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1. Scop

1.1.Procedura reglementeazd cadrul unitar pentru testarea competentelor in domeniul
Tehnologiei informatiei la concursurile organizate de Primdria municipiului Piatra Neamt 1.2.
Procedura se aplicd cu respectarea principiilor prevazute la art. 47 alin. (3) din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, modificatd si completatda de Hotarirea 546/2020 .

1.2. Procedura asigura testarea in mod adecvat a nivelului cunostintelor in domeniul Tehnologiei
informatiei, detinute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului
prevazute 1n fisa postului aferentd functiei publice pentru care se organizeazd concurs.

2. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura este obligatorie, dupd aprobarea conducdtorului institutiei, pentru intreg
personalul din cadrul Primdriei municipiului Piatra Neamt. care participd la concursurile
organizate, in calitate de presedinte, membru, expert pentru testarea competentelor in domeniul
Tehnologiei informatiei, secretar al comisiilor de concurs si au prevdzuta ca probd suplimentara
testarea acestor competente. De asemenea, este obligatorie pentru reprezentantii ANFP care fac
parte din comisiile de concurs din cadrul Institutiei Prefectului si a Consiliului Judetean, pentru
expertii cu care Primaria municipiului Piatra Neamt a contractat servicii de consultantd, precum
si pentru candidatii participanti la concursurile organizate de Primdria municipiului Piatra
Neamt.

2.2.Proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul Tehnologiei informatiei,
se organizeazd ori de cate ori aceasta conditie specificd nu poate fi evaluatd prin selectia
dosarelor de inscriere, proba scrisd si interviu. Astfel, Procedura se aplica pentru concursurile
organizate de catre Primaria municipiului Piatra Neamt, in conditiile legii, care necesitd testarea
competentelor specifice in domeniul Tehnologiei informatiei, in cadrul probei suplimentare, asa
cum este prevazut la art. 31, alin.(4) si (5) si art 47 din din Hotararea Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
modificatd si completatd de Hotarirea 546/2020 , in situatia in care Primaria municipiului
Piatra Neamt a stabilit ca modalitatea prin care se dovedesc competentele in domeniul
Tehnologiei Informatiei se face pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.

3. Documente de referinta
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(1) Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

(2) HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificata si completatd de Hotararea nr. 546 din 9 iulie 2020.

(3) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern manageral al entitdtilor publice

(4) PS-00 privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem aprobata la nivelul institutiei
(5) PS-13 privind Aplicarea Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia datelor cu
caracter personal in cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= Entitate publica - autoritate publicd, institutie publica, companie, societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

. Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie/structura fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

= Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;
. Competente - Ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi/abilitati si

atitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la cerintele profesionale specifice de
exercitare a unei functii publice.

. Expert - conform HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificatd si completatd de Hotararea nr. 546 din
9 iulie 2020, persoana care are pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care
se testeaza competentele specifice ale candidatului in domeniul Tehnologiei Informatiei i care
poate fi:

- functionar public desemnat de Primarul municipiului Piatra Neamt din cadrul Primariei in
al carei stat de functii se afla functia publicd vacanta pentru care se organizeaza concursul

- persoana cu care autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului a contractat
servicii de consultanta;

- alt angajat/angajati din cadrul institutiei care prezintd certificari/abilitti practice in
domeniul aplicatiilor informatice indicate in tematica de examen pentru postul care este
scos la concurs.

Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs sau, dupd caz, al comisiei de
solutionare a contestatiilor.
. Proba suplimentara - Etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in care,
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pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care necesitd detinerea

unor competente specifice care nu pot fi evaluate la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu si

care se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data
prevazutd in anuntul de concurs pentru proba scrisa, fiind gestionatd de catre unul sau mai multi
experti in domeniu, la solicitarea si prin grija institutiei publice organizatoare a concursului.

. Locatia de desfasurare a probelor de concurs — Spatiul precis determinat de desfasurare a
probei suplimentare, care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu care sa
asigure conditii optime de desfdsurare a probelor suplimentare/ probelor de concurs.

. Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,

editat pe suport de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;

. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o

activitate care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

4.2. Abrevieri
EP — Entitate publica;
PO - Procedura operationala;
IT- Tehnologia Informatiei
SBIT —Serviciul Buget Tehnologia Informatiei
ANFP — Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
SRUGC - Serviciul Resurse Umane si Guvernanta Corporativa;

HG - Hotararea Guvernului;

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

(1). Procedura specifica care reglementeazd organizarea si desfasurarea probei suplimentare de
testare a competentelor specifice Tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate
pentru ocuparea functiilor publice de catre Primaria municipiului Piatra Neamt reprezinta
suportul principal de asigurare a unui cadru unitar in care se realizeazd desfdsurarea acestei
probe suplimentare.

(2). Desfasurarea probei suplimentare se gestioneazd de catre unul sau mai multi experti
desemnati in acest sens prin Dispozitie de Primar. Pot fi experti desemnati:
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- functionari publici din cadrul Primariei municipiului Piatra Neamt care indeplinesc conditiile
prevazute la punctul 4.1. Definitii, definitia termenului ,,expert";

- persoane cu care Primdria municipiului Piatra Neamt a contractat servicii de consultanta,
dupa caz.

- alt angajat/angajati din cadrul institutiei care prezintd certificari/abilitati practice in domeniul
aplicatiilor informatice indicate in tematica de examen pentru postul care este scos la concurs.

(3). Functionarii publici desemnati in calitate de experti in domeniul in care se testeaza
competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard beneficiazd de o indemnizatie
prevazuta la art. 42 alin.(1) coroborat cu alin.(3) din H.G. nr. 611/2008, modificata si completata
de Hotararea nr. 546 din 9 iulie 2020. Indemnizatia se plateste de cdtre Primaaria municipiului
Piatra Neamt, conform prevederilor art. 42 alin.(2) din acelasi act normativ.

(4). Principiile generale aplicabile activitatii descrise de prezenta Procedurd sunt cele prevazute
de H.G. nr. 611/2008, modificatd si completatd de Hotdrarea nr. 546 din 9 iulie 2020, respectiv:
competenta, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta. Totodata,
sunt aplicabile si principiile: confidentialitate, obiectivitate in luarea deciziilor de evaluare,
eficienta si eficacitate.

5.2. Etapele necesare activitdtilor de organizare desfasurare a probei suplimentare $i circuitul
documentelor

5.2.(1). Desemnarea/nominalizarea expertilor pentru proba suplimentara de testare a
competentelor specific in domeniul Tehnologiei informatiei.

5.2.(1).1. Desemnarea expertilor din cadrul Primariei municipiului Piatra Neamt va avea in
vedere asigurarea unui expert sau a unui numar de experti pentru testarea competentelor
spcifice Tehnologiei informatiei.

5.2.(1).2. Prin Dispozitie de Primar se nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea
desfasurarii probei suplimentare a competentelor specifice Tehnologiei informatiei, precum si
expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii.

5.2.(1).3. La nominalizarea expertilor, responsabilii SRUGC, trebuie sa se asigure cd expertii
nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor.

5.2.(1).4. La concursurile pentru care se organizeaza proba suplimentard, responsabilii
SRUGC au obligatia sa se asigure de faptul ca intre data si ora Inceperii probei suplimentare
si data si ora planificatd pentru inceperea probei scrise exista timp suficient pentru asigurarea
fiecdreia dintre etapele descrise in prezenta Procedura (derularea probei suplimentare,
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corectarea testelor, afisarea rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea
contestatiilor, afisarea rezultatelor finale ale probei suplimentare etc.).
Proba suplimentara se organizeaza inainte de data probei scrise.

5.2.(2). Pregatirea probei suplimentare

5.2.(2).1. Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs va convoca expertii
nominalizati (inclusiv expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor) pentru
verificarea competentelor in domeniul Tehnologiei Informatiilor, prin e-mail si telefonic, cu
cel putin 2 zile lucratoare, inainte de desfdsurarea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de
secretar va contine date referitoare la:

* data si ora sustinerii probei suplimentare,

* tematica din care se sustine proba,

* nivelul de cunostinte potrivit standardului solicitat in anuntul de concurs (mediu sau
avansat),

e numar candidati,

» functia publica pentru care se organizeaza concursul.

5.2.(2).2. Participarea la desfasurarea probei suplimentare va fi confirmata prin transmiterea
unui email de catre expertii nominalizati, cdtre secretar, cu minimum 1 zi lucratoare inainte de
desfasurarea probei suplimentare.

5.2.(3). Elaborarea subiectelor pentru proba suplimentara

5.2.(3).1. Subiectele vor fi stabilite de catre expertul/expertii nominalizati, dupa caz, in functie
de nivelul de cunostinte cerut, realizdndu-se cel putin doua variante/ seturi de subiecte, in
format listat pe hartie. Testele vor contine subiecte care se vor rezolva practic, din Tematica de
testare a cunostintelor in domeniul Tehnologiei Informatiei, dupa cum urmaza:

- Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalent - nivel mediu
conform Tematicii din Anexa nr.4

- Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalent - nivel avansat
conform Tematicii din Anexa nr.5

- Software operare aplicatii CAD (Arhicad, Autocad sau similar) - nivel mediu conform
Tematicii din Anexa nr. 6

- Software operare aplicatii CAD (Arhicad, Autocad sau similar) - nivel avansat conform
Tematicii din Anexa nr. 7
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- Competente operare aplicatii grafice pentru modelare arhitecturala (3Dstudio Max, Autodesk
Revit sau similar) - nivel avansat conform Tematicii din Anexa nr. 8

- Competente operare 1n aplicatii GIS — nivel incepétor, conform Tematicii din Anexa nr. 9

- Competente operare software gestionare active mobile si imobile, administrare patrimoniu -
nivel avansat conform Tematicii din Anexa nr. 10

5.2.(3).2. Expertii nominalizati rdspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor elaborate. Seturile de subiecte se vor inchide in plicuri sigilate si se vor prezenta
candidatilor in vederea extragerii, de citre unul dintre acestia, a unui plic cu subiectele pentru
proba suplimentara.

5.2.(4). Desfasurarea propriu-zisa a probei suplimentare

5.2.(4).1. Dispozitiile art. 53 din H.G. nr. 611/2008, modificatd si completatd de Hotararea nr.
546 din 9 iulie 2020, se aplicd, In mod corespunzator, pentru proba suplimentara de testare a
competentelor in domeniul Tehnologiei informatiei. Durata probei suplimentare se stabileste
de catre expertul nominalizat, in functie de gradul de dificultate si complexitate a subiectelor,
dar nu poate depasi o ora (60 de minute).

5.2.(4).2. De regula, secretarul comisiei de concurs asigura supravegherea candidatilor pe toata
perioada testarii. In cazul in care secretarul comisiei de concurs este indisponibil, acesta poate
fi inlocuit temporar de catre expertul nominalizat.

5.2.(4).3. Expertii nominalizati au obligatia de a stabili baremul de corectare a subiectelor
extrase, pand la ora stabilitd pentru terminarea probei suplimentare. Baremul de corectare
cuprinde punctajul acordat pentru rezolvarea fiecarei cerinte dn cadrul subiectelor propuse.

5.2.(4).4. Baremul se afiseaza la locatia de desfasurare a probei suplimentare anterior corectarii
lucrarilor.

5.2.(5). Corectarea lucarilor comunicarea rezultatelor

5.2.(5).1. Corectarea lucrarilor se face imediat dupa finalizarea probei suplimentare si se
evalueazd cu calificativul ,,Admis" sau ,Respins" (este declarat ,,admis" candidatul care a
obtinut minimum 50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile). Punctajele sprijina
expertul/expertii in evaluarea de ansamblu a lucrarii in acordarea calificativului. Acestea vor fi
acordate pentru fiecare subiect in parte si nu vor fi afisate in documentul aferent rezultatelor
probei suplimentare si nici nu constituie parte din punctajul final al candidatului la concurs.

5.2.(5).2. Expertul transmite fisa individuala in care a consemnat rezultatele ,,admis"/,,respins”
pentru fiecare candidat, comisiei de concurs, prin intermediul secretarului comisiei de concurs
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(Fisa individuald, conform modelului de la Anexa nr.2). Fisa individuald se anexeaza la
raportul final al concursului.

5.2.(5).3. Rezultatele se afiseaza de cdtre secretarul comisiei de concurs la locatia de
desfasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a Primdriei municipiului Piatra
Neamt, www.primariapn.ro, la sectiunea “Recrutare si selectie” (Afisarea rezultatelor,
conform modelului de la Anexa nr. 3).

5.2.(6). Solutionarea eventualelor contestatii afisarea rezultatelor finale ale probei
suplimentare

5.2.(6).1. Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii nemultumiti pot
face contestatie, in termen de maximum o ora (60 de minute) de la data afisarii rezultatului
probei suplimentare, care se Tnregistreaza si se transmite cu celeritate secretarului comisiei de
concurs, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

5.2.(6).2. Secretarul comisiei de concurs anuntd de indata expertul nominalizat pentru
solutionarea contestatiilor.

5.2.(6).3. Expertul va analiza rezultatul probei practice a candidatului/candidatilor care a/au
depus contestatie, precum si baremul de corectare, completeazd fisa individuala (conform
modelului de la Anexa nr.2) si o transmite secretarului cornisiei de concurs.
Contestatia/contestatiile va/vor fi solutionatd/solutionate, de reguld, in maximum o ora (60 de
minute) de la finalizarea termenului de depunere a contestatiilor.

5.2.(6).4. Rezultatele finale se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs la locatia de
desfasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a Primariei municipiului Piatra
Neamt (conform modelului de la Anexa nr. 3). Totodata, secretarul comisiei de concurs va
transmite rezultatele finale ale probei suplimentare citre membrii comisiei de concurs, in
vederea asigurdrii participarii la proba scrisa a concursului de recrutare/promovare doar
a candidatilor declarati admisi la proba suplimentara.

5.2.(7). Amanarea probei suplimentare, dupa caz

5.2.(7).1. In cazul 1n care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii
probei suplimentare, desfagurarea probei se poate amana pentru o perioadd de maximum 15
zile calendaristice.

5.2.(7).2. In situatia constatarii necesitdtii amanarii probei de concurs/concursului, Primaria
municipiului Piatra Neamt are obligatia informadrii candidatilor ale caror dosare au fost
inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.
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6. Responsabilitati

6.2.(1). Serviciul Resurse Umane si Guvernanta Corporativa:

1.Identifica functiile publice, care necesitd probd suplimentard a competentelor in domeniul
Tehnologiei Informatiilor, in cadrul concursurilor organizate de catre Primdria municipiului
Piatra Neamt, din cadrul fiselor de post, conditiile specifice de ocupare;

2. se asigura cd expertii nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de
solutionare a contestatiilor;

3. se asigurd de faptul cd intre data si ora Tnceperii probei suplimentare si data si ora planificata
pentru inceperea probei scrise existd timp suficient pentru asigurarea fiecareia dintre etapele
descrise in prezenta Procedura (derularea probei suplimentare, corectarea testelor, afisarea
rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea rezultatelor
finale ale probei suplimentare etc.).

6.2.(2). Primarul, prin Dispozitie, nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea desfasurarii
probei suplimentare a verificarii competentelor in domeniul Tehnologiei informatiei, precum si
expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii.

6.2.(3). Secretariatul comisiei de concurs:

1. va convoca expertii nominalizati (inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea
contestatiilor);

2. asiguri supravegherea candidatilor pe toati perioada testarii. in cazul in care secretarul
comisieli de concurs este indisponibil, acesta poate fi inlocuit temporar de catre expertul
nominalizat;

3. afiseaza rezultatele la locatia de desfasurare a probei suplimentare si le transmite prin email
responsabilului IT pentru postare pe pagina de internet a Primdriei municipiului Piatra Neamt,
www.primariapn.ro, la sectiunea “Recrutare si selectie”. (Afisarea rezultatelor, conform
modelului de 1a Anexa nr. 3);

4. transmite rezultatele finale ale probei suplimentare catre membrii comisiei de concurs, in
vederea asigurarii participarii la proba scrisd a concursului doar a candidatilor declarati admisi
la proba suplimentard;

6.2.(4).Expertii nominalizati:

1. raspund individual pentru asigurarea confidentialitdtii subiectelor elaborate. Seturile de
subiecte se vor inchide in plicuri sigilate si se vor prezenta candidatilor in vederea extragerii, de
catre unul dintre acestia, a unui plic cu subiectele pentru proba suplimentar3;

2. stabilesc baremul de corectare a subiectelor extrase;

3. transmit fisa individuala in care a consemnat rezultatele ,,admis"/,respins" pentru fiecare
candidat, comisiei de concurs, prin intermediul secretarului comisiei de concurs (Fisa
individuala, conform modelului de la Anexa nr.2).
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6.2.(5).Responsabilul IT

1. afiseaza rezultatele probei suplimentare pe pagina de internet a Primdriei municipiului Piatra
Neamt, www.primariapn.ro, la sectiunea “Recrutare si selectie”;
6.2.(6). Responsabilitati cu privire la protectia datelor cu caracter personal

In desfasurarea concursului sau examenului pentru recrutare/promovare in functii publice,
membrii comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor, expertii, cat si persoana care
asigurd secretariatul, raspund de confidentialitatea informatiilor si datelor cu caracter personal
prelucrate, in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem PS-13 privind aplicarea
Regulamentului UE 679/2016 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date, la nivelul institutiei.
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7. Formular evidenta modificari
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10. Anexe
10.1. Diagrama de proces Anexa nr.1

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBEI
SUPLIMENTARE DE TESTARE A COMPETENTELOr iN
DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIILOR IN CADRUL
CONCURSURILOR PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE

L
SRUGC identifica functiile publice, care necesitd proba suplimentard a verificarii competentelor
in domeniul Tehnologiei informatiilor, conform fiselor de post, conditii specific de ocupare

AV 4

Responasabilii SRUGC se asigura ca expertii nu vor fi membri ai comisiei de concurs sau, dupa

caz, ai comisiei de solutionare a contestatiilor;

7

Primarul prin Dispozitie nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea desfasurarii probei
suplimentare a verificarii competentelor in domeniul Tehnologiei informatiilor

|
4

Secretariatul comisiei de concurs asigura:
- convocarea expertilor nominalizati (inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor) pentru
proba suplimentara a verificarii competentelor in domeniul Tehnologiei informatiilor;
- supravegherea candidatilor pe toati perioada testarii. In cazul in care secretarul comisiei de concurs este
indisponibil, acesta poate fi inlocuit temporar de catre expertul nominalizat;
- afigseazd rezultatele la locatia de desfagurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a Primariei
municipiului Piatra Neamt, www.primariapn.ro, la sectiunea ‘“Recrutare si selectie”;
- transmite rezultatele finale ale probei suplimentare catre membrii comisiei de concurs, in vederea asigurarii
participadrii la proba scrisd a concursului doar a candidatilor declarati admisi la proba suplimentara;

I

R

Expertii nominalizati:
- raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate. Seturile de subiecte se vor inchide 1n
plicuri sigilate si se vor prezenta candidatilor in vederea extragerii, de catre unul dintre acestia, a unui plic cu
subiectele pentru proba suplimentara;
- stabilesc baremul de corectare a subiectelor extrase;
- transmite fisa individuald 1n care a consemnat rezultatele ,,admis"/,,respins" pentru fiecare candidat, comisiei de
concurs, prin intermediul secretarului comisiei de concurs .




PROCEDURA OPERATIONALA Edifia /1]

Revizia [0]

De organizare si desfasurare a probei suplimentare de

ﬂ testare a competentelor in domeniul Tehnologiei
\ = / . . . . . N Exemplar nr. /1]
2 informatiei la concursurile organizate de Primaria
municipiului Piatra Neamt Pagini 16 din 26

Municipiul Piatra Neamt
Primaria

Cod: PO-SBIT-15

Anexa nr.2

FISA INDIVIDUALA
pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a verificarii competentelor in
domeniul Tehnologiei informatiilor pentru expertii nominalizati pentru solutionarea
contestatiilor la proba suplimentara de testare a competentelor spcifice in domeniul
Tehnologiei informatiei

Functia publicd/functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin Dispozitia Primarului nr .....
din........

Informatii privind proba suplimentara de testare a a verificarii competentelor in domeniul
Tehnologiei informatiilor /privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentara

Nivelul de cunostinte solicitat (de baza, mediu sau avansat):

Numele si prenumele candidatului Rezultatul probei
suplimentare/ solutionarii
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Municipiul Piatra Neamt

Primaria Cod: PO-SBIT-15

Anexa nr. 3

REZULTATUL/ REZULTATUL FINAL AL PROBEI SUPLIMENTARE DE
TESTARE A COMPETENTELOR IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI
INFORMATIILOR, LA CONCURSUL DE RECRUTARE/PROMOVARE
ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI/FUNCTIILOR PUBLICE DE

Avand in vedere prevederile Procedurii Primariei municipiului Piatra Neamt de
organizare si desfdsurare a probei suplimentare de testare a competentelor in domeniul
Tehnologiei informatiilor in cadrul concursurilor organizate de catre Primaria municipiului
Piatra Neamt, expertii nominalizati prin Dispozitia Primarului nr. [numar inregistrare
dispozitie] din [data inregistrarii dispozitiei] —comunicd urmatoarele rezultate/rezultate
finale ale probei suplimentare:

Nivelul
pentru care s-au
testat Rezultatul probei
Nr Numir dosar Functia pentru cunostintele suplimentare/Rezultatul
ert candidat care candideazi specifice in solutioniirii contestatiei
cadrul probei (,,admis"/ ,,respins")
suplimentare
1.
2.
* Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de ...... , Old........... , lasediul ..........
* Afisat astazi .......... o) ¢ WUUTTT Jda e
Secretar,

Rezulatul final se afiseaza doar in cazul depunerii si solutiondrii contestatiilor.
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Anexanr. 4
Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalente - nivel mediu
Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel mediu

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. Folosirea despartirii automate n silabe (hyphenation)

Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit conginut.

Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei
Tab. Aplicarea de antet si subsol pagind. Spatierea randurilor unui paragraf.

Schimbarea marginilor si orientarii unui document.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant. Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Inserarea unui tabel intr-un document. Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect
desenat) intr-un document.

Utilizarea optiunii de Imbinare corespondenta (Mail Merge).

Vizualizarea unui document Tnaintea printarii. Imprimarea unui document la o imprimantd
disponibild, utilizind optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar de
exemplare.

Aplicatia Microsoft Excel sau similar — nivel mediu

Salvarea unui registru de calcul Intr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul
sub alt tip: text, HTML, sablon (template), altd versiune, extensii speciale.

Utilizarea functiei Ciutare pentru a gisi un anumit continut.Utilizarea functiei Inlocuire pentru
a schimba un anumit confinut.

Sortarea datelor crescdtor, descrescdtor, in ordine alfabeticd sau invers alfabetica. Copierea
continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
diferite.

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama. Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic. Modificarea
marginilor si orientarii foii de calcul.

Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.

Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numar de pagini, data, ora, numele
foii de calcul, numele registrului de calcul. Modificarea foii de calcul astfel incat intreg
continutul acesteia sd incapd pe o singurd pagind sau pe un anumit numdr de pagini.
Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
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Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a intregului registru de calcul, numarul de

copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.

Aplicatia Power Point sau similar - nivel mediu

Crearea unei noi prezentdri (utilizind formatul predefinit). Salvarea unei prezentari intr-o
locatie pe hard disk. Salvarea prezentarii sub un alt nume.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului unui diapozitiv. Aplicarea
unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentdri. Schimbarea culorii fundalului pentru
un diapozitiv sau toate diapozitivele.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Inserarea unui obiect grafic
intr-un diapozitiv. Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentari sau intre
prezentari diferite. Redimensionarea, stergerea obiectelor.

Imprimarea 1intregii prezentdri, anumitor diapozitive, stabilirea numarului de copii ale
imprimarii prezentarii.

Aplicatia Outlook sau similar - nivel mediu

Céutarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut. Sortarea mesajelor dupa nume,
data, dimensiune. Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje. Mutarea mesajelor intr-
un nou director de mesaje. Stergerea unui mesaj. Recuperarea unui mesaj sters. Golirea
recipientului de mesaje sterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o listd de adrese. Stergerea unei adrese de mail dintr-o
lista de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite. Crearea unei noi liste de adrese / liste de
distributie

Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc.

Vizualizarea §i printarea unui mesaj. Adaugarea sau inldturarea detaliilor mesajelor ca:
expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial. Marcarea unui
mesaj. Inliturarea marcajului unui mesaj.
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Anexa nr.5
Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau echivalente — nivel avansat

Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel avansat

Pe langd cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Word sau similar -
nivel mediu” (Anexa 4), se adaugd urmatoarele cerinte:
Modificarea optiunilor/preferintelor de bazd ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit pentru salvarea documentelor.
Utilizarea intreruperilor de pagina.
Incadrarea textului in jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte desenate).
Impartirea textului in sectiuni, in functie de nevoile specifice. Antet si subsol diferit pe tipuri de
sectiuni.
Impartirea textului in coloane.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect, copierea unui obiect grafic in cadrul unui document, redimensionarea,
stergerea unui obiect.
Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink in cadrul unui document.

Aplicatia Microsoft Excel sau similar - nivel avansat

Pe langa cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Excel sau similar
nivel mediu “ (Anexa 4), se adaugd urmatoarele cerinte:

inghe‘;area randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul
diferite.

Generarea formulelor utilizand referinte cétre alte celule si operatori matematici

Folosirea functiilor matematice, a functiilor de datd si ord, precum si a celor logice. Sortarea si
filtrarea datelor.

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama, modificarea tipului
graficului.

Crearea, modificarea unui tabel pivot. Modificarea datelor sursd si actualizarea tabelului pivot.
Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.

Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doua variabile.

Sortarea datelor pe mai multe coloane simultan.

Crearea unei liste particularizate si efectuarea unei sortari particularizate.

Aplicarea unui filtru automat unei liste.
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Aplicatia Microsoft Power Point sau similar - nivel avansat

Pe langa cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Power point sau
similar- nivel mediu” (Anexa 4), se adauga urmatoarele cerinte:
- Formatarea prezentdrilor. Template-uri.
- Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
- Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv. Addugarea de note in
cadrul diapozitivelor.
- Inserarea obiectelor grafice intr-o prezentare. Lucrul cu obiecte grafice.
- Realizarea unei prezentari personalizate. Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la
slide-ul current.
- Inserarea unui album foto. Inserarea fisierelor cu sunet si film.

Aplicatia Microsoft Outlook sau similar - nivel avansat

Pe langd cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Outlook sau similar”- nivel
mediu ” (Anexa 4), se adauga urmatoarele cerinte:
Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Recunoagsterea actiunilor de phishing.
Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui figier atasat confinut ntr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semniturd digitala. Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca:
viteza, costuri reduse, flexibilitate in utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri.
Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de dimensiunea si
tipul fisierelor (de exemplu, figiere executabile).
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Software operare aplicatii CAD (Arhicad, Autocad sau similar) - nivel mediu

Comenzi de interogare
Manipularea obiectelor

Organizarea desenului

Modificarea obiectelor

Punerea in pagina

Adnotarea desenului

Cotarea
Hasurarea

Folosirea continutului reutilizabil - blocuri si atribute
Crearea obiectelor aditionale

Plotarea

Crearea template-urilor
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Anexanr.7

Software operare aplicatii CAD (Arhicad, Autocad sau similar) - nivel avansat
Pe langa cerintele enumerate la ,,Tematica testare cunostinte aplicatii CAD sau similar-
nivel mediu ,, (Anexa 6)”, se adauga urmatoarele cerinte:

Spatiul de lucru 3D

Sistemele de coordonate (UCS)

Crearea elementelor predefinite (primitive solide si mesh)
Crearea solidelor din sectiunile 2D existente

Crearea solidelor compozite (Union, Subtract)

Crearea modelelor compozite (solide si mesh)

Extragerea geometriei 2D in modelele solide

Interogarea obiectelor 3D (interferenta, masa, culoare)
Adaugarea detaliilor la modelele solide (Fillet, Chamfer, Slice)
Transformarea obiectelor (suprafete si solide)

Schimbarea pozitiei modelului (move 3D, align 3D, rotate 3D)
Elementele de vizualizare

Randarea

Obtinerea de sectiuni 2D si 3D (Section, Sectionplane)
Paginatia (Viewports)

Obtinerea de vederi 2D (Flatshot)

Pagind 23 din 26




PROCEDURA OPERATIONALA Edifia /1]

Revizia [0]

De organizare si desfasurare a probei suplimentare de
ﬁ testare a competentelor in domeniul Tehnologiei

&/ informatiei la concursurile organizate de Primaria

municipiului Piatra Neamt Pagini 24 din 26

Exemplar nr. /1]

Municipiul Piatra Neamt

Primaria Cod: PO-SBIT-15

Anexanr. 8

Aplicatii grafice pentru modelare arhitecturala (Autodesk Revit, 3Dstudio Max sau
similar) - nivel avansat

Elemente 3D: pereti, pereti cortina

Axe, stalpi si grinzi: creare, moduri de afisare si modificare

Placi, tavane, acoperisuri: geometria, procesul de coordonare si moduri de modelare corecta
Amenajare a terenurilor cu parcari sau vegetatie de decor 3D. Functie Room

Creare liste de cantitati pentru orice tip de element modelat in proiect.

Fatade: modul de afisare in cadru (hasuri, tipuri de linie, culori, etc.)

Creare partiuri de lucru si de plotat. Aducere a partiurilor, sectiunilor, listelor de cantitati intr-o
plansd. Setare a cartuselor pentru acelasi tip de element.

Faze de proiectare.

Coordonate geografice (setare a coordonatelor reale)

Fatade (creare a peretilor cortina si analizarea diferitelor scenarii de modelare)

Grupuri si ansambluri (creare a grupurilor care se pot copia oriunde)

Analiza si schimb de date (coordonare). Functiile disponibile pentru identificarea coliziunilor,
calculul suprafetelor si volumelor.
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Aplicatii GIS (ex. ESRI ArcGis/ QGIS/GIS Cloud) — nivel incepator

Interfata. Crearea unei Harti de Baza

Clasificarea Datelor Vectoriale

Crearea Hartilor, Utilizarea compozitorului de harti.
Crearea Datelor Vectoriale. Analiza Vectoriala
Analiza Retelelor

Rastere

Creare de obiecte si Creare de suprafete

Adaugare si interogare metadate

Analize ale metadatelor

Modalitati de interpretare a datelor
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Anexanr. 10

Software gestionare active mobilesi imobile, administrare patrimoniu — nivel avansat

Privitor la aceasta aplicatie este necesara cunoasterea existentei unei Componente pentru

evidenta activelor fixe. In cadrul acestei componente trebuie sd se cunoasca un minim de :

Operatiuni efectuate in cadrul aplicatiei (ex.: intrarea, iesirea, reactivarea activelor fixe;
transferuri active fixe intre domeniul public si domeniul privat sau intre gestiuni,
preluarea imobilizdrilor din situatia existentd; nomenclator pentru stabilirea duratei
normale de functionare etc.).

Rapoarte generate 1n cadrul aplicatiei (ex.: Fisa mijlocului fix, Catalogul mijloacelor fixe
pe locuri de folosinta, Lista de inventar, Rulaje intrari/iesiri, Balanta analitica imobilizari
pe conturi etc.)

Informtii privitoare la Generarea automata a numerelor de inventar pentru fiecare activ
fix, Actualizarea automatd a stocului de active fixe dupd fiecare operatiune de
intrare/iesire, Generarea automata a notelor contabile aferente operatiunilor etc.

De asemenea, este necesara cunoasterea existentei Componentei pentru evidenta

materialelor si a obiectelor de inventor. In cadrul acestei componente trebuie sa se cunoasca un
minim de :

Operatiuni efectuate in cadrul aplicatiei (ex.: evidenta pe gestiuni, subdiviziuni ale
clasificatiei bugetare, locuri de folosintd sau persoane, intrari/iesiri, preluare stocuri
initiale).

Rapoarte generate in cadrul aplicatiei (ex.: Balante analitice pe gestiuni, locuri de
folosintd/persoane, Lista de inventariere generala, Figa obiectului de inventar etc.).
Informatii privitoare la Generarea automatd a numerelor de inventar, actualizarea
automata a stocului de materiale/obiecte de inventar dupa fiecare operatiune de
intrare/iesire; notele contabile aferente intrarilor si iesirilor etc.
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