraful § 1 Circulatia bicicletelor si a trotinetelor electrice - Paragraful § 2 Insotirea animalelor -
Paragraful § 3 Circulatia vehiculelor cu tractiune animald - Paragraful § 4 Circulatia pietonilor b.
Capitolul VI Circulatia autovehiculelor cu mase si/sau gabarite depdsite ori care transporta mérfuri sau
produse periculoase b.1. Paragraful § 1. Circulatia autovehiculelor cu mase si/sau dimensiuni de gabarit
depésite.

Bibliografia si Tematica pentru functia publicd specificd de executie de politist local, clasa III,
orad profesional superior in cadrul Biroului Sicuranid Rutierd . Control Trafic si Parcdri;

1. Constitutia Romaniei, republicati

cu tematica a. Titlul 1 Principii generale b. Titlul II Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale b.1.
Capitolul I Dispozitii comune b.2. Capitolul II Drepturile si libertitile fundamentale b.3. Capitolul III
Indatoririle fundamentale c. Titlul III Autorititile publice c.1. Capitolul V Administratia publica c.1.1.
Sectiunea a 2-a Administratia publica locala

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare

cu tematica integral

4. Titlul I si 11 ale partii a VI- a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

cu tematica a. PARTEA a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice a.l. Titlul I
Dispozitii generale a.2. Titlul II Statutul functionarilor publici a.2.1. Capitolul V Drepturi si indatoriri.
Sectiunea 1 si a 2-a

5. Legea 155 din 2010 a politiei locale, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica a. Capitolul II Organizarea politiei locale b. Capitolul III Atributiile politiei locale c.
Capitolul V Drepturile si obligatiile politistului local d. Capitolul VI Folosirea mijloacelor din dotare si
uzul de arma

6. Hotararea Guvernului nr. 1332 din 2010 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si
functionare a politiei locale

cu tematica . Capitolul IV Atributiile personalului politiei locale art.16, art.23, art.31, art.32, art.33 b.
Capitolul VI Mijloacele din dotare

7. Legea 61 din 1991- republicatd, pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de convietuire
sociala, a ordinii si linistii publice cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica a. Faptele prevazute la art.2

8. Ordonanta Guvernului nr.2 din 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificérile si
completdrile ulterioare

cu tematica a. Capitolul 1 Dispozitii generale art.5, art.6, art.7, art.9, art.10, art.11, art.12, art.13, art.14 b.
Capitolul IT Constatarea contraventiei art.16, art.17, art.18, art. 19, art.20

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 195 din 2002 privind circulatia pe drumurile publice cu
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modificarile si completarile ulterioare
cu tematica a. Capitolul IV Semnalizarea rutierd b. Capitolul V Reguli de circulatie b.1. Sectiunea a 2- a
Reguli pentru circulatia vehiculelor - Paragraful § 10 Oprirea, stationarea si parcarea b.2. Sectiunea a 3- a
Reguli pentru alti participanti la trafic
10. Hotararea de Guvern nr. 1391 din 2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice cu modificarile si
completarile ulterioare
cu tematica a. Capitolul V Reguli de circulatie a.1. Sectiunea a 3- a Reguli pentru circulatia vehiculelor -
Paragraful § 8 Oprirea, stafionarea §i parcarea a.2. Sectiunea a 4- a Reguli pentru alfi participanti la trafic
- Paragraful § 1 Circulatia bicicletelor si a trotinetelor electrice - Paragraful § 2 Insotirea animalelor -
Paragraful § 3 Circulatia vehiculelor cu tractiune animald - Paragraful § 4 Circulatia pietonilor b.
Capitolul VI Circulatia autovehiculelor cu mase gi/sau gabarite depdsite ori care transporta marfuri sau
produse periculoase b.1. Paragraful § 1. Circulatia autovehiculelor cu mase si/sau dimensiuni de gabarit
depasite.

Atributiile din fisa postului pentru fiecare functie publicéd de executie pentru care au fost demarate
concursurile, vor fi afisate la sediu Primériei Municipiului Resita odatd cu afisarea anuntului.

Relatii suplimentare: la sediul Primariei Municipiului Resita, Str. Piata 1 Decembrie 1918, nr. 1A,
Serviciul Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare, telefon 0255/221677, Fax: 0355/080288, persoana de
contact Blaga Sabin, consilier, clasa I, grad profesional superior, e-mail: resurse.umane(@ primariaresita.ro.

PRIMAR,
POPA IOAN

DIRECTOR EXECUTIV, SEF SERVICIU,
Asofroniei-Uzun Maria Tugmeanu Maria

Consilier
Blaga Sabin

DIRECTIA BUGET. FINANTE-CONTABILITATE. RESURSE UMANE
Serviciul Gestionarea Resurselor Umane. Salarizare

Adresa: Piata | Decembrie 1918 Nr. 1A, Tel./Fax: 0255221677 0355/080288.
E-mail: resurse.umane( primariaresita.ro



ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

PRIMAR
DISPOZITIA NR ///F
din data de /& . J&. 2018

pentru aprobarea procedurilor de organizare si desfisurare a probei suplimentare in cadrul
concursurilor de ocupare a functiilor publice 1a nivelul Municipiului Resita

Primarul Municipiului Resita,
Avand in vedere referatul Directiei Buget, Finante-Contabilitate, Resurse Umane - Serviciului

Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare nr. 58146/12.06.2018 pentru aprobarea procedurilor de organizare
§1 desfagurare a probei suplimentare in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul
Municipiului Resita;

Potrivit prevederilor din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati in anul
2007, cu modificirile si completirile ulterioare;

Luand in considerare art. 47 alin. (3) din Hotdrdrea Guvernulsi nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completariie
ulterioare;
In temeiul art. 61 alin. (4)-(5), ari. 63 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. €) art. 68 alin. (1) si art. 115 alin. (1)
lit. a), alin. (2) si alin. (5) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd in anul 2007, cu

modificérile si completérile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1 — Se aprobd Procedura de organizare §i desfisurare a probei suplimentare pentru testarea
abilitdtilor si competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor (nivel de bazd, nivel mediu, nivel avansat) in
cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Regsita, potrivit anexei nr. 1 la
prezenta dispozitie.

Art. 2 —Se aprobd Procedura de organizare 5i desfisurare a probei suplimentare pentru testarea
abilitdgilor si competenjelor lingvistice de comunicare in limbi strdine {nivel de bazd, nivel mediu, nivel
avansat) in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Regita, potrivit anexei
nr. 2 la prezenta dispozitie.

Art. 3 — Anexa nr. 1 §i nr. 2, la prezenta dispozitie, fac pare integranta din aceasta.

Art. 4 - Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteazi compartimentele

de resurse umane de la nivelul Municipiului Resita.
Art. S — Prezenta dispozitie se comunica de citre Directia Administratie Publicd Locald si Contencios

Administrativ — Biroul Elaborare Documente privind Administratia Publici:
- Prefectului si Institutiei Prefectului - Judejul Caras-Severin;
Serviciului Public “Directia de Asistentd Sociald” Resita;Directiei Buget, Finante - Contabilitate,

Resurse Umane;
Serviciului Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare al Directiei Buget, Finante - Contabilitate,

Resurse Umane;
Compartimentului Informatica i Baze de Date al Serviciului Achizitii Publice.
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ROMANIA

JUDETUL CARAS-SEVERIN ANEXA NR. 1
MUNICIPIUL RESITA la Dispozitia nr. /775 1/3.972018
PRIMAR

Proceduri de organizare si desfisurare a probei suplimentare pentru testarea abilititilor si

competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor (nivel de baza, nivel mediu, nivel avansat) in

cadrul concursurilor de ocupare a fuctiilor publice la nivelul Municipiului Resita

1.Generalititi

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Dupi transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la directiile din cadrul institutiei, se
verifici de citre responsabilul din cadrul SRU dacd pentru ocuparea functiilor publice este necesard
indeplinirea unor conditii specifice in domeniul tehnologiei informatiei, potrivit figelor posturilor aferente;
In situatia in care cond1tule specifice sunt conforme prevederilor legale, se stablleste dacd este necesara
organizarea unei probe suphmentare pentru testarea abilitatilor sau competentelor spemﬁce in domeniul
tehnologiei informatiei, conform prevedenlor art. 47 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea § si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare
In situatia in care este necesard orgamzams; unei probe suplimentare, se va preciza in documentatia aferenta
concursului data si ora organizirii acesteia.

Detaliile privind desfésurarea probei suplimentare vor fi afigate pe site - ul institutiei www.primariaresita.ro,
la sectiunea Concursuri.

Proba suplimentar3 se desfisoars ulterior afisirii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data
previzutd in anuntul de concurs pentru proba scrisi si se gestioneazi de citre unul sau mai multi experti in
domeniu,

Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupé, caz, al comisiei de solujionare a contestatiilor.
Expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se
testeazd competmtcle specifice ale candidatului prin proba suplimentar3, respectiv in domeniul tehnologiei
informatiei si care poate fi functionar public din cadrul Primdriei Resifa, desemnat de conducitorul
institutiei, sau persoana cu care Prlmana Resita a contractat servicii de consuitanti.

Pe baza cerintelor specifice ale functiei publice pentru care se organizeaza concurs, se va stabili si nivelul de
dificultate al testdrii: de bazi, mediu sau avansat.

Proba suplimentari se evalueaza cu calificativul "admis" sau "respins”.

2. Desfasurarea probei suplimentare

2.1

2.2

2.3

24

2.5

in ziua in care se desfisoard proba suplimentard, expertul propune doui variante de teste pentru evaluarea
competentelor si abilititilor specifice in domeniul tehnologiei informatiilor, in conformitate cu tematica
stabilitd si afisatd pe site-ul institutie, si stabileste baremul aferent;

Seturile de teste se semneazi de citre expert si vor fi inchise in plicuri sigilate purtind stampila institutiei
publice;

La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei va face apelui nominal al candidatilor si va verifica
identitatea pe baza buletinului de identitate sau a cirtii de identitate, sau a oricirui document care atesta
identitatea, potrivit legii, in prezenta expertilor desemnati.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezenta buletinului, a cirtii de identitate sau a oricirui document care sa ateste identitatea sunt considerati

absenti.
Dupi verificarea identititii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia



2.6
2.7

2.8
2.9

situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul din membrii comisiei de concurs sau de persoanele
care asigura supravegherea;

Expertul prezintd candidatilor seturile de teste si invitd unul dintre candidati si extraga un plic cu teste;
Secretarul comisiei de concurs distribuie testele din plicul ales de candidat, iar cealaltdi varianti se
anuleazi de citre expert;

Fiecare candidat va rezolva testele in folderul creat de acesta si salvat cu numele candidatului.

in cazul in care, pe perioada desfasurarii probei suplimentare, unul dintre candidati este surprins folosind
surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distants, acesta este eliminat din

sald;

2.10 La expirarea timpului previzut, care nu va depisi o or, candidatul imprima pe suport de hartie testul IT si

2.11

212

2.13

rezolvarea acestuia care se semneazi de candidat, de expertui IT desemnat si de secretarul concursului.
Daca un candidat refuzd si semneze, se face o mentiune in acest sens pe lista de prezenti si pe test si se

semneaza de citre secretar si de citre expertu! [T desemnat.
Expertul va evalua testele pentru fiecare candidat in parte, conform baremului, si va nota punctajul acordat

in borderoul de notare;
Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie si obtind minim 50% din punctajul aferent testului pentru

nivelul de dificultate la care participa.
Expertul va completa fisa individuald cu mentiunea “admis* ori “respins* pentru fiecare candidat in parte

si 0 va semna.

2.14 Expertul va transmite comisiei de concurs rezultatele evaluirii competentelor si abilititilor specifice in

2.15

domeniul tehnologiei informatiilor cu mentiunea “admis* ori “respins‘.
Comisia de concurs transmite secretarului rezultatele, iar secretarul comisiei de concurs afiseazi la sediul
Primériei si pe site-ul institutiei, in termen de maximum 60 minute de la finalizarea probei suplimentare;

3. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

Candidatii declarati "respinsi” la proba suplimentard pot depune contestatii in termen de cel mult 60 de
minute de la aﬁsarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institutiei sau pe adresa de e- mail
concursun@pnmanaresﬁa ro, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia contestatia, verifici dacd aceasta a fost depusi in
iermenul legal si o inainteazi expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor, va evalua testul conform baremului, doar pentru
candidatul contestatar in termen de maximum 60 de minute de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor, va nota punctajul acordat in borderoul de notare pentru contestatii, si va completa si sermna fisa
individuali cu mentiunea “admis* ori “respins* pentru fiecare candidat contestatar.

Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba secretarului
comisiei i vor fi afisate de citre secretarul comisiei de concurs, la sediul institutiei si pe pagina de internet a
institufiei organizatoare in termen de maximum 15 minute de la ﬁnahzarea solutxona,m contestatiilor.
Rezultatele evaludrii lucrérilor de la proba suplimentar se consemneazi in raportul final si sunt asumate de
catre membrii comisiei de concurs la momentul elaborérii si aprobérii raportului final al concursului.

Pot participa la proba scrisi a concursului de recru‘tarc/promovare numai candidatii declarati admisi la proba

suplimentari.

4. Tematica pentru testarea abilititilor si competentelor tehnologiei informatiilor nivel de bazd, nivel
mediu i nivel avansat

Tematica pentru testarea abilititilor si competentelor in
domeniul tehnologiei informatiilor - nivel de baza

CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI (IT)

Hardware - Cunostinte necesare
> Intelegerea termenului hardware.
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Cuﬁoa§terea 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 influenteazd performantele unui computer: viteza CPU, marimea
memoriei RAM, mirimea memoriei video, numarul de aplicatii rulate in simultan.

Cunoasterea faptului ci 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.
Cuncasterea unitatilor de masura folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

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

Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastaturs, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camera web, camera video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuaale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesarii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unitati de afisare video, ecran sau monitor, imprimanta, piotter, césti.

Software
Intelegerea termenului software.
intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare §i cunoasterea citorva tipuri de sisteme de

operare.

.....

aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru
mirirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseaza o tastaturd virtuald

pe ecran (on-screen keyboard).

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 utiliziri fntelegerea notiunilor de Intranet si
Extranet. intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.

Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up, conexiune de bandad larga

(broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonicd, telefon mobil, cablu,

wireless, satelit.

Calculatoarele in activitatea zilmica
intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT)
Intelegerea termenului de teleworking.
Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de trecere de la o activitate la alta,
abilitate mai mare de concentrare asupra unei activitéti, program flexibil, cerinte reduse din punct de
vedere tehnic pentru o companie.
fngelegerca termenului de postd electronica (e-mail).
Intelegerea termenului de mesagerie instant.
Intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VolP).
Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
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ingelegerea termenului de web log (blog).

intelegerea termenului de podcast.

fn’;elegerea conceptului de comunitate online {virtuala).

Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala,

forum, chat, jocuri online.

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja informatii online: web log (blog),
podcast, fotografii, fisiere video si audio.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea incéperii este un factor care influenteazi sanatatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului ci folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt
factori care trebuie luati in considerare. Intelegerea faptului ci pozitionarea corectd a computerului,
biroului §i scaunului mentin o posturd corectd. Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatatii in
timpul lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.

ingelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de imprimanta si hértiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setdriler pentru inchiderea automati a

monitorului la finalul utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea computerului.

Securitate
aptului ca, pentru motive de securitate, logarea la un computer se realizeazi 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 adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.
fn;elegerea importantei efectudrii periodice de backup.

Intelegerea termenului de firewall.

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

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus iIn calculator. Cunoasterea modalititilor de

protejare impotriva virusilor si importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale
ingelegcrea termenului Copyright.
Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID Produs, inregistrare
produs, vizualizare licenta software.
fn;elegerea termenului de licent. fn’gelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoagterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea drepturilor si
responsabilitatilor.
Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.
Cunoagsterea principalelor obligatii privind protectia datelor.
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UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR

Sistemul de operare

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

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.

Inchiderea corecti a computer-ului.

Folosirea functiei "Help" disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazd al computer-uiui, de exemplu numele si
versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalatd, etc.

Schimbarea configuratiei desktop-ulni: data si ora, volumul, optiunile de afisare a desktop-ului (de
exemphu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru altd limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen

Recuncasterea pictogramelor de bazd cum ar fi cele care

reprezintd: fisiere, directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cogul

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: bari de titlu, bard de instrumente, bard de meniuri, bard de start, bard de
derulare, etc.

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor
Organizarea fisierelor in@elegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine ierarhicd
discurile, folderele, fisierele. Cunoasterea faptului ¢ 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 unititilor de masurd pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.
Intelegera importantei realizarii unei copii 'backup’ a unui fisier pe un dispozitiv de stocare extern.
fntelegerea beneficiilor stocdrii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de partajare a
fisierelor.
Deschiderea unei ferestre care si arate numele, mirimea, localizarea pe disc a unui director/folder.
Extinderea si restrngerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gisirea unui fisier sau a unui folder pe disc.
Crearea unui director/foder 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 prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie
pe disc. Schimbarea starii fisiernlui: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, mérime, data modificarii.
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Cunoasterea regulilor de bazid in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
semnificative pentru o regadsire 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 intre
directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si fintre 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 dupd continut

Cautarea fisierelor dupd continut, data modificarii, data credrii, marime.

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

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

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

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existent3 intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tipérire cu ajutorul "print manager" de pe desktop.
Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printdrii. Imprimarea unui document la o imprimanti
disponibild, utilizdnd optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numir exemplare.

Folosirea aplicatiei
Deschiderea (si inchiderea) unmei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea
documentelor. Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
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.
Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea functiei "Help".
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizirii. Afisarea/ascunderea barelor de

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



VV YV VYV

vV Vv

Y

VvV VYV VVVVY VV VYV VYV

YV VV VYV VY

Crearea unui document

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 ciutare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvéant sau a unei fraze.

Copierea si mutarea textului intr-un document sau fn mai mulie documente deschise. Stergerea
textului.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo”.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip. Folosirea optiunilor: bold (caractere 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.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentdrii §i functiei Tab.
Alinierea textului: stdnga, centru, dreapta, stanga-dreapta

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

Cunoasterea 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 i numerotérilor dintr-o listd simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat..

Obiecte

Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului 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.
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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.

Pregitirea imprimarii

Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hértiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stinga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de bazi in addugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagini.
Inserarea, stergerea unet intreruperi de pagini intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.
Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre numirul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automati a numaérului paginii unui document.
Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.

Internetul

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

Cunoasterea termenului de motor de ciutare.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui lacat.

Intelegerea termenului de certificat digital.

fn@elegerea termenului de criptare a datelor.

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

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

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activititilor online: furnizarea neintentionati a datelor

personale, atacuri si hartuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL
in bara de adrese si incércarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un
nou tab.
Oprirea incédrcérii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala 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.
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Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. incarcarea paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizind bara de adrese a aplicatiei.

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

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

director bookmark.

Utilizarea Internetului
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 facilitdtilor de ciutare avansati: dupd fraza exactd, cdutare prin excluderea numitor
cuvinte, dupa data, dupa format. Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate
Salvarea unei pagini Web Intr-o locatie pe disc. Descércarea de fisier dintr-o pagind web intr-o

locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagind web intr- un document
Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hértiei.
Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagind, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,

numdr de copii §i printarea.

Posta electronici
Intelegerea termenului de e-mail si utilizirile lui. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-
mail.
inie}cgerca principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real, costuri reduse,
abilitatea de transfer a fisierelor.
in‘;elegerea conceptului de comunitate online (virtuald). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu

statut de retea sociald, forum, chat, jocuri online

Recunoasterea actiunilor de phishing.

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

in’gelegerea termenului de semnatura digitala.

in;elegcrca 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 a mesajelor.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate.

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de postd electronicad Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.

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

Inserarea unui titlu in cAmpul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alti sursa intr-un mesaj.
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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 cétre toti (reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui mesaj.
Adaugarea sau Inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setdrilor pentru a rdspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial.

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

functiei Help.

Tematica pentru testarea abilititilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiiior
- nivel mediun

CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INF ORMATIEI (IT)

Hardware - Cunostinte necesare
Intelegerea termenului hardware.
Cunoasterea partilor 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 cétorva factori ce influenteaza performantele unui computer: viteza CPU, mérimea
memoriei RAM, marimea memoriei video, numirul de aplicatii rulate in simultan. Cunoasterea
faptului cé viteza CPU se misoard in MHz si GHz. intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM
(random access memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele. Cunoasterea unitatilor de
masur folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard disk intern si extern, CD, DVD,
memory stick, card de memorie, stocare fisiere online.
Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastatura, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camerd web, cameri video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesirii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unitdti de afisare video, ecran sau monitor, imprimant3, plotter, casti.

Software
Intelegerea termenului software.
Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea citorva tipuri de sisteme de

operare.

.....

aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru méirirea
caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseazi o tastaturd virtuald pe ecran

(on-screen keyboard).
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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 utilizdri
Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet.
Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de rata de transfer (misurata biti pe secunda (bps), kilobiti pe secunda (kbps),
megabiti pe secundad (mbps)).
Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,conexiune de bandd largi
(broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonici, telefon mobil, cabluy,
wireless, satelit.
ingelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga: functionare

Calculatoarele in activitatea zilnici
Calculatoarele in activitatea zilnicd in;elegerea termenului de Tehnologia Informatieir (IT).
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum ar fi: ecommerce, e-banking,
e-government.
Intelegerea termenutui de e-learning. Cunoasterea principalelor facilitati: flexibilitate privind
programul de invétare si locatia, costuri reduse.
fn';eleger@a termenuiui de teleworking.
Cunoasterea cateva 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 o companie.
Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).
Intelegerea termenului de mesajerie instant.
fn;elegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).
intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
in;elegerea termenului de web log (blog).
Intelegerea termenului de podcast.
fn!:elegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja informatii online: web log (blog),
podcast, fotografii, fisiere video si audio.

Cunoasterea importantei adoptirii unor masuri de precautie la utilizarea comunittilor online: afisarea
unui profil privat, limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fata de stréini.
intelegerea termenului de ergonomie.
Recunoasterea faptului cd iluminarea incaperii este un factor care influenteaza sinitatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului ci folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt
factori care trebuie luati in considerare.
intelegerea faptului cd pozitionarea corectd a computerului, biroului si scaunului mentin o posturi

corecta.
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Recunoasterea modurilor de asigurare a sandtatii in timpul lucrului pe calculator: pauze frecvente,
utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.

intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de imprimanti si hartiei.

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

Securitate
Intelegerea faptului ci, pentru motive de securitate, logarea la un computer se realizeazi 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 adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.
im‘.elcgerea 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.
Intelegerea termenului de virus de computer.
Cunoagterea modurilor de pétrundere a unui virus In calculator. Cunoasterea modalititilor de
protejare fmpotriva virusilor si importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

fngelegerea termenului copyright.

Cunoagterea modalitétilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID Produs, inregistrare
produs, vizualizare licentd software.

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

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.

UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR
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Sistemul de operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o paroli.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.

Inchiderea corecti 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 instalat3, 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 altd limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
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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: bard de titlu, bard de instrumente, bard de meniuri, bara de start, bard de
derulare, etc.

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Orgamnizarea figierelor
in‘;elegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului ¢ 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 unititilor de misurd pentru figiere si directoare: KB, MB, GB.
Intelegerea importantei realizirii 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 si arate numele, mirimea, localizarea pe disc a unui director/folder.
Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gisirea unui fisier sau a unui folder pe disc.
Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-foider.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar, de
baze de date, de prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, figiere
Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie
pe disc. Schimbarea stirii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.
Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.
Cunoasterea regulilor de bazi in denumirea fisierelor si directoarclor: utilizarea unor nume
semnificative pentru o regisire si 0 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 intre
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 ciutare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.
Cautarea fisierelor dupd numele intreg sau partial sau dupé continut
Ciutarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data credrii, mirime.
Cautarea fisierelor dupé tip, dupa prima litera din numele fisierului.
Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

>
>

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.
Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc. Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
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Cunoasterea termenului de virus si a cdilor de transmitere a unui virus intr-un calculator.
Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor specifice, fisierelor,

directoarelor.
fn;elegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tiparirea

Schimbarea imprimanter implicite (default) cu o alia existentd intr-o listi de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tiparire cu ajutorul "print manager” de pe desktop.
Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afld in proces de tipdrire.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document fnaintea printdrii. Imprimarea unui document la o imprimanta
disponibila, utilizind optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

PROCESARE DE TEXT

Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si Inchiderea
documentelor. Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
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), htmi, sablon,
tip program sau numdrul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale
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).

Crearea unui document

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 intr-un document a unui cuvént sau a unei fraze.

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

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

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

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

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

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

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.
Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta,
centru, zecimai.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra i sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotdrilor dintr-o lista.

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

Aplicarea unui stil existent unui cuvént.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte
Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea latimii coloanei si In#ltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Ad&ugarea 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.

Imbinare corespondenti (Mail Merge)
Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei de distributie in

vederea realizarii imbindrii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizérii imbinérii de corespondenta.
imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la ¢ imprimanta
disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinérii de corespondenta

Pregitirea imprimarii

Schimbarea orientirii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hartiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stdnga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un document.
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Adéugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

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

Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.

CALCUL TABELAR

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea si inchiderea unui registru de
calcul. Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit. Salvarea unui registru de
calcul intr-o anumitd locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), altd versiune, extensii speciale.
Comutarea ntre doud registre de calcul.
Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul implicit care se va
deschide sau in care se vor salva registrele de calcul. )
Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele
]Tn’;elegerea faptului cd o celuld dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip de date (de
exemplu, prenumele intr-o celula, numele in celula alaturats).
Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor goale In cadrul
unei liste, inserarea unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor
tabelului.
Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celuld. Selectarea unor celule sau a unui grup de
celule adiacente sau neadiacente, a intreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea
continutului unei cellule. Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei C3utare pentru a
gasi un anumit continut. Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea
datelor crescitor, descrescitor, in ordine alfabetica sau invers alfabeticd. Copierea continutului unei
celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea
automatd a seriilor de date.
Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.
Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.
Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Modificarea dimensiunii rindurilor, coloanelor.
Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor
Comutarea intre foi de calcul.
Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.
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Cunoasterea regulilor de bazd in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor nume
relevante.
Copierea, mutarea, redenurmirea unei foi de calcul.
Formule si functii
Cunoasterea regulilor de baz in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizand referinte citre alte celule si operatori matematici (adunare, scadere,
inmultire, impértire). Cunoagterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu #NAME?,
#DIV/0!, #REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea formulelor.

Folosirea functiilor sum3, medie, minim, maxim, numarare (count, counta), rotunjire (round).
Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatorilor de comparatie =, >,
<

Formatarea

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea numerelor cw/sau fard
separator de zecimale. Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare. Formatarea celulelor pentru afisarea
procentelor. Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv,
subliniere simpla, subliniere dubla.

Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule In alt3 celuld sau grup de celule.

Incadrarea textului intr-o celuli.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientarii continutului unei celule.
Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule. Adaugarea de borduri unei celule, unui

grup de celule.

Grafice
Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.
Selectarea unui grafic. Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic
Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic. Addugarea unei etichete de date unui grafic:
valori, procentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.
Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic.
Modificarea dimensiunii fontului si culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

BAZE DE DATE

Baze de date
intelegerea conceptului de baza de date. Intelegerea diferentei dintre date si informatii. Intelegerea

modului in care este organizatd o baza de date: tabele, inregistrari, cimpuri.

Cunoagsterea domeniilor in care se utilizeaza baze de date: rezervari bilete avion, sistemul
administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital. in’,[elegerea faptului
ca fiecare tabel trebuie si contina date referitoare la un singur subiect.

Intelegerea faptului cd in cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie sa contina un anumit tip de date.
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Intelegerea faptului ci fiecare camp are asociat un anumit tip de date: text, numdr, data calendaristica.
fn!:elegerea proprietitilor asociate fiecarui cAmp: dimensiune, format, valoare implicitd. Intelegerea
notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in ciutarea rapidi a datelor.

in@elegerea faptului ca scopul principal al al credrii legiturilor intre tabele este minimizarea
redundantei datelor. Intelegerea faptului ci o legatura este construita pe baza unui cdmp comun intre
cele doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legaturile tabelelor. Cunoasterea faptului cd bazele de date
profesionale sunt create de specialisti.

Cunoagterea faptului cd introducerea, mentenania si regisirea informatiilor este realizatd de
utilizatorul bazei de date. Cunocasterea faptului ca administratorul bazei de date furnizeazi accesul la
anumite date pentru anumiti utilizatori. Cunoasterea faptului ci administratorul bazei de date este

responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei
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Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.

Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribben).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor. Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.
Navigarea printre inregistrarile unei tabele, interogéri sau a unui formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescitoare, descrescatore, in ordine
alfabetica, alfabetica inversi. Adaugarea, stergerea inregistrarilor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite cAmpuri specifice.

Stabilirea proprietitilor campurilor: dimensiune, format, valoare

implicita.

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora, simbol valutar.

Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietatilor unui camp.

Stabilirea unui cdmp ca si cheie primari. Indexarea unui camp (cu sau fird duplicate). Adiugarea
unui camp intr-o tabeld existentd. Modificarea 1atimii coloanelor unei tabele.

Regisirea informatiilor

VVVYVYVYVYYVYVYVY

Utilizarea functiei de cdutare pentru a gisi un cuvant specific.
Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui

formular. Intelegerea faptului ci o interogare este folosita pentru
extragerea si analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogéri asupra unei tabele, utilizand criterii

specifice.

Crearea unei interogdri asupra a doud tabele, utilizand criterii specifice.
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Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii mai mic strict (<), mai mic sau egal
(<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de (<>)}.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii: SI

(AND), SAU (OR), NON (NOT)

Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogiri prin adaugarea, modificarea sau stergerea

criteriilor.

Editarea unei interogiri: adaugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea diferitelor cimpuri.
Rularea unei interogari.

Rezultate

Intelegerea faptului ci un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor dintr-un tabel sau o
interogare.

Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari.

Schimbarea pozitiei cAmpurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor cAmpuri intr-un raport, grupate dupd suma, minim, maxim, medie, nurnaratoare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport. Exportarea unui tabel, interogare
intr-un registru de calcul, un fisier text (.txt, .csv),-un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.
Modificarea orientdrii unui rapori: pe lung, pe lat. Modificarea dimensiunii hirtiei.

Imprimarea unei pagini, a unor inregistrar selectate, a Intregului tabel.

Imprimarea unor inregistriri sau a tuturor inregistrarilor utilizind formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari.

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului raport.

PREZENTARI

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentéari.

Deschiderea si inchiderea unei prezentari.

Crearea unei noi prezentari (utilizind formatul predefinit).

Salvarea unei prezentiri Intr-o locatie pe hard disk. Salvarea prezentdrii sub un alt nume.

Salvarea prezentirii sub alt format, template (sablon), format imagine, cu o anumitd extensie
specifica softului, numarul versiunii.

Comutarea intre dou prezentari deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei:

numele utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea prezentarilor. Folosirea
functiei Help.

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

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

Crearea unei prezentari
in;elegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normald (normal view), schitd (outline view),
sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view). Cunoasterea regulilor de bazi in
adédugarea titlului foliilor: folosirea titlurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in
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outline view si slide show view. Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului
unui diapozitiv. Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentiri.
Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate diapozitivele.
Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip
titlu, grafic si text, listd cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrulprezentirii, sau intre diferite prezentiri.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Stergerea unei poze, imagini, obiect
desenat, din Master Slide.
Adaugarea unui text In subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.
Aplicarea automatd a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactnalizate in subsolul unui
diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.
Text
Cunoasterea regulilor de bazd in crearea continutului unei prezentdri: utilizarea frazelor
scurte si concise, a marcatorilor si numerotarii.
Introducerea textului intr-o prezentare.
Editarea textului unei prezentari.
Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentari sau fntre prezentiri diferite.
Stergerea textului.
Folosirea comenzilor Undo si Redo.
Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
Aplicarea formatrii textului: inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.
Folosirea diferitelor culori In text.
Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.
Alinierea textului: stanga, dreapia, centrat.
Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentirii textului cu marcatori.
Ajustarea spatierii deasupra §i sub marcatori sau liste. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotirii
dintr-o lista.
Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel. Selectarea randurilor, coloanelor sau a
intregului tabel. Inserarea, stergerea randurilor §i coloanelor. Modificarea litimii coloanelor si

indltimii randurilor.

Grafice si diagrame
Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice: coloane, bare, linie,
disc.
Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului de grafic.
Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de fundal a unui grafic.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel de coloani, bar, sector).
Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schemi organizatorica).
Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice Adiugarea, stergerea elementelor

componente ale schemei organizatorice. (manager, co-worker, subordonat).
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Obiecte grafice
Inserarea unui obiect grafic poza, imagine, obiect desenat) intr-un diapozitiv.

Selectarea unui obiect grafic.
Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentiri sau inire prezentari
diferite.
Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-un
diapozitiv,
Alinierea unui obiect desenat: stinga, dreapta, centru, in partea de sus, de jos a diapozitivului.
Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv: linie, sageatd, dreptunghi, pétrat,
cerc, casutd cu text, alte forme disponibile. Introducerea textului inir-o casetd de text, sdgeatd,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti. Aplicarea efectului de umbra asupra unui
obiect desenat. Gruparea, degruparea obiectelor desenate. Aducerea unui obiect in planul apropiat sau

trecerea in planul departat.

Pregitirea prezentirii

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.

Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.

Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor. Selectarea formatului adecvat prezentdrii: overhead,

handout, folii de 35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show).

Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografici a prezentdrii si efectuarea schimbarilor necesare: corectarea erorilor de

ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

Schimbarea orientdrii diapozitivelor (portrait, landscape).

Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapozitive, brosurilor (handnotes), notelor (notes page),

schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numarului de copii ale prezentarii.

Rularea unei prezentéri de la primul slide sau de la slide-ul curent.

Navigarea printre diapozitive: urmétorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul prezentarii.
INFORMATIE S1 COMUNICARE

Internetul

Intelegerea termenului de Internet. intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcituirii si structurii unei adrese web.
Cunoagterea 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 infectdrii unui computer cu un virus de la un fisier descarcat de pe

Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).
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Intelegerea termenului malware. Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizatd protejeazi
computerul impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeazi computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoagterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activititilor online: furnizarea neintentionaté a datelor

personale, atacuri si hértuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL

in bara de adrese si incdrcarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noui sau intr-un
nou tab.

Oprirea Incdrcdrii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.

Stergerea partiald sau totala 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 utilizind bara de adrese a aplicatiei.

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

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

director bockmark.

Utilizarea Internetului
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 ciutare.

Efectuarea unei ciutari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cadutare avansatd: dupid fraza exactd, ciutare prin excluderea numitor

cuvinte, dupd datd, dupa format. Céutarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate
Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc. Descircarea de fisier dintr-o pagini web intr-o

locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagini web intr- un document
Schimbarea orientdrii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.
Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagin, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,

numar de copii si printarea.

Posta electronici
Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-

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

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtual3). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu
statut de retea sociala, forum, chat, jocuri online

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de phishing.
Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a caiculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnétura digitala.

in;elegerea 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 a mesaj elor.

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 carapurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

Inserarea unui tithu in campul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o altd sursé 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), rispuns citre toti (reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui mesaj.
Ad3augarea sau inliturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setirilor pentru a rispunde la mesaje cu sau fard mesajul initial.

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

functiei Help.

Tematici pentru testarea abilitatilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiilor - nivel avansat

CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI (IT)

A%

Hardware - Cunostinte necesare

Intelegerea termenului hardware.

Cunoasterea partilor 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 citorva factori ce influenteazd performantele unui computer: viteza CPU, marimea
memoriei RAM, mirimea memoriei video, numirul de aplicatii rulate in simultan. Cunoasterea
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faptului ca 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, CD, DVD,
memory stick, card de memorie, stocare figiere online.

Cunoagterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, cameri web, camers video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesirii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unitéi de afisare video, ecran sau monitor, imprimant3, plotter, casti.

Software
Intelegerea termenului software.
fn;elegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cuncasterea catorva tipuri de sisteme de

operare.

.....

aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru
mdrirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseazd o tastatura virtuala

pe ecran (on-screen keyboard).

Retele
Cunoasterea definitiilor retelelor de domenii locale (LAN), retelelor de domenii generale (WAN) si
retelelor de domenii locale wireless (WLAN).

Intelegerea notiunilor client/server.

ingelegema termenuiui "Internet" si a principalelor sale utilizari
Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de ratd de transfer (masurati biti pe secunda
{(bps), kilobiti pe secund (kbps), megabiti pe secundi (mbps)).
Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,
conexiune de banda larga (broadband).

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de band larga: functionare

Calculatoarele in activitatea ziinica

Calculatoarele in activitatea zilnici Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoagterea diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum ar fi: ecommerce, e-banking,
e-government.

Intelegerea termenuiui de e-learning. Cunoasterea principalelor facilitati: flexibilitate privind
programul de invatare si locatia, costuri reduse.

Intelegerea termenului de teleworking.

Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de trecere de la o activitate la alta,
abilitate mai mare de concentrare asupra unei activititi, program flexibil, cerinte reduse din punct de

vedere tehnic pentru o companie.
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intelegerea termenului de posti electronica (e-mail).

in‘;elegerea termenului de mesajerie instant.

in;elegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).

intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).

in‘gelegerea termenului de web log (blog).

Intelegerea termenului de podcast.

in;elcgcrea conceptului de comunitate online (virtuaia).

Cunoagterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja informatii online: web log (blog),
podcast, fotografii, fisiere video si audio.

Cunoasterea importantei adoptérii unor masuri de precautie la utilizarea comunitétilor online: afisarea
unui profil privat, limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fatd de striini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ¢ iluminarea incéperii este un factor care influenteaza sanatatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului cd folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt
factori care trebuie luati In considerare.

intelegerea faptului cd pozitionarea corectd a computerului, biroului si scaunului mentin o posturd

corecta.
Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatétii in timpul lucrului pe calculator: pauze frecvente,

utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.
intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de imprimanta si hértiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setdrilor pentru inchiderea automata a

monitorului la finalul utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by, Inchiderea computerului.

Securitate
intelegerea faptului ca, pentru motive de securitate, logarea la un computer se realizeazi 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 efectuirii 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.

intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator. Cunoasterea modalitatilor de

protejare impotriva virusilor si importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

fngelegerea termenului copyright.

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

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

responsabilitatilor.
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Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.
UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR

Sistemul de operare
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 sistemmul de bazi al computer-ului, de exemplu numele si
versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiuniie 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 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. Recunoasterea diferitelor parti ale
unei ferestre desktop: bard de titlu, bard de instrumente, bard de meniuri, bard de start, bard de
derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, Inchiderea unei ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea figierelor
fn;elegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhici discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ci 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 mésura pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.

Intelegerea importantei realizirii unei copii 'backup’ a unui fisier pe un dispozitiv de stocare extern.
Intelegerea beneficiilor stocdrii 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.

Gdsirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder 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 prezentdri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o 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 bazd in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
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semnificative pentru o regdsire si o0 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 intre
directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea figierelor, 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 ciutare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.

Cautarea fisierelor dupd numele Intreg sau partial sau dupa continut

Cautarea fisierelor dup# continut, data modificarii, data crefrii, mérime.

Cautarea fisierelor dupé tip, dupa prima literd din mumele fisierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

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 cilor de transmitere a unui virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor specifice, fisierelor,
directoarelor.

ﬂn;elegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tiparirea
Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenia intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate 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 tipérire.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printdrii. Imprimarea unui document la o imprimanta
disponibila, utilizand optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numér exemplare.

PROCESARE DE TEXT

Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea
documentelor. Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
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.

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

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

instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).
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Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

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

Afigarea/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 Intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

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

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

textului.
Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

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

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

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

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoagterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.
Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta

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

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea rindurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista.

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

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte
Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului 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.
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Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

imbinare corespondenta (Mail Merge)
Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei de distributie in
vederea realizdrii imbinarii de corespondenta.
Inserarea cAmpurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii imbinarii de corespondenta.
imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o imprimanta
disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbindrii de corespondenta

Pregatirea imprimarii
Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hartiei. Schimbarea marginilor intregulai document: sus, jos, stinga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de baza in adiugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.
Adiugarea, modificarea unui text In antet si subsol.
Adiugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automat a numérului paginii unui document.
Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.
CALCUL TABELAR

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea si inchiderea unui registru de
calcul. Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit. Salvarea unui registru de
calcul intr-o anumitd locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), altd versiune, extensii speciale.
Comutarea intre doua registre de calcul.
Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul implicit care se va
deschide sau in care se vor salva registrele de calcul.
Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

intelegerea faptului cd 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).

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor goale in cadrul
unei liste, inserarea unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor
tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula. Selectarea unor celule sau a unui grup de
celule adiacente sau neadiacente, a intreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea
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continutului unei cellule. Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei Cautare pentru a
gasi un anumit continut. Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea
datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers alfabeticd. Copierea continutului unei
celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea
automatd a seriilor de date.

Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.

Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul
Selectarea unui rAnd sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.
Selectarea unei coloane sau mai mulior coloane adiacente sau neadiacente.
Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Medificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.
Inghetarea si dezghetarea rindurilor si coloanelor
Comutarea intre foi de calcul.
Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul. |

~

Cunoasterea regulilor de bazi in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor rume

relevante.
Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii

>
>
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Cunoasterea regulilor de bazi in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizand referinte cétre alte celule si operatori matematici (adunare, scidere,
inmultire, impartire). Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu #NAME?,
#DIV/0!, #REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea formulelor.

Folosirea functiilor sumé, medie, minim, maxim, numdrare (count, counta), rotunjire (round).
Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatoriior de comparatie =, >,

<

Formatarea
Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numéir de zecimale, afisarea numerelor cu/sau firi

separator de zecimale. Formatarea celulelor ca data.
Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare. Formatarea celulelor pentru afisarea

procentelor. Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv,

subliniere simplé, subliniere dubli.
Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celuld sau grup de celule.

Incadrarea textului intr-o celuli.
Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientirii continutului unei celule.

Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule. Adiugarea de borduri unei celule, unui

grup de celule.
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Grafice
Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.
Selectarea unui grafic. Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic
Adiugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic. Adaugarea unei etichete de date unui grafic:
valori, procentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.
Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic.
Modificarea dimensiunii fortului si culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

BAZE DE DATE

Baze de date
Intelegerea conceptului de bazi de date. Intelegerea diferensei dintre date §i informatii. intelegerea
modului in care este organizati o bazi de date: tabele, inregistrari, campuri.
Cunocasterea domeniilor In care se utilizeazi baze de date: rezervari bilete avion, sistemul
administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital. in‘gelegerea faptutui
ca fiecare tabel trebuie si contina date referitoare la un singur subiect.
Intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie si contind un anumit tip de date.
fn@elegerea faptului ca fiecare cAmp are asociat un anumit tip de date: text, numér, dati calendaristica.
intelegerea proprietitilor asociate fiecirui camp: dimensiune, format, valoare implicita. Intelegerea
notiunii de Cheie primara.
intelegerea termenului de index si utilitatea lui in ciutarea rapida a datelor.
Intelegerea faptului ci scopul principal al al credrii legiturilor intre tabele este minimizarea
redundantei datelor. in;elegerea faptului ca o legiturd este construit? pe baza unui cAmp comun intre
cele doua tabele.
Importanta stabilirii restrictiilor intre legéturile tabeielor. Cunoasterea faptului ca bazele de date
profesionale sunt create de specialisti.
Cunoasterea faptului ci introducerea, mentenanta si regisirea informatiilor este realizatd de
utilizatorul bazei de date. Cunoasterea faptului ¢a administratorul bazei de date furnizeaza accesul la
anumite date pentru anumiti utilizatori. Cunoasterea faptului cd administratorul bazei de date este

responsabil cu recuperarea datelor In cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei

VVVVVVVYVY

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.

Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor. Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.

Navigarea printre inregistrarile unei tabele, interogari sau a unui formular.
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Sortarea datelor, intr-o tabela, formular, interogare, in ordine crescitoare, descrescitore, in ordine
alfabetica, alfabetica inversa. Adaugarea, stergerea inregistririlor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite cAmpuri specifice.

Stabilirea proprietatilor campurilor: dimensiune, format, valoare

implicita.

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora, simbol valutar.

in;elegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietétilor unui camp.

Stabilirea unui c&mp ca si cheie primard. Indexarea unui cAmp (cu sau fara duplicate). Adaugarea
unui camp Intr-o tabeld existentd. Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

Regasirea informatiilor
Utilizarea functiei de ciutare pentru a gési un cuvant specific.
Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.
Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui
formular. fn‘.,tciegcrea faptului cd o interogare este folositd pentru
extragerea si analizarea datelor din tabele.
Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii
specifice.
Crearea unei interogdri asupra a doua tabele, utilizind criterii specifice.
Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizind operatorii mai mic strict (<), mai mic sau egal
{<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de (<>).
Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii: SI
(AND), SAU (OR), NON (NOT)
Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?
Editarea unei interogari prin adaugarea, modificarea sau stergerea criteriilor.
Editarea unei interogdri: addugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea diferitelor cAmpuri.

Rularea unei interogéri.

Rezultate
Intelegerea faptului ci un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor dintr-un tabel sau o
interogare.
Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogiri.
Schimbarea pozitiei cdmpurilor intr-un raport.
Afisarea diferitelor cAmpuri Intr-un raport, grupate dupd suma, minim, maxim, medie, numaratoare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport. Exportarea unui tabel, interogare
intr-un registru de calcul, un fisier text (.txt, .csv), un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.
Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea dimensiunii hartiei.
Imprimarea unei pagini, a unor inregistréri selectate, a intregului tabel.
Imprimarea unor Inregistréri sau a tuturor Inregistrarilor utilizind formularele.
Imprimarea rezultatelor unei interogiri.
Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului raport.
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PREZENTARI

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentéri.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.
Crearea unei noi prezentdri (utilizind formatul predefinit}.
Salvarea unei prezentiri intr-o locatie pe hard disk. Salvarea prezentdrii sub un alt nume.
Salvarea prezentirii sub alt format, template (sablon), format imagine, cu o anumitd extensie
specificd softului, numarul versiunii.
Comutarea intre doud prezentari deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale aplicatiei:
numele utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea prezentérilor. Folosirea
functiei Help.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii. Afisarea/ascunderea barelor de

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

Crearea unei prezentari
Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normald (normal view), schita (outline view),
sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view). Cunoasterea regulilor de bazi in
adiugarea titlului foliilor: folosirea titlurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in
outline view si slide show view. Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului
unui diapozitiv. Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentan.

Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate diapozitivele.
Adiugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip
titlu, grafic si text, lista cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrulprezentrii, sau intre diferite prezentari.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Stergerea unei poze, imagini, obiect
desenat, din Master Slide.
Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.
Aplicarea automati a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in subsolul unui

diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.

Text

Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutului unei prezentdri: utilizarea frazelor scurte si
concise, a marcatorilor si numerotarii.

Introducerea textului intr-o prezentare.

Editarea textului unei prezentdri.

Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentari sau intre prezentari diferite.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
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Aplicarea formatarii textului: inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.

Alinierea textului: stdnga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentarii textului cu marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra §i sub marcatori sau liste. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarii
dintr-o lista.

Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel. Selectarea randurilor, coloanelor sau a
intregului tabel. Inserarea, stergerea rindurilor §i coloanelor. Modificarea latimii coloanelor si

inaltimii randurilor.

Grafice i diagrame
Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice: coloane, bare, linie,
disc.
Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului de grafic.
Adzugarea, modiﬁcarea, stergerea titlului unui grafic.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea cuiorii de fundal a unui grafic.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel de coloand, bara, sector).
Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schemi organizatorica).
Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice Adiugarea, stergerea elementelor

componente ale schemei crganizatorice. (manager, co-worker, subordonat).

Obiecte grafice
Inserarea unui obiect grafic poza, imagine, obiect desenat) intr-un diapozitiv.

Selectarea unui obiect grafic.
Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentiri sau intre prezentiri
diferite.
Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-undiapozitiv.
Alinierea unui obiect desenat: stdnga, dreapta, centru, in partea de sus, de jos a diapozitivului.
Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv: linie, sigeats, dreptunghi, patrat,
cerc, casutd cu text, alte forme disponibile. Introducerea textului Intr-o caseti de text, sigeats,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti. Aplicarea efectului de umbra asupra unui
obiect desenat. Gruparea, degruparea obiectelor desenate. Aducerea unui obiect in planul apropiat sau

trecerea in planul departat.

Pregatirea prezentarii
Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
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Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor. Selectarea formatului adecvat prezentarii: overhead,
handout, folii de 35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show).

Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografici a prezentarii si efectuarea schimbirilor necesare: corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

Schimbarea orientirii diapozitivelor (portrait, landscape).

Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapozitive, brogurilor (handnotes), notelor {(notes page),
schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numéarului de copii ale prezentérii.

Rularea unei prezentiri de la primul slide sau de la slide-ul curent.

Navigarea prinire diapozitive: urmatorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul prezentdrii.

INFORMATIE SI COMUNICARE

Internetul

fntelegerea termenului de Intemet. intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcituirii si structurii unei adrese web.
Cunoasterea termenultui 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 termenutui 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 actualizatd protejeazd
computerul Impotriva virusilor.

intelegerea modului in care un firewall protejeazd computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori i parole.

Identificarea riscurilor asociate activititilor online: furnizarea neintentionatd a datelor

personale, atacuri si héartuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL

in bara de adrese si incircarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau intr-un
nou tab.

Oprirea incircarii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.

Stergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese.

Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afigarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea Inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. Incircarea paginii de start.
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Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizind bara de adrese a aplicatiei. .
Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark. Afisarea unei pagini insemnate.

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

Utilizarea Internetului
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 ciutari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cdutare avansati: dupd fraza exactd, cdutare prin excluderea numitor
cuvinte, dupd datd, dupa format. Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate
Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc. Descircarea de fisier dintr-o pagind web intr-o

locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagini web intr- un document
Schimbarea orientirii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagind, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,

numdr de copii si printarea.

Posta electronica
Intelegerea termenului de e-mail si utilizdrile lui. Intelegerea alcatuirii i structurii unei adrese de e-

mail.

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

injcelegerea conceptului de comunitate online (virtual). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu

statut de retea sociald, forum, chat, jocuri online

Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui fisier atasat continut Intr-un mesaj necunoscut.

En;elcgerea termenului de semnéturs digitala.

fntelegerea 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 a mesajelor.

Congstientizarea problemelor asociate trimiterii figierelor atasate.

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posti electronicd 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 In cdmpul "Subject".

Copierea unui text dintr-o alt surs3 intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mici.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rispuns cétre toti (reply to ail).
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al functiei publice pentru care se organizeazi concursul.

2. Desféasurarea probei suplimentare
2.

1 In ziua in care se desfisoard proba suplimentard, expertul propune doud variante de subiecte
pentru evaluarea competentelor lingvistice de comunicare in limbi stréine, in conformitate cu
tematica stabilitd si afisata pe site-ul institutiei, si stabileste baremul aferent;

2.2 Seturile de subiecte se semneazi de citre expert si vor fi inchise in plicuri sigilate purténd
stampila institutiei publice;

2.3 La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei va face apelul nominal al candidatilor
si va verifica identitatea pe baza buletinului de identitate sau a cartii de identitate, sau a oricarui
document care atesta identitatea, potrivit legii, In prezenta expertilor desemnati.

2.4 Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezenta buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa ateste
identitatea sunt considerati absenti.

2.5 Dupa verificarea identititii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi nsotiti de unul din experti sau
de persoanele care asigurd supravegherea;

2.6 Expertul prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd unul dintre candidati s& extraga un
plic cu subiecte;

2.7 Secretarul comisiei de concurs distribuie subiectele din plicul ales de candidat, iar cealaltd
variantd se anuleazi de catre expert;

2.8 Lucrarile la proba suplimentard de evaluare a abilitdtilor si competentelor lingvistice se
redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institutia publica
organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia, pe fiecare fild. Prima fild, dupa
inscrierea numelui si prenumelui in coltul din dreapta se lipeste si se aplica stampila institutiei
publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei cand existd un singur candidat care
sustine proba suplimentara, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

2.9 La expirarea timpului prevdzut, care nu va depasi o ord, candidatul are obligatia de a preda
secretarului comisiei de concurs, respectiv persoanelor care asigurd supravegherea lucrarea
scris3, respectiv testul- grili, semnand borderoul de predare a lucririlor, care se pastreaza de
citre secretarul comisiei de concurs pana ia finalizarea concursului.

2.10 In cazul in care, Tnainte de expirarea timpului previzut pentru proba suplimentard, candidatii
predau lucrarile secretarului de concurs, acesta trebuie si aiba in vedere ca in sala de concurs sa
riman3 ultimii doi candidati pand ce ultimul candidat predd lucrarea sau, dupa caz, pana la
expirarea timpului anuntat pentru proba suplimentara.

2.11 In cazul in care, pe perioada desfasurarii probei suplimentare, unul dintre candidati este surprins
folosind surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distanta, acesta
este eliminat din sala, situatie in care se inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare §i se consemneaza
cele intdmplate in raportul final;

2.12 La expirarea timpului previzut, expertul va evalua lucrarea fiecarui candidat in parte, conform
baremului, si va nota punctajul acordat in borderou 1 de notare al probei suplimentare;

2.13 Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind minimum 50 de puncte din cele 100 de
puncte posibile din punctajul aferent testului pentru nivelul de dificultate la care participa.

2.14 Expertul va completa fisa individuald cu mentinea “admis* ori “respins* pentru fiecare candidat
in parte si 0 va semna.

2.15 Expertul va transmite comisiei de concurs rezultatele evaludrii competentelor lingvistice de
comunicare in limbi striine, cu mentiunea “admis® ori “respins*.

2.16 Comisia de concurs transmite secretarului rezultatele, iar secretarul comisiei de concurs afiseaza
la sediul si pe site-ul institutiei, In termen de maximum 60 minute de la finalizarea probei

suplimentare;

3. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale
3.1 Candidatii declarati "respinsi” la proba suplimentari pot depune contestatii in termen de cel mult

60 de minute de la afisarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institutiei sau pe
adresa de e-mail concursuri@primariaresita.ro, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

3.2 Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia contestatia, verificd daca aceasta a fost
depusi in termenul legal si o inainteazi expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

3.3 Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor, va evalua lucrarea conform baremului, doar
pentru candidatul contestatar in termen de maximum 60 de minute de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor, va nota punctajul acordat in borderoul de notare pentru contestatii, si
va completa si semna fisa individuald cu mentiunea “admis‘ ori “respins* pentru fiecare candidat




contestatar.

3.4 Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba
secretarului comisiei §i vor fi afisate de citre secretarul comisiei de concurs, la sediul institutiei
i pe pagina de internet a institutiei organizatoare in termen de maximum 15 minute de la
finalizarea solutiondrii contestatiilor.

3.5 Rezultatele evaludrii lucririlor de la proba suplimentara se consemneazi in raportul final si sunt
asumate de catre membrii comisiei de concurs la momentul elaboririi s1 aprobarii raportului final
al concursului.

3.6 Pot participa la proba scrisi a concursului de recrutare/promovare numai candidatii declarati
admisi la proba suplimentari.




ROMANIA
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PRIMAR

Proceduri de organizare si desfasurare a probei suplimentare pentru testarea
abilititilor si competentelor lingvistice de comunicare in limbi stridine ( nivel bazi, nivel mediu,
nivel avansat ) in cadrul concursurilor de ocupare a fuctiilor publice la niveiul Municipiului Resita

1. Generalitati

1.1 Dupé transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la directiile din cadrul
institutiei, se verifica de cétre responsabilul din cadrul SRU dacé pentru ocuparea functiilor
publice este necesard indeplinirea unor conditii specifice referitoare la competentele
lingvistice de comunicare in limbi strdine, potrivit fiselor posturilor aferente;

1.2 In situatia in care conditiile specifice sunt conforme prevederilor legale, se stabileste daca
este necesarid organizarea unei probe suplimentare pentru testarea abilitatilor sau
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine, conform prevederilor art. 47 din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

130n situatia In care este necesard organizarea unei probe suplimentare, se va preciza in
documentatia aferentéd concursului data si ora organizarii acesteia.

1.4 Detaliile privind desfasurarea probei suplimentare vor fi afisate pe site - ul institutiei
www.primariaresita.ro, la sectiunea Concursuri.

1.5 Proba suplimentar3 se desfasoara ulterior afisérii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
tarziu de data previzuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si se gestioneaza de cétre
unul sau mai multi experti in domeniu.

1.6 Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupd, caz, al comisiei de solutionare a
contestatiilor. Expertul este persoana care are pregétire de specialitate atestata, potrivit legii,
in domeniul in care se testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentard, respectiv in domeniul competentelor lingvistice de comunicare in limbi straine
si care poate fi functionar public din cadrul Primériei Municipiului Resita, desemnat de
conducatorul institutiei, sau persoana cu care Primiria Municipiului Resita a contractat
servicii de consultantd. Expertul este persoana care dovedeste expertizd in domeniul limbii
striine pe care urmeazd si o testeze prin faptul cd este traducator autorizat, a absolvit cu
diplom3 de studii universitare sau postuniversitare, respectiv aprofundate, cu limba de
predare corespunzitoare limbii strdine care urmeazd sd fie testatd sau in
domeniul/specializarea limbii strdine cerute prin conditiile specifice de ocupare a functiei
publice si/sau detine o diploma de certificare a competentelor de limba strdind recunoscuta la
nivel] international.

1.7 Proba suplimentara se evalueaza cu calificativul "admis" sau "respins".

1.8 Subiectele vor fi stabilite de catre expert in functie de nivelul cerut de cunoastere a limbii
respective- de bazi, mediu sau avansat, realizindu-se cel putin doua seturi de subiecte, astfel
- pentru mivelul de bazi, proba suplimentard va consta in traducerea unui text din limba
straind in limba romana;

- pentru nivelul medin, proba suplimentara va consta in traducerea unui text din limba
strdind in limba romaéna si a altui text din limba roména in limba sirdina;

- pentru nivelul avansat - traducerea unui text din limba striind in limba roména,
formularea unor rispunsuri in limba strdind la intrebdri care sd dovedeasca intelegerea
acestui text, precum si traducerea altui text din limba roména in limba strdina.
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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 Inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setarilor pentru a rdspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial.

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

PRIMAR DIRECTOR EXECUTIV
Popa loa Asofrgniyj Uzun — Maria

SEF SERVICIU
Drégan Floreng




ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN APROBAT
_ MUNICIPIUL RESITA
Directia Buget, Finante — Contabilitate.
Resurse Umane
Serviciul Gestionarea Resurselor
Umane, Salarizare

Nr. 58146/12.06.2018

REFERAT

pentru aprobarea procedurilor de organizare si desfisurare a probei suplimentare in cadrul
concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Resita

Tinand cont de prevederile art. 47 alin. (3) din Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarec
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, potrivit carora proba suplimentard se desfigoard cu respectarea principiilor previazute de
prezenta hotérare, in baza procedurii/procedurilor aprobate la nivelul autorititii sau institutiei publice
si publicate pe pagina de internet a acesteia. Procedura/Procedurile pentru organizarea si desfisurarea
probei suplimentare trebuie sa contind cel putin urmétoarele elemente:

a) descrierea probei suplimentare;

b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului «admis» sau «respinsy;
c¢) modalitatea de comunicare a rezultatului prevazut la lit. b);

d) termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;

¢) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

Aviand in vedere cele de mai sus, propunem emiterea unei dispozitii pentru aprobarea procedurilor de
organizare si desfagurare a probei suplimentare in cadrul concursuriior de ocupare a functiilor publice la nivelul
Municipiului Resita.

Sef Serviciu,
DRAGAN Fiorgntina







ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
PRIMAR
DISPOZITIA Nr._f
din_ II.oy 2020

privind organizarea si desfasurarea probei suplimentare sportive pentru verificarea aptitudinilor fizice ale candidatilor care
participa la concursui de recrutare in vederea ocupdrii unor functii publice de executie specifice, de politist local vacante din
cadrul Directiei Politia Locala al Primariei Municipiului Resita

Primarul Municipiului Resita;

Avand in vedere referatul de necesitate ai Directiei Buget, Finante-Contabilitate, Resurse Umane, Salarizare — Senviciul
Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare nr. 19690/11.03.2020 privind organizarea $i desfasurarea probei suplimentare sportive
pentru verificarea aptitudinilor fizice ale candidatilor care participa la concursul de recrutare in vederea ocupérii unor functii publice de
executie specifice, de politist local vacante in cadrul Directiei Polifia Locald din cadrul Primariei Municipiului Resita.

Luénd in considerare Hotararea Consiliului Local al Municipiului Resita nr. 283/06.08.2019 privind aprobarea organigramei, a
statului functiilor de demnitate public alese si a statelor de funclii ale Primariei Municipiului Resita, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local al Municipiului Resita nr. 30/30.01.2020 privind aprobarea conditiilor
de organizare si desfasurare a examenelor/concursurilor de recrutare pentru ocuparea funcfiilor publice de execulie specifice de polifist
local vacante, din cadrul Directiei Politia Locald al Primariei Municipiului Regita

Tinand cont de prevederile art. 47 din Hotérdrea de Guvern nr.611/2008 - pentru aprobarea normelor privind organizarea i
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completrile ulterioare.

Conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

In temeiul art. 154 alin. (2)-(4), art. 155 alin. (1) lit. d) i alin. (5) lit. €), art. 157, art. 196 alin.(1) lit. b}, art. 197 alin. (1) si alin.
{4), art. 199 alin. (1) si (2), art.240, art. 243 alin. (1) lit. a), art. 528 si art. 530 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ,

DISPUNE:

Art.1 - Se aproba Procedura privind organizarea gt desfasurarea probei suplimentare sportive pentru verificarea aptitudinilor fizice
ale candidafjlor care participé la concursul de recrutare in vederea ocuparii unor functii publice de executie specifice, de politist local
vacante din cadrul Directiei Politia Locala al Primariei Municipiului Resita, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozifie.

Art.2. Prezenta Procedura se va publica pe pagina de internet a Primariei Municipiului Resita - (sectiunea Organizare — Anunturi
angajare) pentru persoanele interesate in vederea participarii la concursurile organizate pentru funciiile publice specifice vacante din
cadrul Directiei Politia Locala.

Art.3 - Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinfeaza Serviciul Gestionarea Resurselor Umane,
Salarizare al Directiei Buget, Finanie-Contabilitate, Resurse Umane, Direclia Politia Locald precum si expertii in domeniu in care se
testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard precum si secretarul comisiilor.

Art. 4. - La data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii se revoca Dispozitia nr. 2596/24.12.2019.

Art. 5 - Prezenta dispozitie poate fi contestatd in conditile Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 6 - Prezenta dispozifie se comunica de cétre Biroul Elaborare Documente privind Administratia Publica Locala:

- Prefectului si Institutiei Prefectului - Judetul Caras-Severin;
- Directiei Polifia Locala;
- Directiei Buget, Finanje-Contabilitate, Resurse Umane;
Serviciului Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare din cadrul;
Expertii in domeniu in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara.

/PRIMAR,

/ POPAIOAN | (o MVAN,




ROMANIA Anexa la

JUDETUL CARAS-SEVERIN Dispozitia nr. 20/ | /. 3. 2020
MUNICIPIUL RESITA
PRIMAR
PROCEDURA

privind organizarea si desfdsurarea probei supltmentare sportive pentru verificarea aptitudinilor fizice ale
candidatilor care participd la concursul de recrutare in vederea ocupdrii unor functii publice de execufie
specifice, de politist local vacante din cadrul Directiei Politia Locali al Primdriei Municipiului Regita

Art.}- Prezenta procedurd se aplici tuturor candidatilor la concursul de recrutare pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Directiei Politia Locald, pentru a ciror ocupare s-a stabilit conditii specifice care necesitd
detinerea unor competente specifice ce nu pot fi evaluate in celelalte etape ale concursului, respectiv pentru
ocuparea posturilor vacante pentru care este necesard indeplinirea conditiei specifice din fisa postului -

aptitudini fizice.

Art.2- Testarea aptitudinilor fizice se face prin intermediul probei suplimentare sportive, ca etapa in cadrul
procedurii privind organizarea si desfisurarea concursurilor de recrutare.

Art.3- Proba suplimentard sportivd se organizeazi ulterior afisérii rezultatelor la selectia dosarelor din
cadrul concursurilor de recrutare, dar nu mai tArziu de data previzuti in anuntul de concurs pentru proba scrisi
si se gestioneazi de citre unul sau mai multi experti cu pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in
domeniu in care se testeazii competentele specifice i desemnati de conducerea Primiriei Municipiului Resita,

prin act administrativ.

Art4- Proba suplimentari sportivd se desfagoard in conformitate cu prevederile art. 47 din H.G.
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici .

Art.5- In cadrul probei suplimentare sportive se testeazd abilitatile/aptitudinile fizice ale candidatilor
tnscrisi la concursul de recrutare, ale ciror dosare de inscriere au fost declarate admise in cadrul etapei de
selectie a dosarelor, pentru posturile vacante pentru a ciirora ocupare este necesard indeplinirea conditiei

specifice.

Art.6- in cadrul probei suplimentare sportive sunt stabilite urmétoarele probe specifice pentru verficarea

aptitudinilor fizice gi se vor sustine in urmétoarea ordine:

a)  abdomene femei;
b)  flotiri barbati
c) alergare vitezi 50 m femei si bérbati;
d)  alergare rezistentd 800 m femei si 1000 m barbati (in funcfie de conditiile meteo);
Art.7- Toate probele specifice pentru verificarea aptitudinilor fizice se execut cu respectarea prevederilor

art.8, in finuti adecvata anotimpului §i probei respective (pantofi de sport, tricou, pantaloni scurti sau trening).

Nu este admis3 la sustinerea probelor purtarea pantofilor de sport cu crampoane sau cuie.



Art. 8- Probele si baremele minime de promovare sunt urmatoarele:

FLOTARI BARBATI I ABDOMENE FEMEI
Numar NOTE/GRUPE DE VARSTA | Numar NOTE/GRUPE DE VARSTA
Flotiri | pand | intre | intre I’ intre | intre |peste 50| Abdo | pénd | intre | intre ] intre ‘ intre |peste 50
1a3031-35 | 36-40 | 4145 [46-50 | ani | mene |1a30|31-35| 3640 | 4145 | 45-50| ani
ant ant am ani ani ani am ant am am
50 10 B 46 10
49 9,5 B 45 9,5
48 9 44 9
47 8,5 43 8.5
46 8 42 8§ |
45 75 | 10 41 75 | 10
44 7 | 95 40 7 | 95
43 65| 9 39 65| 9
42 6 | 85 38 6 | 85 |
41 55| 8 37 55| 8
40 5 | 75 10 36 5 | 75 10
39 45 | 7 9,5 35 45 | 7 9,5
38 4 | 65 9 34 4 | 65 9
37 35 6 | 85 33 35| 6 8,5
36 3 | 55 8 32 3 | 355 8
35 25, 5 7,5 10 31 25| 5 7.5 10
P34 2 | 45 | 7 9,5 30 2 | 45 7 9.5
33 1,51 4 6,5 9 29 1,5 | 4 6.5 9
32 | 1 | 35 6 8,5 28 1 | 35 6 85
31 ! 3 | 55 8 - 27 3 | 55 8
30 2,5 5 7,5 10 26 2,5 5 7,5 10
29 2 4.5 7 9,5 _ 25 2 4.5 7 9,5
23 1,5 4 6,5 0 24 1,5 4 6,5 9
27 1 3,5 6 8,5 23 1 3,5 6 | 85 |
26 3 5,5 8 22 3 5,5 8
25 25 5 75 | 10 21 2,5 5 7,5 10
24 2 4.5 7 9,5 20 2 45 7 9,5
23 1,5 4 65 | 9 19 1,5 4 6,5 9
22 . 1 3,5 6 8,5 18 | 1 3.5 6 8,5
21 3 5,5 8 17 3 5.5 8
20 2,5 5 7,5 16 1 2.5 5 7,5
19 2 | 45 7 15 2 4,5 7
18 . 1,5 4 6.5 14 1,5 4 6,5
17 1 3,5 6 13 1 3,5 6
16 3 5,5 12 3 5,5
15 2,5 5 11 2.5 5
14 2 4.5 10 2 4.5
13 1,5 4 9 1.5 4
12 1 3,5 8 1 3,5
11 3 7 3
10 B 2,5 6 2,5
9 2 5 B 2
8 1,5 4 B 1,5
7 B 3 1




VITEZA 50 m BARBATI

VITEZA 50 m FEMEI

" PERF NOTE/GRUPE DE VARSTA PERF NOTE/GRUPE DE VARSTA
| TIMP | pdna fintre 31-| intre | fintre | intre Jpeste 50, TIMP |pan3 [intre 31-| intre | fintre [intre 46-[peste 50
1a30 | 35ani | 36-40 | 41-45 [46-50| ani 1230 | 35ani | 36-40 | 41-45 | 50 ani | ani
ani ani ani ant ani | ami ani ]
6’8 10 8’4 10 o
6'9 9.5 g5 |95 |
70 [ 9 - ) %6 | 9 |
71 8,5 87 | 85
7°2 8 8’8 8 L B
7’3 75 | 10 89 | 75| 10 ]
7'4 7 1 95 9°0 7 | 95
7’5 65| 9 ) 1 |65 9
76 6 | 8.5 92 6 | 85
77 55| 8 9’3 55| 8
78 5 | 75 10 9’4 5 | 75 10
79 | 45| 7 9,5 5 | 45| 7 9,5
8°0 4 | 65 9 96 4 | 65 9
8’1 35| 6 8,5 97 |[35] 6 8,5 |
872 3 | 55 8 9’8 3 | 55 8 -
.83 25| 5 7,5 10 29 | 25| 5 7,5 10
3’4 2 | 45 7 9.5 10°0 2 | 45 7 9.5
8’5 1,5 | 4 6,5 9 100t | 15| 4 6,5 9
8’6 1 3,5 6 8,5 10°2 1 3,5 6 8,5
8’7 3 55 | 8 10°3 3 5,5 8
88 2,5 5 75 |10 10°4 125 7.5 10
8'9 2 a5 | 7 |95 10%5 7 4,5 7 | 95
9°0 15 | 4 6,5 9 106 1,5 | 4 6,5 9
91 1 3,5 6 8.5 10’7 1 3,5 6 8,5
9°2 [ 3 55 | 8 108 3 5.5 8 ]
9’3 2,5 5 75 | 10 | 109 2.5 5 7,5 10
9’4 2 4.5 7 | 95 11°0 2 4.5 7 9,5
9’5 1,5 4 6,5 9 11°1 1,5 4 6,5 9
9’6 | 1 35 6 8,5 11°2 1 3,5 6 8,5
9’7 |' 3 5.5 8 11’3 3 5,5 8
X 2,5 5 7,5 114 2.5 5 75
9°9 2 45 | 7 11°5 2 4,5 7
10°0 1.5 4 | 65 11’6 1,5 4 6,5
10’1 1 3,5 6 117 1 1 3,5 6
1072 3 | 55 118 B 3 55
1073 2,5 5 11°9 25 | 5
1074 2 | 45 | 1220 2 45
10’5 1,5 4 12’1 1,5 4
10°6 1 3,5 122 1 3,5
10’7 3 123 3
10’8 B 25 | 124 2,5
109 B 2 12°5 2
11°0 1.5 126 15
i ] L7 1T L
REZISTENTA 1000 m BARBATI ~ REZISTENTA 800 m FEMEI
NOTE/GRUPE DE VARSTA NOTE/GRUPE DE VARSTA
TIMP | pénd [ntre 31-| intre l intre | intre peste 50| TIMP |pénd fintre 31-| intre | fintre (intre 46- pestm
1230 | 35ani | 36-40 | 41-45 [46-50| ani 1230 | 35ani | 36-40 | 4145 | S0 ani | ani
ani ani | am _am am ani am
3740 | 10 B 3°40” | 10 ) [
345" | 9,5 | 3457 | 95 T



| 350” | 9 | ] . 1 d_‘_3’.5_07.’__ -2 I R S —
3'55" | 8,5 | | 355 | 85 B T
Ca00 |8 | [T ) 400" | 8
L 405 | 75| 10 405" | 15| 10
#10" | 7 | 95 - 410" | 7 | 95
15" 65| 9 415" 65| 9
420" | 6 | 85 - 420" | 6 | 85 |
425" | 55| 8 ) 425" | 55| 8 )
430" | 5 | 75 | 10 N #30" | 5 | 15 10 L
435" | 45| 7 9,5 ] 4350 45| 7 | 95 | j
440" | 4 | 65 9 - 440 | 4 | 65 9 - N
445" (35| 6 8,5 445" [ 35| 6 85 |
450" | 3 | 55 8 i 450" | 3 5,5 8 I |
4557 [ 25| 5 7,5 10 L _ 55" [25] 5 7.5 10 | [
500" | 2 | 45 7 95 | 500" | 2 | 45 7 |95 |
505" | 1,5 4 6,5 9 | 505" | 1,5 | 4 65 | 9 | -
510" | 1 | 35 6 8,5 i 5100 | 1 | 35 6 85 |
| 315 0 5.5 8 515" 3 | 55 s |
L5207 2,5 5 7,5 | 10 520" 25 | 5 | 715 10
| 57257 2 4.5 7 195 525" 2 4,5 7 9,5
5307 1,5 4 65 | 9 5°30” 1,5 4 6,5 9
5'35” 1 35 | 6 |85 235" | | 1 3,5 6 8,5
5°40” 3 5,5 8 5°40” 3 5.5 8 |
5'45” 2,5 5 75| 10 | 545 2,5 5 7.5 10 |
5’50” 2 45 | 7 1 95 | 550 2 4,5 7 9.5
5°55” 1,5 | 4 65 9 5°55” 15 | 4 6.5 9
. 6°00” 1 35 | 6 | 85 | 600" 1 3,5 6 85 |
6°05” 3 [55] 8 6°05” 3 55 8
6’10” 25 |5 715 | 6107 2.5 5 7,5
6'15” 2 |45 17 615" 2 4,5 7
6°20” s | 4| 65 | 6200 | | 1 115 4 6,5
625" '- 1 [35] 6 625" I 35 | 6 |
6°30” | | I 3 | 55 | 6307 | B 5,5
. 635" ) 25| 5 6°35" | 2.5 5
| 6’407 1 121 a5 | e40" | 2 45 |
| 6457 B 15| 4 6°45” L5 4
650" B 1 | 35 | 650" 1 3.5
655 | | T 3 | 655" B — | 3
7°00” ) ] 2,5 | 7°00” | 2.5
7°05” 2 705" - 2
710" .5 | 7107 1.5
7157 || B | 1 | 715 1

Art.9- Pe intreaga perioada a desfagurarii probei suplimentare sportive va fi asiguratd asistenta medicald cu

personal specializat.

Art.10- Candidatii inscrisi la concurs §i prezenti la ora de incepere a probei suplimentare sportive vor semna
de luare la cunostinfi referitor la precizirile tehnice si metodice privind efectuarea probelor de verificare a
aptitudinilor fizice si vor semna o declaratie pe propria rispundere privind exonerarea Primériei Municipiului
Regsita - Directia Politia Locala, de orice raspundere in cazul procedurii vreunui incident medical apérut pe

parcursul desfaguririi probei suplimentare sportive (anexa 1).

Art.l- Probele specifice pentru verificarea aptitudinilor fizice se executd de regulid in aceeasi zi, cu
execeptia cazului in care numdrul candidatilor este prea mare pentru capacititile organizatorice ale institutiei,

situatie in care proba suplimentard sportivi se poate executa in doud sau mai multe zile.

Art.12- Aprecierea aptitudinilor fizice ale candidatilor se realizeaza conform baremelor miniime stabilite la



art.8, rezultatele ficcirei probe specifice fiind consemnate intr-un borderou de notare cu mentiunea ADMIS sau
RESPINS.

Art.13- Pentru a fi declarat promovat la o probd specifica, candidatul trebuie si obtind minim nota 5

corespunzitor probei respective.

Art.14- Fiecare candidat are dreptul la o singuri parcurgere a probei specifice pentru realizarea baremului
si, indiferent de cauze/motive nu se admit repetiri sau reexamindri.

Art.15- Candidatul care nu promoveazi o proba specificd este eliminat din concurs si instiintat verbal de
citre expert, iar in functie de momentul in care intervine aceasta, nu mai parcurge celelalte probe specifice.
Nesustinerea unei probe sau abandonul au ca efect eliminarea din concurs a candidatului.

Art.16- Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara sportiva, candidatii nemultumiti pot face
contestatie in termen de 2 ore de la data si ora afisarii rezultatelor probei suplimentare, la sediul institutiei, sub
sanctiunea deciiderii din acest drept. Comisia de solutionare a contestatiilor, va analiza contestatia, va verifica
rezultatele consemnate in borderoul privind rezultatele probei sportive prin comparatie cu rezultatele afisate si

va comunica rezultatul in termen de 2 ore de la expirarea termenului de depunere al contestatiei.

Art.17- Neprezentarea la ora stabilits in anunful de concurs, nesustinerea unei probe sau abandonul

echivaleazii cu retragerea candidatului din concurs.

Art.18- Comunicarea rezultatului final al probei suplimentare sportive se face prin afigare la
sediul/site-ul institutiei, cu ,admis” sau ,respins” pentru fiecare candidat.

Art. 19- Probele specifice pentru verificarea aptitudinilor fizice din cadrul probei suplimentare sportive
se vor executa cu respectarea obligatorie a urmitoarelor indicatii tehnice:

A. Proba de abdomene:

a)  se executd din pozitia culcat pe spate cu méiinile la ceafa si sprijin la picioare;

b)  proba se executi timp de doud minute, fira pauze, cite un concurent/cronometru;

¢) fiecare candidat va fi numarat, de un expert iar acesta va comunica numdérul ridicarilor de trunchi

d)  executate corect, rezultatul fiind trecut in borderou de citre secretarul comisiei de concurs;

e) candidatul are dreptul la o singura incercare nefiind permisa repetarea probei.

B.  Proba de flotiri:

a)  se executd din pozitia in sprijin culcat inainte;

b)  proba se executd timp de 2 minute fird pauze cite un candidat/cronometru;

¢) fiecare candidat va fi numérat de un expert iar acesta va comunica cu voce tare numarul repetarilor
executate corect, rezultatutul fiind trecut in tabelul centralizator de cétre secretarul comisiei de
CONCUrs;

d) candidatul are dreptul la o singurd incercare nefiind permisé repetarea probei.

C. Proba de alergare - vitezii pe distanta de 50 m:

a)  se executd cu startul din picioare, cite 2 candidati/cronometru pe distanta de 50 de metri;



c)

d)

la semnalul start candidatii alearga péna la linia de sosire aflati la 50 de metri;

startul gresit (plecarea inaintea semnalului acustic) se reia. La al doilea start gresit candidatul care

a luat startul gresit este declarat "’respins®;

proba se considera incheiatd in momentul trecerii liniei de sosire, moment in care expertul opreste

cronometrul;
timpul realizat de candidat va fi anuntat la finalul probei sustinute si va fi frecut in tabelul

centralizator de citre secretarul comisiei de concurs;

candidatul are dreptul la o singurd incercare nefiind permisi repetarea probei.

Proba de alergare - rezistent:

se executil cu startul din picioare, i serii de 10-20 candidati/cronometru;

la semnalul “start” candidatii pornesc in alergare pe distanta de 1000 de metri bérbati si 800 de
metri femei;

se interzice orice forma de bruscare, impingere sau lovire in momentul startului sau pe timpu!
alergérii;

proba se consideri incheiati la trecerea liniei de sosire, moment in care expertul opreste
cronometrul;

timpul realizat de candidat va fi anuntat la finalul probei sustinute si va fi trecut in tabelul

centralizator de ciitre secretarul comisiei de concurs;

candidatul are dreptul la o singura incercare nefiind permisa repetarea probei.

Art.20- Pot participa la urmitoarea proba a concurstlui de recrutare numai candidatii declarati admisi

la proba suplimentara sportiva.

Art.21- Ora, data si locul desfigurarii probei de verificare a aptitudinilor fizice vor fi stabilite prin

anuntul de concurs care va fi afisat la sediul institutiei §i pe pagina de internet www.primariaresita.ro,

(sectiunea Organizare — Anunturi angajare).

Art.22- Candidatii care nu se prezinti la data, ora si locul indicate pentru sustinerea probei

suplimentare sportive, vor fi declarati "absenti“ si vor fi eliminati din concurs.
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ROMANIA Anexa 1
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
PRIMAR

DECLARATIE

SubesmMNAtUl/SUDSEIMNALA ....covereremisirierentnrrsisssssesesisissssssasanasmsnsssansasasstnsens candidat/a la functia
publica specifica de politist local, declar pe proprie rispundere ci nu sufar de vreo afectiune care si ma
impiedice s3 sustin proba sportivd eliminatorie a concursului si exonerez Priméria Municipiului Regita-
Directia Politia Locala, de orice rispundere in cazul producerii vreunui incident medical aparut pe parcursul
desfisurarii probei.

Totodats, declar ci am luat la cunostinti si am infeles prevederile precizirilor tehnice si metodice
privind efectuarea probelor de verificare a aptitudinilor fizice din cadrul probei suplimentare sportive
organizatiindatade  precum si faptul ca nesusfinerea probei sportive, neindeplinirea

baremelor minime sau abandonul atrage dupd sine eliminarea din concurs.
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ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
Directia Politia Locald
Biroul Sigurantd Rutierd, Control Trafic $i Parcari

Aprob:
PRIMAR,
Ioan POPA

FISA POSTULUI
Nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL: \\Mﬁ{ 4?//
g ==——=11"g
1. Denumirea postuluil: politist local e¢lasa I, grad profesional DEBUTA%&V
2. Nivelul postului: functie publicd specificd de executie /
3. Scopul principal al postului: realizarea activitdtilor specifice in domeniul
circulatie rutierd

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd 1in urmdtoarele domenii: stiinte economice/stiinte juridice/stiinte
administrative/stiinte ingineresti/stiinta mediuluiy;

b) absolvent cu diplomd al studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau 1In specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice.

2. Perfectiondri (specializdri): cursurile previdzute de lege.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare - nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): vorbit - nivel Incepdtor
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- grad relativ ridicat de a desfdsura activitdti complexe

- capacitate mare de atentie

- grad ridicat de analizd gsi sintezd

- capacitate de lucru in echipd si independent

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor

- asumarea responsabilitdtii

- pdstrarea confidentialitdtii

- corectitudine si fidelitate

- grad ridicat de comunicare scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6. Cerinte specifice:
. apt din punct de vedere medical;
b. stare de sdndtate fizicd si psihicd foarte bund;
c. aviz psihologic port armd;
d
e

hT}

. program de lucru in ture;
delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau, dupd
caz, de noapte, cu posibilitatea de a fi rechemat din concediul de
odihnd sau in zilele libere ori sdrbdtori legale.
7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): -.
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ATRIBUTIILE POSTULUI
A. Atribufii generale

a) respectd drepturile gi libert&tile fundamentale ale cetatenilor, prevazute
de Constitutia Romdniei, republicatd, si de Conventia pentru apdrarea drepturilor
omului si a libertdtilor fundamentale;

b) respectd principiile statului de drept si s& apere valorile democratiei;

¢c) respectd prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

d) respectd si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale gefilor
ierarhici;

e) respectd normele de conduitd profesiocnald si civicd prevazute de lege;

f) isi declinid, in prealabil, calitatea si prezintad insigna de politist si
legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor iIn care rezultatul actiunii este
periclitat. La intrarea 1In actiune sau la inceputul interventiei ce nu sufera
amdnare, este obligat s& se prezinte, iar dupd incheierea oricdrei actiuni sau
interventii s& se legitimeze si sd declare functia si unitatea de politie localad
din care face parte;

g) intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, iIn raza teritoriald de
competentd, cadnd ia la cunostintd de existenta unor situatii care justifica
interventia sa;

h) se prezintid de indatd la sediul politiei locale sau acolc unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitdti ori tulburdri de amploare ale
ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si iIn cazul
instituirii stdrii de urgentd ori a stdrii de asediu sau in caz de mobilizare si
de r&zboi, ori in situatii de alarmare cu prilejul diferitelor exercitii;

i) respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor
dobandite in timpul desfdsurdrii activitdtii, in condifiile legii, cu exceptia
cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea
impun dezvadluirea acestora;

j) rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd 1In exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

k) manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incdt s& nu beneficieze si nici s& nu lase impresia cd beneficiazd de datele
confidentiale obtinute in calitatea sa oficialéa;

1) informeazd persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
a echipamentului cu care isi desfdsoara activitatea;

m) indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
Iindatoririle de serviciu;

n) asigurd deplina confidentialitate a datelor personale cu care opereazd,
conform legii;

o) mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul institutiei;

p) raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate verbal solicitantilor;

g) prezintd atitudine politicoasd atat fatd de colegi, c&t si fatad de
persoanele din exterior cu care vine iIn contact in cadrul institutiei.

r) prezinti, la cererea sefului ierarhic superior, planul de lucru individual
zilnice/s&ptdménal, rezultat din activitatile curente;

s) In cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform dispozitiilor art.293
din Codul de procedurd penald;

t) indeplineste orice alte atributii corespunzdtoare pregdtirii profesionale,
reiesite din: acte normative, hotdrdrii ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, precum si orice alte atributii stabilite de cdtre primar, viceprimari
si secretarul municipiului Resita, cé&t si cele reiesite din scadentarul sarcinilor
de serviciu.

B. Atributii in domeniul circulaftiei pe drumurile publice:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de
competentd, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru iIndeplinirea atributiilor conferite
de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele unde se aplicad marcaje rutiere;
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c) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninscare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

d) particip3d, impreund cu unitdftile/structurile teritoriale ale Politiei
Roméne, la asigurarea mdsurilor de circulatie ocazionate de adundri publice,
mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni
comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitdti care se desfdsocara pe drumul
public si implicd aglomerdri de persoane;

e) sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea
misurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriald@ de competentd;

f) acordi sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in
luarea midsurilor pentru asigurarea fluentel si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si ia primele misuri <ce se 1impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a faptuitorilor si, dacd& se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avéand
dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maximd admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul
de a efectua semnale de oprire a conducdtorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplicd& sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere
de c&tre pietoni, biciclisti, conducdtori de mopede 351 vehicule cu tractiune
animala;

k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in
parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate
si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stépén
sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori
al unitidtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a
stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

C. Atributii cu privire la mentinerea ordinii $i linistii publice:

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin
planul de ordine si sigurantd publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, aprobat In conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatamént
publice, a unititilor sanitare publice, 1In parcdrile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, iIn zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum s$i in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/
servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;

¢) participi, impreund cu autoritdfile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a persoanelor $i bunurilor
periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inldturare a urmidrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persocanelor
farad adipost si procedeazd la 1Iincredintarea acestora serviciului public de
asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in condifiile
legii;

e) constatid contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiel privind regimul de detinere a cadinilor periculosi sau
agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor far3d stdpédn si a
celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
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gestionarea cdinilor fard stapén despre existenta acestor cdini si acorda sprijin
personalului specializat In capturarea si transportul acestora la ad3post;

f) asiqurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/
primarului general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestdrilor cultural-artistice, sportive, religicase sau comemorative, dupd
caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfdsocard in spatiul public si
care implicd aglomerdri de persoane;

h) asigurid paza bunurilor si obiectivelor aflate iIn proprietatea unitafii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritdtilor
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritidtilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele
constatate in raza teritoriald de competentd;

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire penald si instantele de Jjudecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriald, pentru perscanele care locuiesc pe raza de competentad;

k) participd, aldturi de Politia Romé&nd, Jandarmeria Rom&nd si celelalte fortfe
ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitdtii stradale;

1) coopereazad cu centrele militare zonale in vederea inmdnadrii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor
din Ministerul Apdradrii Nationale;

m) asigurd misuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia
executdrilor silite;

n) acordd, pe teritoriul unitidtilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale,
sprijin imediat structurilor competente cu atributii iIn domeniul mentinerii,
asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

o) participd la executarea mdsurilor stabilite in situatii de urgentéi.

p) in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazad
faptuitorul, ia maAsuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii
oculari, sesizeazd imediat organele competente si predau fdptuitorul structurii
Politiei Romédne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, In vederea
continudrii cercetdrilor, proceddnd conform dispozitiilor art. 293 din Codul de
Procedurad Penalsd;

g) intervine la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de locul
evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

r) conduce la sediul politiei locale/structurii Polifiei Romdne competente
persoanele suspecte a cdror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luédrii
masurilor ce se impun;

s) impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdfenilor intervine pentru
aplanarea unor stdri conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

t) in caz de nevoie participd in patrule mixte pe timp de noapte impreund cu
reprezentantii Politiel municipiului Resita la asigurarea linistii si
ordinii publice si desfdsurarea unor actiuni specifice;

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin normative legale in
vigoare, ordine, regulamente sau dispozif{ii ale Primarului municipiului Resita ori
ale superiorilor ierarhici;

v) actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si
sigurantd publicid al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum s$i pentru mentinerea ordinii
si linistii publice sau curdteniei localitéatii;

w) actioneazi, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru
depistarea persoanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

x) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilor unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de
problemele specifice compartimentului;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

Denumire: politist local

Clasa: T

Grad profesional: Debutant

Vechimea (in specialitatea necesard):

oW R

SFERA RELAEIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
~ subordonat fatd de:primar, directorul executiv al Politiei locale
Regita gi seful de birou;
- superior pentru:nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Resita, precum si cu institutii
subordonate Consiliului Local al Municipiului Resita, cu sau fdrd personalitate
juridicéd;

¢) Relatii de control:in limitele de competentd stabilite prin R.I. pentru
Biroul de Ordine Publicd, Sigurantd Rutierd, Control Trafic si Dispecerat pe
teritoriul administrativ al UAT Resita;

d) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita, pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritidti si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea
Primdriei Municipiului Resita,

b) cu organizatii internationale: iIn limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

3. Limite de competentd legald: conferite de atributiile postului;

4. Limite de competentd teritoriald:teritoriul administrativ al UAT Resita;

5. Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd din institutie sau
in cazul concediilor prevdzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite de un
alt functionar public, nominalizat in nota de concediu sau in alte inscrisuri
oficiale (dacd este cazul).

fntocmit de:

Numele si prenumele IUGL EDUARD
Functia publicd de conducere: Sef birou
Semnatura

Data Iintocmirii:

Luat la cunogtinti de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semndtura
Data

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: CIATI ALEXANDRU
Functia publicd de con&:%%;g_D'rector executiv
WA

Semnatura
Data
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ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
Directia Politia Locald
Biroul Sigurantd Rutierd, Control Trafic gi Parcdri

Aprob:
PRIMAR,
Joan POPA

FISA POSTULUI
Nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: politist local clasa I, grad profesional ASISTENT

2. Nivelul postului: functie publicd specificd de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea activitdtilor specifice in domeniul
circulatie rutierd

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licentd sau
echivalentd 1in urmdtoarele domenii: stiinte economice/stiinte juridice/stiinte
administrative/stiinte ingineresti/stiinta mediului;

b) absolvent cu diplomd al studiilor universitare de master In domeniul
administratiei publice, management sau 1in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice.

2. Perfectiondri (specializdri): cursurile prevdzute de lege.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare - nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): vorbit - nivel incepdtor

5. Abilit3dti, calitati si aptitudini necesare:

- grad relativ ridicat de a desfdsura activitdti complexe

- capacitate mare de atentie

- grad ridicat de analizd gi sintezd

- capacitate de lucru in echipd s$i independent

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor

- asumarea responsabilitdtii

- pdstrarea confidentialitdtii

- corectitudine gi fidelitate

- grad ridicat de comunicare scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6. Cerinte specifice:

a. apt din punct de vedere medical;

b. stare de sdnitate fizicd si psihicd foarte bund;

¢. aviz psihologic port armd;

d. program de lucru in ture;

e. delegdri, disponibilitate pentru lucru iIn program prelungit sau, dupd
caz, de noapte, cu posibilitatea de a fi rechemat din concediul de
odihnd sau in zilele libere ori sdrbdtori legale.

7. Competenti managerialid (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -.
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ATRIBUTIILE POSTULUI
A. Atributii generale

a) respectd drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor, prevazute
de Constitutia Romdniei, republicatd, si de Conventia pentru apadrarea drepturilor
omului si a libertdtilor fundamentale;

b) respectd principiile statului de drept si sd apere valorile democratiei;

¢) respectd prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritdfilor
administratiei publice centrale si locale;

d) respectd si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici;

e) respectd normele de conduitd profesionald si civicd prevdzute de lege;

f) isi declind, in prealabil, calitatea si prezintd insigna de polifist si
legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este
periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferd
amdnare, este obligat sd se prezinte, iar dupd@ IiIncheierea oricdrei actiuni sau
interventii sid se legitimeze si sd declare functia si unitatea de politie locala
din care face parte;

g) intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, 1iIn raza teritoriala de
competentd, cand 1ia la cunostintd de existenta unor situatii care Jjustifica
interventia sa;

h) se prezintd de indatid la sediul polifiei locale sau acolo unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitdti ori tulburdri de amploare ale
ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum $i 1In cazul
instituirii std3rii de urgentd ori a stdrii de asediu sau in caz de mobilizare si
de r3zboi, ori in situatii de alarmare cu prilejul diferitelor exercitii;

i) respecti secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor
dobandite in timpul desfdsurdrii activitdtii, in conditiile 1legii, cu exceptia
cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile Jjustitiei sau legea
impun dezvadluirea acestora;

j) raspunde de pidstrarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd 1in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

k) manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, 1in asa fel
incdt s& nu beneficieze si nici sd& nu lase impresia c& beneficiazd de datele
confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;

1) informeazd persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
a echipamentului cu care igi desfidsoard activitatea;

m) indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in confermitate cu legea
Indatoririle de serviciu;

n) asigurd deplina confidentialitate a datelor personale cu care opereaza,
conform legii;

o) mentine relatii profesionale cu totl colegii si cu persocanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul institutiei;

p) raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate verbal solicitantilor;

g) prezintd atitudine politicoasd até&t fatd de colegi, cét si fata de
persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul institutiei.

r) prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, planul de lucru individual
zilnice/sdptaménal, rezultat din activitdtile curente;

s) In cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform dispozifiilor art.293
din Codul de procedurd penald;

t) indeplineste orice alte atributii corespunzatoare pregdtirii profesionale,
reiesite din: acte normative, hotdrdrii ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, precum si orice alte atribufii stabilite de cdtre primar, viceprimari
si secretarul municipiului Resita, cadt si cele reiesite din scadentarul sarcinilor
de serviciu.

B. Atribufii in domeniul circulaftiei pe drumurile publice:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de
competentd, avédnd dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite
de prezenta lege iIn domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

Pagina 2 din 5



c) participad la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsocare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei
Roméne, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice,
mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni
comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religiocase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitdt{i care se desfdscard pe drumul
public si implicd aglomerdri de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea
misurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriald de competentd;

f) acordid sprijin unit&tilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in
luarea mdsurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza loculuil acestor
accidente si ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a fAptuitorilor si, dacd se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

h) constatid contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avénd
dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind masa maximd admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul
de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere
de catre pietoni, biciclisti, conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune
animala;

k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in =zona pietonald, 3iIn =zona rezidentiald, in
parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate
si semnalizate prin semnul international pentru persocanele cu handicap;

1) aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stépén
sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori
al unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a
stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

C. Atributii cu privire la mentinerea ordinii si linistii publice:

a) mentine ordinea s$i linistea public& in zonele si locurile stabilite prin
planul de ordine si sigurantd publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, aprobat In conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de Iinvatdmént
publice, a unitdtilor sanitare publice, iIn parcdrile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, In zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/
servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si sigurantd
publicé;

c) participd, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a perscanelor
fard adipost si procedeazd la incredinfarea acestora serviciului public de
asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, In conditiile
legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de definere a cdinilor periculosi sau
agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor fard stdpdn si a
celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
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gestionarea cdinilor fdrd stdpdn despre existenta acestor cdini $i acorda sprijin
personalului specializat In capturarea gi transportul acestora la addpost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/
primarului general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participéd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestdrilor cultural-artistice, sportive, religiocase sau comemorative, dupad
caz, precum $i a altor asemenea activitdti care se desfdsoard in spatiul public si
care implica aglomerdri de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor servicii/institufii publice de interes
local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele
constatate in raza teritoriald de competenta;

j) executd, In conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire penald si instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

k) participd, aldturi de Politia Romé&nd, Jandarmeria Romadnd si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine si sigqurantd publicd, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitdtii stradale;

1) coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmdndrii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situafiei militare a rezervistilor
din Ministerul Apdradrii Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia
executdrilor silite;

n) acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale,
sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,
asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

o) participd la executarea mdsurilor stabilite in situatii de urgenti.

p) in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd
faptuitorul, ia mdsuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii
oculari, sesizeazid imediat organele competente si predau fadptuitorul structurii
Politiei Romé&ne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, In vederea
continudrii cercetdrilor, procedadnd conform dispozitiilor art. 293 din Codul de
Procedurd Penalad;

qg) intervine la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de locul
evenimentului intervine”, 1in functie de specificul atributiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

r) conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Romdne competente
persoanele suspecte a cdror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii
masurilor ce se impun;

s) impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdtenilor intervine pentru
aplanarea unor stdri conflictuale, prinderea unor f3ptuitori, rezolvarea unor
cazuri socilale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

t) in caz de nevoie participd in patrule mixte pe timp de noapte impreund cu
reprezentantii Politiei municipiului Resita la asigurarea linistii si
ordinii publice si desfdsurarea unor actiuni specifice;

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin normative legale in
vigoare, ordine, regulamente sau dispozitii ale Primarului municipiului Resita ori
ale superiorilor ierarhici;

v) actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si
sigurantd publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisoclale, precum si pentru mentinerea ordinii
si linistii publice sau curateniei localitdtii;

w) actioneazi, in conditiile art. 6 1lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru
depistarea persocanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

x) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilor unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de
problemele specifice compartimentului;

y) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

Denumire: politist local

Clasa: I

Grad profesional: Asistent

Vechimea (in specialitatea necesard):

TR

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
l. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de:primar, directorul executiv al Politiei locale
Resita si seful de birou;
- superior pentru:nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Resita, precum si cu institutii
subordonate Consiliului Local al Municipiului Resita, cu sau fdrd personalitate
Jjuridicd;

c) Relatii de control:in limitele de competentd stabilite prin R.I. pentru
Biroul de Ordine Publicd, Sigurantd Rutierd, Control Trafic si Dispecerat pe
teritoriul administrativ al UAT Resita;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita, pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea
Primdriei Municipiului Resita;

b) cu organizatii internationale: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

¢) cu persoane juridice private: iIn limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Regita;

3. Limite de competentid legald: conferite de atributiile postului;

4. Limite de competentd teritorial&d:teritoriul administrativ al UAT Resita;

5. Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd din institutie sau
in cazul concediilor previzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite de un
alt functionar public, nominalizat in nota de concediu sau in alte inscrisuri
oficiale (dacd este cazul).

Intocmit de:

Numele si prenumele IUGL EDUARD

Functia publicd de conducere: Sef birou
Semndatura

Data intocmirii:

Luat la cunogtintd de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semnatura
Data

ContrasemneaZza:

Numele si prenumele: CIATI ALE RU
Functia publicd de conducene Dirgctor executiv
C ‘waz_a /

Semnatura
Data
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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1.
2.
3.

ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
Directia Politia Locala
Biroul de Ordine Publicd, Dispecerat si Monitorizare
Compartimentul Ordine Publici

Aprob:
PRIMAR,

}a}‘n POPA

FISA POSTULUIL ff \
Nr. L ‘Her ‘

Denumirea postului: politist local clasa I, grad profesional DEBUTANT
Nivelul postului: functie publicd specificd de executie

Scopul principal al postului: realizarea activitdtilor specifice in domeniul
ordine publicd

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1.

2.
3.

4.
5.

6.

7.

Studii de specialitate:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd in urmdtoarele domenii: stiinte economice / stiinte juridice /
stiinte administrative / stiinte ingineresti / stiinta mediului;

b) absolvent cu diplomd al studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice.

Perfectiondri (specializdri): cursurile prevdzute de lege.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate g$i nivel):
operare - nivel mediu;

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): vorbit - nivel incepdtor

Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

- grad relativ ridicat de a desfdsura activitdt{i complexe

- capacitate mare de atentie

- grad ridicat de analizd si sintezd

- capacitate de lucru in echipd si independent

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor

- asumarea responsabilitdtii

- pdstrarea confidentialitdtii

- corectitudine si fidelitate

- grad ridicat de comunicare scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual

Cerinte specifice:

. apt din punct de vedere medical;

. stare de sdndtate fizicd si psihicd foarte bund;

.aviz psihologic port armdy

. program de lucru in ture;

.delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau, dupd
caz, de noapte, cu posibilitatea de a fi rechemat din concediul de
odihnd sau in zilele libere ori sdrbdtori legale.

Competentd manageriald (cunostinte de managementul calitatii si aptitudini

manageriale): -.

D Q0D W
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ATRIBUTIILE POSTULUI

a)

b)
c)

d)

e)
£)

9)

h)

i)

i)

k)

1
m)
n)

o)

q)
r)
s)

t)

a

—~—

A.Atributii generale

respectd drepturile si libertdtile fundamentale ale cetdtenilor, prevazute
de Constitutia Roméniei, republicatd, si de Conventia pentru apédrarea
drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale;

respectd principiile statului de drept si s& apere valorile democratiei;
respectad prevederile legilor si ale actelor administrative ale
autoritdtiloradministratiei publice centrale si locale;

respectd si aduce la indeplinire ordinele gidispozitiile legale ale sefilor
ierarhici;

respectd normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege;

Isi decling, in prealabil, calitatea si prezinta insigna de
politistsilegitimatia de serviciu, cu exceptiasituatiilor iIn care rezultatul
actiunii este ©periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul

interventiei ce nu suferd aménare, este obligat s& se prezinte, iar dupd
Iincheierea oricdrei actiuni sau interventii s3 se legitimeze si sd declare
functia si unitatea de politie locald din care face parte;

intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, iIn raza teritoriald
de competentd, cé&nd 1ia la cunostintd de existenta unor situatii care
Jjustificd interventia sa;

se prezintd de 1indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitdti ori tulburdri de amploare
ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si in
cazul instituirii st8rii de urgentd ori a stdrii de asediu sau in caz de
mobilizare si de razboi, ori in situatii de alarmare cu prilejul diferitelor
exercitii;

respecta secretul profesional, precum  si confidentialitatea datelor
dobdndite in timpul desfidsurdrii activitdtii, in conditiile legii, cu
exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezvialuirea acestora;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

manifestd corectitudine 1in rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incdt sid nu beneficieze si nici s3 nu lase impresia cd beneficiazid de datele
confidentialeobtinute in calitatea sa oficialid;

informeazd persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
a echipamentului cu care isi desfasoard activitatea;

indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

asigurd deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care
opereazad, conform legii;

mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu perscanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul institutiei;

raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate verbal solicitantilor;
prezintd atitudine politicoasd atédt fatd de colegi, cdt si fata de
persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul institutiei.
prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, planul de lucru individual
zilnice/sdptamédnal, rezultat din activitdtile curente;

in cazul infractiunilor flagrante, procedeaza conform dispozifiilor art.293
din Codul de procedura penald;

indeplineste orice alte atributii corespunzdtoare pregdtirii profesionale,
reiesite din: acte normative, hotdrdrii ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului, precum si orice alte atributii stabilite de catre primar,
viceprimari si secretarul municipiului Resita, cédt si cele reiesite din
scadentarul sarcinilor de serviciu.

B.Atributii cu privire la mentinerea ordinii si linistii publice:

mentine ordinea si linistea publicd iIn zonele si locurile stabilite prin
planul de ordine si siguranta publica al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, aprobat iIn conditiile legii;
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b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de Invatamént
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publice, a unitdtilor sanitare publice, iIn parcérile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 1in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
unitidtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/
servicii publice de interes 1local, stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica;

participd, impreund cu autoritdfile competente prevdzute de lege, potrivit
competentelor, la activitdf{i de salvare i evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor 1lipsiti de
supravegherea si ocrotirea périntilor sau a reprezentantilor legali, a
persoanelor fiard adidpost s$i procedeazd la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cédinilor periculosi
sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fard stdpén
si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate
pentru gestionarea cdinilor fdrd stdpédn despre existenta acestor cdini si
acorda sprijin personalului specializat In capturarea s$i transportul
acestora la adapost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de
interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurdrea ordinii si
linistii publice <cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestidrilor cultural-artistice, sportive, religiocase sau comemorative,
dupd& caz, precum si a altor asemenea activitadti care se desfdscard in
spatiul public si care implicd aglomerdri de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritidtilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;

executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire penala si instantele de judecata care arondeazd
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competentd;

participd, aldturi de Politia Rom&nd, Jandarmeria Romé&nd si celelalte forfge
ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru
prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

coopereazd cu centrele militare =zonale in vederea Inménadrii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a
rezervistilor din Ministerul Apdrdrii Nationale;

asigurd mdsuri de protectie a executorilor Judecdtoresti cu ocazia
executdrilor silite;

acordd, pe teritoriul unit&dtilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale,
sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul menftinerii,
asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta.

in cazul <constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza
faptuitorul, 1a mdsuri pentru conservarea locului faptei, identifica
martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predau
fiptuitorul structurii Polifiei Romé&ne competente teritorial, pe baza de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetdrilor, proceddnd conform

dispozitiilor art. 293 din Codul de Procedurd Penald;
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q) intervine 1la solicitdrile dispeceratului 1la evenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de
locul evenimentului intervine”, 1in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si In limita competentei teritoriale;

r) conduce la sediul politiei 1locale/structurii Politiei Romdne competente
persoanele suspecte a cdror identitate nu a putut fi stabkilitd, in vederea
ludrii masurilor ce se impun;

s) Impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdtenilor intervine pentru

aplanarea unor stdri conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea

unor cazuri sociale, stabilirea situatiilcor de fapt sesizate si rezolvarea
acestora;

in caz de nevoie participd in patrule mixte pe timp de noapte impreund cu

reprezentantii Politiei municipiului Resita la asigurarea linistii si

ordinii publice si desfasurarea unor actiuni specifice;

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin normative legale 1in
vigoare, ordine, regulamente sau dispozitii ale Primarului municipiului
Resita ori ale superiorilor ierarhici;

v) actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine sisigurantd
publica al unitadtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum s$i pentru mentinerea
ordinii silinistii publice sau curdtenieilocalitatii;

w) actioneazid, in conditiile art. 6 1lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru
depistarea persoanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

x) verificd si solutioneazid sesizdrile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilorunitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de
problemele sgspecifice compartimentului;

y) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

t

~—

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

Denumire: pelitist local

Clasa: I

Grad profesional: Debutant

Vechimea (in specialitatea necesard):

oW R

SFERA RELA?IONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de:primar, directorul executiv al Politiei locale Resgita
si seful de birou;

- sguperior pentru:nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Regita, precum si cu
institutii subordonate Consiliului Local al Municipiului Resita, cu sau
fadrd personalitate juridicd;

¢) Relatii de control:in limitele de competentd stabilite prin R.I. pentru
Biroul de (Qrdine Publicd, Sigurantd Rutierd, Control Trafic si
Dispeceratpe teritoriul administrativ al UAT Resita;

d) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Regita, pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritidti si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea
Primdriei Municipiului Resita;

b) cu organizatiiinternationale: fIn limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

¢) cu persoane juridice private: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

3. Limite de competentd legald: conferite de atributiile postului;,

4. Limite de competentd teritoriald: teritoriul administrativ al UAT Resita;

5. Delegarea de atributii si competentd: iIn caz de absentd din institutie sau
in cazul concediilor prevdzute de legislatie, atributiile vor fi Indeplinite
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de un alt functionar public, nominalizat in nota de concediu sau in alte
inscrisuri oficiale (dacd este cazul).

Intocmit de:

Numele si prenumele CONSTANTIN VALENTIN-ION
Functia publicd de conducere: Sef birou
Semnatura

Data Intocmirii:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semna&tura
Data

Contrasemneazd:

Numele si prenumele: CIATI ALE RU
Functia publicd de cgndp-er&ngrector executiv
Semnitura (- @g&zy‘

Data )
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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
Directia Politia Locala
Biroul de Sigurantd Rutierd, Control Trafic si Parcari

Aprob:
PRIMAR,
TIoan POPA

FISA POSTULUI |
Nr. i.

Denumirea postului: politist local clasa III, grad profesional SUPERIOR
Nivelul postului: functie publicid specificd de executie

Scopul principal al postului: realizarea activitdtilor specifice in domeniul
ordine publicd si circulatie rutierd

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1.

2.
3.

6.

7.

Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii Iliceale,
finalizate cu diplomd de bacalaureat.

Perfectionidri (specializdri): cursurile prevdzute de lege.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare - nivel mediu;

Limbi str3ine (necesitate si nivel de cuncastere): vorbit - nivel incepdtor

Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

- grad relativ ridicat de a desfdsura activitdti complexe

- capacitate mare de atentie

- grad ridicat de analizd si sintezd

- capacitate de lucru in echipd si independent

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor

- asumarea responsabilitdtii

- pdstrarea confidentialitdtii

- corectitudine si fidelitate

- grad ridicat de comunicare scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual

Cerinte specifice:

. apt din punct de vedere medical;

. stare de sdndtate fizicd si psihicd foarte buné&;

. aviz psihologic port armd;

. program de lucru In ture;

. delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau, dupd
caz, de noapte, cu posibilitatea de a fi rechemat din concediul de
odihnd sau in zilele libere ori sdrbdtori legale.

Competentd manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini

manageriale): -.

® Q00T W
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ATRIBUTIILE POSTULUI

a)

b)
c)

d)

e)
£)

q)

h)

i)

3)

k)

1)
m)
n)

o)

q)
r)
s)

t)

a)

A.Atribufii generale

respectd drepturile si libertdtile fundamentale ale cetdtenilor, prevéazute
de Constitutia Roméniei, republicatd, si de Conventia pentru apdrarea
drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale;

respectd principiile statului de drept si sd apere valorile democratiei;
respectd prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritdtilor
administratiei publice centrale si locale;

respectd si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici;

respectid normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege;

isi declini, 1in prealabil, calitatea si prezintd insigna de politist si
legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor iIn care rezultatul actiunii
este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu
suferd amdnare, este obligat sd8 se prezinte, iar dupd incheierea oricdrei
actiuni sau interventii si& se legitimeze si s& declare functia si unitatea
de politie locald din care face parte;

intervine si in afara orelor de program, iIn limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald
de competentd, cand ia la cunostintd de existenta unor situafii care
justificd interventia sa;

se prezintd de 1indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este
solicitat, In situatii de catastrofe, calamitdti ori tulburdri de amploare
ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si in
cazul instituirii st&rii de urgentd ori a stdrii de asediu sau in caz de
mobilizare si de rizboi, ori in situatii de alarmare cu prilejul diferitelor
exercitii;

respectad secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor
dobandite in timpul desfdsurdrii activitdtii, in conditiile legii, cu
exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezvdluirea acestora;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd iIn exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, iIn asa fel
incit si& nu beneficieze si nici sd nu lase impresia cd& beneficiazd de datele
confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;

informeazd persoanele responsabile privind orice defectiune iIn functionarea
a echipamentului cu care isi desfascard activitatea;

indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

asigurad deplina confidentialitate a datelor personale cu care opereazd,
conform legii;

mentine relatii profesionale cu tofi colegii si cu persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul institutiei;

rispunde de corectitudinea informafiilor furnizate verbal solicitantilor;
prezintd atitudine politicoasd atat fatd de colegi, c&t si fata de
persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul institutiei.
prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, planul de lucru individual
zilnice/s&dptdmanal, rezultat din activitdtile curente;

in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform dispozifiilor art.293
din Codul de procedurd penald;

indeplineste orice alte atributii corespunzdtoare pregdtirii profesionale,
reiesite din: acte normative, hotdrdrii ale consiliului local sau dispozit{ii
ale primarului, precum si orice alte atributii stabilite de cdtre primar,
viceprimari si secretarul municipiului Resita, cdt si cele reiesite din
scadentarul sarcinilor de serviciu.

B. Atributii in domeniul circulaftiei pe drumurile publice:

asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de
competentd, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor
conferite de prezenta lege In domeniul circulatiei pe drumurile publice;
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

i)

k)

1)

m)

Cc

a)

b)

c}

d)

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor
si a marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele unde se aplicd marcaje
rutiere;

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru Inldturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

participd, impreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiel
Romdne, la asigurarea mdsurilor de circulatie ocazionate de adundri publice,
mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni
comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitdti care se
desfidsoard pe drumul public si implicd aglomerdri de persoane;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Peolitiei Romdne in asigurarea
ma3surilor de circulatie 3in cazul transporturilor speciale si al celor
agabaritice pe raza teritoriald de competentad;

acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne 1in
luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
asigurd, 1in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si ia primele mdsuri ce se 1impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a faptuitorilor si, dacd se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitari;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor s$i accesul interzis,
avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind masa maximd admis& si accesul pe anumite sectoare de drum, avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducdtorilor acestor vehicule;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere
de cdtre pietoni, biciclisti, conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune
animald;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in
parcuri si =zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,
rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persocanele cu
handicap;

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor far3d stapén
sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al
statului ori al unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romé&ne pentru
identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare
a stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul
public.

Atributii cu privire la mentinerea ordinii si linistii publice:

mentine ordinea si linistea publicd in =zonele s$i locurile stabilite prin
planul de ordine si sigurantéd publicd al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de inva{dmant
publice, a unitatilor sanitare publice, iIn parcarile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unit&dtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 1iIn
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate In proprietatea si/sau in administrarea
unitidtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institufii/
servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica;

participd, Iimpreund cu autoritdtile competente prevdzute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inl&dturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a
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persoanelor farad adipost si procedeazd la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi
sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fard stdpén
sl a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate
pentru gestionarea céinilor f&rd stdpdn despre existenta acestor cédini si
acorda sprijin personalului specializat iIn capturarea si transportul
acestora la addpost;

asiguré protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de
interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participsd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurdrea ordinii si
linistii publice «cu ocazia wmitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promoticnale,
manifestdrilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfdsoard 1in
spatiul public gi care implicd aglomerdri de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea
autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutiil
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritidt{ilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmarire penald si instantele de judecata care arondeaza
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru perscanele care
locuiesc pe raza de competentd;

participd, aldturi de Politia Romé&nd, Jandarmeria Rom&nd si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru
prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

coopereazd cu centrele militare =zonale in vederea IiInmé&ndrii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de <clarificare a situatiei militare a
rezervistilor din Ministerul Apdrdrii Nationale;

agigurd masuri de protectie a executorilor Jjudecdtoresti cu ocazia
executdrilor silite;

acordd, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale,
sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,
asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta.

in «cazul constatdrii 1in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd
faptuitorul, ia mdsuri pentru conservarea locului faptei, identifica
martorii oculari, sesizeazad imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romédne competente teritorial, pe baza de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetidrilor, proceddnd conform
dispozitiilor art. 293 din Codul de Procedurad Penald;

intervine la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de
locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Romé&ne competente
persoanele suspecte a ca@ror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea
ludrii masurilor ce se impun;

impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetadtenilor intervine pentru
aplanarea unor stdri conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea
unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea
acestora;

in caz de nevoie participd in patrule mixte pe timp de noapte Impreund cu
reprezentantii Politiei municipiului Regita la asigurarea linistii si
ordinii publice si desfdsurarea unor actiuni specifice;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin normative legale 1in
vigoare, ordine, regulamente sau dispozitii ale Primarului municipiului
Resita ori ale superiorilor ierarhici;
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v) actioneazd 1in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si
sigurantd publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii si linistii publice sau curdteniei localitdtii;

w) actioneaz&, in conditiile art. 6 1lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru
depistarea perscanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

x) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilor unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de
problemele specifice compartimentului;

y) Iindeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

D.Atributii cu privire la accesarea bazelor de date 5i securitatea prelucrdrilor
de date cu caracter personal:

a) respectd Intocmai procedura privind accesarea bazelor de date si securitatea
prelucrdrilor de date cu caracter personal;

b) solicitd datele de identificare ale unei persoane/autovehicul/permis de
conducere din baza de date din cadrul dispeceratului institutiei numai in
scris, folosind formularul - cerere de interogare baze de date;

¢) atunci cédnd se afld in teren sau identificarea este urgentd, este obligat s
completeze cererea de interogare baze de date la ilesirea din serviciu si s
11 predea utilizatorului;

d) prelucreaza datele de identificare obtinute numai in scopul pentru care le
solicita.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumire: politist local
Clasa: III

Grad profesional: Superior
Vechimea (in specialitatea necesard): 7 ani

B W R

SFERA RELATIONAIJ:\ A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar, directorul executiv al Politiei locale
Resita si seful de birou;
- superior pentru: nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Resita, precum si cu
institutii subordonate Consiliului Local al Municipiului Regita, cu sau
fard personalitate juridicd,

¢) Relatii de control: in limitele de competentd stabilite prin R.I. pentru
Biroul de Ordine Publicd, Sigurantd Rutierd, Control Trafic si Dispecerat
pe teritoriul administrativ al UAT Regita;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiulul Resita, pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea
Primariei Municipiului Resgita;

b) cu organizatii internationale: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

3. Limite de competentd legald: conferite de atributiile postului;,

4. Limite decompetentd teritoriald:teritoriul administrativ al UAT Resita;

5. Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd din institutie sau
in cazul concediilor prevdzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite
de un alt functionar public, nominalizat in nota de concediu sau in alte
fnscrisuri oficiale (dacd este cazul).
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Intocmit de:

Numele si prenumele .
Functia publicd de conducere: Sef birou
Semnatura

Data Intocmirii: 2023

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura
Data 2023

Contrasemneazad:

Numele si prenumele: CIATI ALEXANDRU

Functia publicad de c u rgzglrector executiv
Semndtura fﬂ
Data - " 2023
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ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
Directia Politia Locald
Biroul de Ordine Publicd, Dispecerat §i Monitorizare
Compartimentul Ordine Publica

Aprob:
PRIMATR,
Ioan POPA

FISA POSTULUI

e /

1 "-_.__'.-f//

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: politist local clasa I, grad profesional ASISTENT

2. Nivelul postului: functie publicd specificd de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea activitdtilor specifice in domeniul
ordine publicid

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd@ sau
echivalentd in urmdtoarele domenii: stiinte economice/stiinte
juridice/stiinte administrative/stiinte ingineresti/stiinta mediului;

b) absolvent cu diplomd al studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice,

2. Perfectiondri (specializdri): cursurile prevdzute de lege.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

operare - nivel mediu;

4., Limbi strdine (necesitate s$i nivel de cunoastere): vorbit - nivel incepdtor

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

- grad relativ ridicat de a desfdsura activitdti complexe

- capacitate mare de atentie

- grad ridicat de analizd si sintezd

- capacitate de lucru in echipd si independent

- promptitudine gi eficientd in efectuarea lucrdrilor

- asumarea responsabilitdtii

- pdstrarea confidentialitdtii

- corectitudine si fidelitate

- grad ridicat de comunicare scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual

6. Cerinte specifice:

. apt din punct de vedere medical;

. stare de sdndtate fizicd si psihicd foarte bund;

.aviz psihologic port armd;

. program de lucru In ture;

. delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau, dupd
caz, de noapte, cu posibilitatea de a fi rechemat din concediul de
odihnd sau in zilele libere ori sdrbdtori legale.

7. Competentd manageriald (cunostinte de managementul calitdtii si aptitudini

manageriale): -.

O QOoD
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ATRIBUTIILE POSTULUI

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

3)

k)

1)
m)
n)

o)

q)
r)
s)

t)

a)

A.Atributii generale

respectd drepturile gi libertédtile fundamentale ale cetdtenilor, prevazute
de Constitutia Romé&niei, republicatd, si de Conventia pentru apdrarea
drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale;

respectd principiile statului de drept gi s& apere valorile democratiei;
respectad prevederile legilor si ale actelor administrative ale
autoritidtiloradministratiei publice centrale si locale;

respectd si aduce la indeplinire ordinele sidispozitiile legale ale sefilor
ierarhici;

respectd normele de conduitd profesionald si civica prevdzute de lege;

isi declina, in prealabil, calitatea si prezintad insigna de
politistsilegitimatia de serviciu, cu exceptiasituatiilor in care rezultatul
actiunii este periclitat. La intrarea 1in actiune sau 1la 1inceputul

interventiei ce nu sufer&d aménare, este obligat s& se prezinte, iar dupd
incheierea oricdrei actiuni sau interventii sd se legitimeze si sd& declare
functia si unitatea de politie locald din care face parte;

intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritorialad
de competentd, cdnd ia la cunostintd de existenta unor situatii care
justificd interventia sa;

se prezintd de 1indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitdati ori tulburdri de amploare
ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si in
cazul instituirii stdrii de urgentd ori a stédrii de asediu sau iIn caz de
mobilizare si de r&zboi, ori in situatii de alarmare cu prilejul diferitelor
exercitii;

respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea  datelor
dobandite 1in timpul desf&dsurdrii activitdtii, in conditiile legii, cu
exceptia cazurilor in care 1indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezvadluirea acestora;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de
care la cunostintda in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

manifestd corectitudine 1iIn rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incidt si& nu beneficieze si nici sd& nu lase impresia cd beneficiazd de datele
confidentialeobtinute in calitatea sa oficiald;

informeazd persocanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
a echipamentului cu care isi desfasoard activitatea;

indeplineste cu profesionalism, impartialitate si In conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

asigurd deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care
opereazd, conform legii;

mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul institutiei;

rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate verbal solicitantilor;
prezintd atitudine politicoasd atat fatd de colegi, cat si fata de
persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul institutiei.
prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, planul de lucru individual
zilnice/sdptdmanal, rezultat din activitadtile curente;

in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform dispozitiilor art.293
din Codul de procedurd penald;

indeplineste orice alte atributii corespunzdtoare pregdtirii profesionale,
reiesite din: acte normative, hotdrérii ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului, precum si orice alte atributii stabilite de catre primar,
viceprimari si secretarul municipiului Resita, cédt si cele reiegite din
scadentarul sarcinilor de serviciu.

B.Atributii cu privire la mentinerea ordinii s$i linistii publice:

mentine ordinea s$i linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin
planul de ordine si siguranta publicéd al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
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b)

c)

d

~—

~—

e

£)

~—

g

h)

—~—

i

~—

j

k

~—

1)

m)

n)

o)
p)

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invdtamant
publice, a unitdtilor sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 3in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate In proprietatea si/sau in administrarea
unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/
servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica;

participd, Impreund cu autoritdfile competente prevadzute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor 1lipsiti de
supravegherea si ocrotirea pédrintilor sau a reprezentantilor legali, a
persoanelor fadra addpost si procedeazd la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de definere a céinilor periculosi
sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cdinilor fArd stdpén
si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate
pentru gestionarea cédinilor fdrd stdpan despre existenta acestor céini si
acorda sprijin personalului specializat In capturarea g$i transportul
acestora la addpost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de
interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurdrea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestidrilor cultural-artistice, sportive, religiocase sau comemorative,
dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfdsocarid in
spatiul public si care implicd aglomerdri de persocane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea
autoritidtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;

executd, 1in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire penalad si instantele de judecata care arondeazd
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competentd;

participd, aldturi de Politia Romé&nd, Jandarmeria Romédna si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicid, pentru
prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

coopereazd cu centrele militare =zonale in vederea inmdndrii ordinelor de
chemare 1la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a
rezervistilor din Ministerul Apdrarii Nafionale;

asigurd masuri de protectie a executorilor Jjudecdtoresti cu ocazia
executdrilor silite;

acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale,
sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,
asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

participd la executarea misurilor stabilite in situatii de urgents.

in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte ©penale, imobilizeazd
fdptuitorul, ia mdsuri pentru conservarea locului faptel, identifica
martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predau
fdptuitorul structurii Politiei Romdne competente teritorial, pe baza de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetdrilor, procedand conform
dispozitiilor art. 293 din Codul de Procedurd Penald;
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g) intervine la solicit&drile dispeceratului 1la evenimentele semnalate prin
Serviciul de Urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de
locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

r) conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Romdne competente

persoanele suspecte a cdror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea

ludrii masurilor ce se impun;

impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdfenilor intervine pentru

aplanarea unor stdri conflictuale, prinderea unor fdptuitori, rezolvarea

unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea
acestora;

in caz de nevoie participd in patrule mixte pe timp de noapte impreund cu

reprezentantii Politiei municipiului Resita 1la asigurarea linistii si

ordinii publice si desfasurarea unor actiuni specifice;

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin normative legale 1in
vigoare, ordine, regulamente sau dispozitii ale Primarului municipiului
Resita ori ale superiorilor ierarhici;

v) actioneazd In zona de competentd stabilitd prin planul de ordine sisiguranta
publica al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii silinistii publice sau curdtenieilocalitatii;

w) actioneazd, in conditiile art., 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru
depistarea persocanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

x) verificd si solutioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilorunitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, 1legate de
problemele specifice compartimentului;

y) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

~—

S

t

~—

C.Atributii cu privire la accesarea bazelor de date s$i securitatea prelucrdrilor
de date cu caracter personal:

a) respectd intocmai procedura privind accesarea bazelor de date si securitatea

prelucrarilor de date cu caracter personal;

solicitd datele de identificare ale unei persoane/autovehicul/permis de

conducere din baza de date din cadrul dispeceratului institutiei numai in

scris, folosind formularul - cerere de interogare baze de date;

c) atunci cind se afld in teren sau identificarea este urgentd, este obligat sia
completeze cererea de interogare baze de date la iesirea din serviciu si sa
11 predea utilizatorului;

d) prelucreazd datele de identificare obtinute numai in scopul pentru care le
solicita.

b

~—

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: politist local

2. Clasa: I

3. Grad profesional: Asistent

4. Vechimea (in specialitatea necesard): 1 an

SFERA RELAEIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii jerarhice:

- subordonat fatd de:primar, directorul executiv al Politiei locale Regita
si seful de birou;
- superior pentru:nu e cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului
de specialitate al Primaruluil municipiului Regita, precum si cu
institutii subordonate Consiliului Local al Municipiului Resita, cu sau
fdrd personalitate juridicd;

¢) Relatii de control:in limitele de competentd stabilite prin R.I. pentru
Biroul de Ordine Publicd, Sigurantd Rutierd, Control Trafic si
Dispeceratpe teritoriul administrativ al UAT Resita;

d) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita, pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
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a)
b)

c)

Sfera relationald externad:

cu autoritdti si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea
Primdriei Municipiului Resita;,

cu organizatiiinternationale: In limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;,

cu persoane juridice private: Iin limitele stabilite de conducerea Primdriei
Municipiului Resita;

Limite de competentd legald: conferite de atributiile postului,

Limite de competentd teritorialéd: teritoriul administrativ al UAT Regita;,
Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd din institutie sau
in cazul concediilor prevdzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite
de un alt functionar public, nominalizat in nota de concediu sau in alte
inscrisuri oficiale (dacd este cazul).

Intocmit de:

Numele si prenumele CONSTANTIN VALENTIN-ION
Functia publicd de conducere: Sef birou
Semnatura

Data intocmirii:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Semndtura
Data

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: CIATI ALEXANDR

Functia publicd de con » Director executiv
Semn&tura zi*“j‘ 7/

Data
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