ROMANIA

i MUNICIPIUL PIATRA-NEAMT
PRIMARIA

Str. Stefan cel Mare nr.6-8, cod 610101
Tel: 004 0233 218991

Fax: 004 0233 215374

E-mail: infopn@primariapn.ro
WWW.primariapn.ro

Aprob
Primar,

PROCEDURA OPERATIONALA

Organizarea si desfasurarea probei de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei la concursurile organizate de catre aparatul de specialitate al primarului
municipiului Piatra-Neamt

Cod: PO-SGIS-IT-15

Editia [I1] Revizia[0] Data [16.04.2024]

Avizat:
Presedinte Comisia de Monitorizare

Verificat:
Sef serviciu GIS-IT,

Elaborat:
Consilier, Comp. IT,

Inspector, Comp. Resurse Umane,


http://www.primariapn.ro/

Editia [11

PROCEDURA OPERATIONALA

g Organizarea si desfasurarea probei de testare a

cunostintelor teoretice iIn domeniul tehnologiei Exemplar nr. [3]
informatiei la concursurile organizate de catre aparatul

Revizia [0]

Pagina 2 din 23

Municipiul Piatra Neamt de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt
Primaria Cod: PO-SGIS-IT-15

Cuprins:

Yoo o BT TP TP TR PSP PRPTR 3
2. DOMENIU A€ APIICAIE .....eeeeecee ettt e e e s e e te et e s be e be et e sreesteeneeareenreans 3
3. DOCUMENLE de TefRIINTA.......c.vviiiii e e et e e e e e b e e e e et e e e e eareeeeeannreeas 4
T D IS eV LR LIS 1o (Y4 1<) o AP U PP TUPR PSP 5
5. DESCITEIEA PrOCEAUNTT ...ttt etttk e bbbt b bbb e e e e et et b et b e et e e e n s 6
LT TSy 010 4 T2 o1 L1 o PR R PP 12
7. Formular evidentd MOAIICATT.......cuueiiiiiiiiic i e e e s e e e e b e e e e e sara e e e e anneeas 15
8. Formular analiza ProCeaUIA ............cooouiiiiiiiiiiiee et 16
9. Formular distribuire (difuzare) proCedura..............coiviiieiiiiiiieii s 17
J0. ANEXE .ttt r e 18

Pagina 2 din 23




. ~ Editi 1

PROCEDURA OPERATIONALA itia [0

R Revizia [0]
Organizarea si desfasurarea probei de testare a

cunostintelor teoretice iIn domeniul tehnologiei Exemplar nr. [3]

informatiei la concursurile organizate de catre aparatul . .
e 1 : : < s s 1Ty Pagina 3 din 23
Municipiul Piatra Neamt de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt
e
rana Cod: PO-SGIS-IT-15

1. Scop
1.1. Procedura reglementeazd cadrul unitar pentru testarea cunostintelor teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice/contractuale de
conducere/de executie vacante/temporar vacante de catre aparatul de specialitate al primarului
municipiului Piatra Neamt.

1.2. Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute la art. VII alin. (23) si alin. (35) din
Ordonanta de Urgenta nr. 121 din 21 decembrie 2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. 11l

din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, art. 73 alin. (3) din Anexa 10 a

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ - Norme din 21

decembrie 2023 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul
autoritafilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385
alin. (1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiazd de statute speciale in conditiile
legii si art. 32 alin. (2) si alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

1.3. Procedura asigura testarea in mod adecvat a nivelului cunostintelor teoretice, respectiv a
competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, detinute de candidati, raportat la conditiile pentru
ocuparea posturilor prevazute in fisele de post aferente functiilor publice sau contractuale pentru care

se organizeaza concurs.

2. Domeniu de aplicare
2.1. Procedura este obligatorie, dupa aprobarea conducatorului institutiei, pentru intreg personalul din

cadrul Primariei municipiului Piatra Neamt care participd la concursurile organizate, in calitate de
presedinte, membru, expert pentru testarea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei,

secretar al comisiilor de concurs si au prevazutd ca proba suplimentarad testarea acestor competente,
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precum si pentru candidatii participanti la concursurile organizate de catre aparatul de specialitate al
primarului municipiului Piatra Neamt.

2.2. Proba suplimentard de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, se
organizeaza In cazul functiilor pentru a caror ocupare s-au stabilit conditii care necesita detinerea unor
cunostinte care nu pot fi evaluate in una sau mai multe din celelalte probe ale concursului

( verificare eligibilitate/proba scrisd/interviu).

3. Documente de referinta
(1) Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;
(2) Ordonanta de Urgenta nr. 121 din 21 decembrie 2023 pentru modificarea si completarea

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru

modificarea art. Il din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si

completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

(3) Anexa 10 a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ - Norme

din 21 decembrie 2023 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul
autoritdfilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385
alin. (1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiazd de statute speciale in conditiile
legii;

(4) Hotararea Guvernului nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

(5) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern manageral al entitatilor publice;

(6) PS-00 privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem aprobata la nivelul institutiei;

(7) PS-13 privind Aplicarea Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter

personal in cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt;
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(8) Regulamentul de organizare si functionare al autoritatii sau institutiei publice, aprobat prin actul
administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice;
(9) Regulamentul intern al autoritatii sau institutiei publice, aprobat prin actul administrativ al

conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

. Compartiment - Directie, Serviciu, institutie/structura fara personalitate juridicd aflatd in
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

= Conducator compartiment - Director executiv, Sef Serviciu;

. Barem de corectare - instrument de repartizare a punctajului maxim care se acordd pentru
fiecare subiect rezolvat corect si complet, respectiv pentru fiecare criteriu de evaluare, pe baza caruia
se evalueaza probele etapei de recrutare, precum si raspunsurile corecte;

. Expert - persoana care are pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, Tn domeniul in care
se testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard desfasurata in cadrul
concursului si care poate fi functionar public desemnat de conducatorul institutiei publice
organizatoare a concursului din cadrul acesteia sau din cadrul autoritatii sau institutiei publice in al
carei stat de functii se afla functia publica vacanta pentru care se organizeaza concursul ori persoana
Cu care autoritatea sau institufia publica organizatoare a concursului a contractat servicii de
consultanta;

. Locul de desfasurare a etapelor concursului - spatiul precis determinat de desfasurare a
probelor de concurs, care poate fi sediul institugiei sau autoritatii publice care are competenta de a
organiza etapa respectiva sau un alt spatiu care sd asigure conditii optime de desfasurare a probelor de
concurs;

. Proba suplimentara - Etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in care,
pentru ocuparea anumitor functii publice sau contractuale, s-au stabilit conditii care necesita detinerea

unor cunostinte care nu pot fi evaluate in una sau mai multe din celelalte probe ale concursului,

Pagina 5 din 23




. ~ Editi 1

PROCEDURA OPERATIONALA itia [0

R Revizia [0]
Organizarea si desfasurarea probei de testare a

cunostintelor teoretice iIn domeniul tehnologiei Exemplar nr. [3]

informatiei la concursurile organizate de catre aparatul . .
e 1 : : < s s 1Ty Pagina 6 din 23
Municipiul Piatra Neamt de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt
e
rana Cod: PO-SGIS-IT-15

pentru fiecare dintre aceste cunostinte. Proba suplimentara se desfasoara potrivit procedurii aprobate
prin act administrativ de conducatorul institutiei publice si publicate pe pagina de internet

www.primariapn.ro. Evaluarea se face de catre un expert in domeniu numit prin acelasi act

administrativ cu comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor.

. Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in 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 desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

4.2. Abrevieri

PO - Procedura operationala;

IT- Tehnologia Informatiei

GIS-IT —Serviciul GIS - Tehnologia Informatiei
ANFP — Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
DRUA - Directia Resurse Umane, Administrativ;
HG - Hotararea Guvernului;

OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului.

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

(1). Procedura reglementeaza organizarea si desfagurarea probei suplimentare de testare a
cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei Tn cadrul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor publice si contractuale de citre aparatul de specialitate al primarului municipiului
Piatra Neamt si reprezinta suportul principal de asigurare a unui cadru unitar in care se realizeaza

desfasurarea acestei probe suplimentare.
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(2). Desfasurarea probei suplimentare se gestioneaza de catre unul sau mai multi experti desemnati in
acest sens prin dispozitie de primar. Pot fi experti desemnati:

- functionari publici din cadrul Primdriei municipiului Piatra Neamt care indeplinesc conditiile
prevazute la punctul 4.1. Definitii, definitia termenului ,,expert";

- persoane cu care Primaria municipiului Piatra Neamt a contractat servicii de consultanta, dupa caz.
(3). Principiile generale aplicabile activitatii descrise de prezenta procedura sunt cele prevazute de
OUG nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv
principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publica, precum suprematia Constitutiei si a legii, prioritatea interesului public in
exercitarea functiei detinute, asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, profesionalismul, impartialitatea si independenta, integritatea morald, libertatea
gandirii si a exprimdrii, cinstea si corectitudinea, deschiderea si transparenta, responsabilitatea si
raspunderea.

(4). Prezenta procedura se aplica cu respectarea principiului egalitatii de sanse

a) Egalitatea de gen - definitie: ,, Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si
participare pentru ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitdtii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmareste promovarea participarii depline a femeilor si
barbatilor in societate.” Consiliul European;

b) Nediscriminarea — definitie: ,,Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertatile
proclamate in prezenta Declaratie fara nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de rasa, culoare,
sex, limba, religie, opinie politica sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere

sau orice alte imprejurari.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

5.2. Documente utilizate:

(1) Lista documente de intrare:
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v Referat si Dispozitie privind constituirea comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor
si desemnarea expertilor pentru gestionarea probei suplimentare de testare a cunostintelor teoretice in
domeniul tehnologiei informatiei;
v Subiecte proba suplimentara - seturi de teste de tip grila;
v Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentard de testare a cunostintelor
teoretice 1n domeniul tehnologiei informatiei/pentru expertii nominalizati pentru solutionarea
contestatiilor la proba suplimentara de testare a suplimentara a cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei;
(2) Lista documente de iesire:

v Formularul de afisare a rezultatului probei suplimentare de testare a cunostintelor teoretice in

domeniul tehnologiei informatiei

5.3. Resurse necesare:
(1) Resurse materiale: spatii de lucru, obiecte de mobilier, rechizite, linii telefonice, imprimante,
copiatoare, faxuri, scanere, computere, formulare, acces la reteaua internet;
(2) Resurse umane: persoanele implicate Tn proces:
v" conducerea institutiei;
v’ personalul DRUA;
v" membrii si presedintele comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor;
v’ expert/experti desemnati pentru probele suplimentare;
v’ secretarul comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor.
(3) Resurse financiare: achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii

procedurate; acoperirea cheltuielilor legate de intretinerea logisticii.
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5.4. Modul de lucru
Etapele necesare activitatilor de organizare desfasurare a probei suplimentare si circuitul
documentelor

5.4.(1). Desemnarea/nominalizarea expertilor pentru proba suplimentard de testare a cunostintelor

teoretice Tn domeniul tehnologiei informatiei.

5.4.(1).1. Desemnarea expertilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra-
Neamt va avea in vedere asigurarea unui expert sau a unui numar de experti pentru testarea
cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei.

5.4.(1).2. Prin dispozitie de primar se nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea desfasurarii
probei suplimentare de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei,
expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii, precum si cate un supleant
pentru fiecare expert desemnat.

5.4.(1).3. La nominalizarea expertilor, responsabilii DRUA, au obligatia sa se asigure ca expertii nu
sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a contestatiilor.

5.4.(1).4. La concursurile pentru care se organizeaza proba suplimentara, responsabilii DRUA au
obligatia sd se asigure de faptul ca intre data si ora Inceperii probei suplimentare si data si ora
planificata pentru inceperea probei scrise existd timp suficient pentru asigurarea fiecdreia dintre
etapele descrise in prezenta procedura (derularea probei suplimentare, corectarea testelor, afisarea
rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea rezultatelor finale
la proba suplimentara etc.). Proba suplimentara se organizeaza inainte de data probei scrise.

5.4.(2). Pregatirea probei suplimentare

5.4.(2).1. Functionarul care asigura secretariatul comisiei de concurs va notifica expertii nominalizati
pentru verificarea cunostintelor teoretice in domeniul IT (inclusiv expertul nominalizat pentru
solutionarea contestatiilor) prin e-mail, cu cel putin 2 zile lucratoare, inainte de desfasurarea probei
suplimentare cu privire la sustinerea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va contine
date referitoare la:

e Functia pentru care se organizeaza concursul.
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e Data, ora silocatia sustinerii probei suplimentare;
e Nivelul cunostintelor teoretice in domeniu prevazut in fisa de post;
e Numar de candidati;

5.4.(3). Elaborarea subiectelor pentru proba suplimentara:

5.4.(3).1. Expertul desemnat la proba IT elaboreaza cu maxim doua ore inainte de inceperea probei
suplimentare seturile de teste-grila, fiecare contindnd cate 20 de intrebari din Tematica de testare a
cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare
similar celui de tip ECDL/ICDL - indicatd in Anexa nr. 4.

Expertul nominalizat raspunde pentru asigurarea confidentialitatii testelor-grila elaborate.

Fiecare intrebare are 3 variante de raspuns, din care un singur raspuns este corect.

Fiecare raspuns corect este notat cu 5 puncte.

Intrebarile testului-grila trebuie sa respecte urmatoarele criterii:

a) continutul intrebarii sa fie clar exprimat;

b) formularea sa fie in stricta concordanta cu tematica/ bibliografia stabilite pentru proba suplimentara;
C) sd acopere o arie cat mai extinsa a tematicii/bibliografiei;

d) sa poata fi rezolvate in timpul stabilit.

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

5.4.(4).1. Durata probei suplimentare se stabileste de catre expertul nominalizat, dar nu poate depasi
40 de minute.

Tnainte de inceperea probei, secretarul face prezenta candidatilor declarati admisi la prima proba de
verificare a eligibilitatii candidatilor, pe baza cértii de identitate si a numarului de inregistrare a
dosarului candidatului.

La inceputul probei, seturile de teste-grila se vor inchide in plicuri sigilate si se vor prezenta
candidatilor in vederea extragerii a unui plic cu subiecte, de catre unul dintre acestia, desemnat de
comun acord cu candidatii prezenti.

Dupa extragerea variantei, multiplicarea testului-grila se face intr-un numar de exemplare egal cu

numarul candidatilor prezenti.
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5.4.(4).2. De regula, secretarul comisiei de concurs si expertul nominalizat asigurd supravegherea
candidatilor pe toatd perioada testarii. In cazul in care pe durata derulrii probei, expertul nominalizat
este indisponibil temporar din motive obiective, acesta poate fi inlocuit de catre presedintele sau un
membru al comisiei de concurs, dupa caz.

5.4.(4).3. Baremul de corectare a subiectelor extrase se va afisa la locatia de desfasurare a probei
suplimentare pana la ora stabilita pentru terminarea probei suplimentare. Baremul de corectare cuprinde
punctajul acordat pentru rezolvarea in mod corect a fiecarei cerinte din cadrul subiectelor propuse.

5.4.(5). Corectarea lucrarilor si comunicarea rezultatelor

5.4.(5).1. Corectarea lucrarilor de catre expertul nominalizat se face imediat dupa finalizarea probei
suplimentare si se evalueaza cu calificativul ,,Admis" sau ,,Respins"; Este declarat ,,Admis" candidatul
care a obtinut minimum 50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile.

5.4.(5).2. Expertul transmite fisa individuala in care a consemnat rezultatele ,,Admis"/,,Respins" pentru
fiecare candidat secretarului comisiei de concurs (Fisa individuald, conform modelului de la Anexa
nr.2). Fisa individuald se anexeaza la raportul final al concursului.

5.4.(5).3. Rezultatele se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs la locul de desfasurare a
probei suplimentare si se transmit responsabilului cu administrarea paginei de internet a institutiei

WWW.primariapn.ro, in vederea postarii la sectiunea “Recrutare si selectie” (Afisarea rezultatelor,

conform modelului de la Anexa nr. 3).

5.4.(5).4. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la proba suplimentara, precum si afisarea
rezultatelor solutiondrii contestatiilor se realizeaza folosindu-se numadrul de inregistrare pentru
identificare atribuit fiecarui candidat.

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

5.4.(6).1. Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentard, candidatii nemultumiti pot face
contestatie, in termen de maximum o ord (60 de minute) de la data afisarii rezultatului probei
suplimentare, care se inregistreazd la registratura institutiei si se transmite cu celeritate secretarului

comisiei de concurs.
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5.4.(6).2. Secretarul comisiei de concurs anuntd de indatd expertul nominalizat pentru solutionarea
contestatiilor.

5.4.(6).3. Expertul analizeaza rezultatul probei suplimentare a candidatului/candidatilor care a/au
depus contestatie, completeazd fisa individuald (conform modelului de la Anexa nr.2) si o transmite
secretarului comisiei de concurs. Contestatia/contestatiile va/vor fi solutionata/solutionate, Tn
maximum o ord (60 de minute) de la finalizarea termenului de depunere a contestatiilor.

5.4.(6).4. Rezultatele finale ale contestatici/contestatiilor se afiseazd de citre secretarul comisiei de
concurs la locul 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 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 suplimentara.

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

5.4.(7).1. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii probei
suplimentare, desfasurarea probei se poate amana in conditiile punctului 5.4.(1).4.

5.4.(7).2. In situatia constatirii necesitatii amandrii probei de concurs/concursului, Primiria
municipiului Piatra Neamt are obligatia informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate,

daca este cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

6. Responsabilitati
6.2.(1). Directia Resurse Umane, Administrativ :

l.identifica functiile care necesitd proba suplimentara de testare a cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiilor, Tn cadrul concursurilor organizate de catre aparatul de specialitate al
municipiului Piatra Neamt, pe baza fisei/ fiselor de post;

2. se asigura ca expertii nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupd caz, ai comisiei de

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

4. intocmeste referat si proiect de act administrativ privind constituirea comisiei de concurs /
solutionare contestatii, cu desemnarea secretarilor de comisii si expertilor, responsabili cu derularea
prezentei proceduri de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei.

6.2.(2). Primarul aproba prin dispozitie, nominalizarea expertului/expertilor pentru asigurarea

desfasurarii probei suplimentare pentru testarea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii si supleantii
acestora.

6.2.(3). Secretarul comisiei de concurs:

1. convoaca expertii nominalizati (inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor);

2. asigura supravegherea candidatilor pe toata perioada testarii.

3. afiseaza rezultatele la locatia de desfasurare a probei suplimentare si le transmite prin email
responsabilului cu administrarea site-ului institutiei pentru postarea pe pagina de internet a Primariei
municipiului Piatra Neamt, www.primariapn.ro, la sectiunea “Recrutare si selectie”. (Afisarea
rezultatelor, conform modelului de la Anexa nr. 3);

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

suplimentara;

6.2.(4).Expertii nominalizati:

1. rdspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate. Seturile de subiecte se
vor inchide 1n plicuri sigilate si se vor prezenta candidatilor in vederea extragerii, de citre unul dintre

acestia, a unui plic cu subiectele pentru proba suplimentara;
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2. stabilesc baremul de corectare a subiectelor si evalueaza lucrarile candidatilor conform baremului de
corectare;

3. asigura supravegherea candidatilor pe toatd perioada probei; In situatia in care expertul nu poate
asigura supravegherea candidatilor din motive obiective, anunta presedintele sau un membru al
comisiei Tn acest sens, pentru a asigura supravegherea candidatilor;

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

6.2.(5). Responsabilul cu administrarea site-ului www.primariapn.ro

1. posteaza de indatd rezultatele probei suplimentare pe pagina de internet a Primariei 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 probei suplimentare, membrii comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor,
expertii, cat si persoana care asigura secretariatul, rdspund 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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8. Formular analiza procedura

Aviz
favorabil
Aviz
nefavorabil

Nr. crt.
Compartiment
Nume si prenume
sau delegat

Infocurtor de drept
Data

Semnatura
Semnatura
Data

conducator compartiment
Observatii

=
N
w
D
ol
»
~
oo
o

1 DRUA

2 | CSCIM
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

) T—
= c = = o
= o = < @ = -] = @
= E % g £ s | 58| 8 ol
£ = @ 5 ' = 55 3 N =l
o T g ¢ S = ® 38 = g2
5 g = s | E | 282 E s>
: = Z 5 = o © S £ ) =
- o o m© 177) ..('-U‘ Q_( 177) S (—
= O Q a
1 2 3 4 5 6 7 8
*
Serv. GIS- IT *
1 | (exnr1original se
pastreaza la niv
serv) *
*
*
*
DRUA
2 *
(ex nr 2 copie)
*
*
Secretar
Comisie
3 | Monitorizare *
SCIM
(ex nr. 3 copie)

*prezenta procedurd de lucru se difuzeazd persoanelor conform listei din formularul nr. 9 pe e-mail in format electronic,
scanat si reprezintd dovada distribuirii procedurii, fara semnatura de tip olograf.
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10. Anexe
10.1. Diagrama de proces Anexa nr.1

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBEI
SUPLIMENTARE DE TESTARE A CUNOSTINTELOR iN
DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI IN CADRUL

CONCURSURILOR PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE
/CONTRACTUALE

Responsabilii DRUA identifica functiile care necesitd proba suplimentara de testare a cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiilor, in cadrul concursurilor organizate de catre aparatul de specialitate al municipiului Piatra Neamt, pe
baza fisei/ fiselor de post

Responasabilii DRUA se asigura ca expertii nu vor fi membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de
solutionare a contestatiilor;,

Primarul, aproba prin Dispozitie, nominalizarea expertului/expertilor pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare a pentru testarea
cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii si
supleantii acestora;

Secretarul comisiei de concurs asigura:
- - convoaca expertii nominalizati (inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor);
- - asigura supravegherea candidatilor pe toata perioada testarii.
- - afiseaza rezultatele la locatia de desfasurare a probei suplimentare si le transmite prin email responsabilului cu administrarea
site-ului institutiei pentru postarea 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 participarii la
proba scrisd a concursului doar a candidatilor declarati admisi la proba suplimentara;

Expertii nominalizati:
- raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate.

- stabilesc baremul de corectare a subiectelor si evalueaza lucrarile candidatilor conform baremului de corectare;
- transmit 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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Anexa nr.2
FISA INDIVIDUALA
pentru expertii nominalizati la proba suplimentard de testare a cunostintelor teoretice Tn domeniul
tehnologiei informatiei/ pentru expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor la proba

suplimentara de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei

Functia /functiile pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin Dispozitia Primarului nr ..... din........
Informatii privind proba suplimentara de testare a cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei

informatiei /privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentara

Necesitate si nivel solicitat: (se completeaza detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei

informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL).

Numele si prenumele candidatului/ Numar inregistrare | Rezultatul probei suplimentare/

candidat solutionarii
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Anexanr. 3

REZULTATUL/ REZULTATUL FINAL AL PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A
CUNOSTINTELOR iN DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI, LA CONCURSUL DE
RECRUTARE/PROMOVARE ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA
FUNCTIEI/FUNCTIILOR PUBLICE/CONTRACTUALE DE CONDUCERE/DE EXECUTIE

VACANTE/TEMPORAR/VACANTE DE................. DIN DATA DE
Nivelul
pentru care s-au
NI ort NUMar testat Rezultatul probei
Snregistrare Functia pentru c“n"?ft_mtfle suplimentare/Rezultatul
crt. cargl didat care candideaza SgeC'I Ice 'Q . solutionarii contestatiei
cadrul probei (,admis"/ ,,respins'’)
suplimentare
1.
2.
o Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de ...... , Oa........... , la sediul ..........

Secretar,

Notii: Rezulatul final se afiseaza doar in cazul depunerii si solutiondrii contestaiilor.
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Anexanr. 4
TEMATICA PENTRU TESTAREA cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea
nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL

Subiectele de concurs formulate se vor inscrie in tematica de mai jos detaliata pentru nivelul ECDL, asa cum se
indica in cadrul site-ului de specialitate https:/Aww.ecdl.ro :

Nivel Cunostinte/Competente necesare
INCEPATOR Utilizarea Instrumente | Editare text -
computerului online
MEDIU / ECDL START Utilizarea Instrumente | Editare text | Calcul tabelar
computerului online

Utilizarea computerului

Presupune cunosterea de cétre candidati a urmatoarelor concepte de baza:

Sa stie sa lucreze eficient pe desktop-ul computerului utilizand pictograme si ferestre.

Sa stie notiuni de baza despre fisiere si foldere.

Sa stie sa creeze un document simplu si sa 1l tipareasca la o imprimanta disponibila.

Sa defineasca principalele concepte ale managementului fisierelor si sd organizeze eficient fisierele
si folderele.

- Sd inteleagd concepetele cheie legate de stocarea datelor si sa stie sa utilizeze aplicatii software de
arhivare/dezarhivare a fisierelor de dimensiune mare.

- Sé inteleagd conceptele de baza legate de software si licente (copyright).

- Sé inteleagd importanta protejarii datelor si dispozitivelor impotriva virusilor si sa cunoasca

importanta realizarii unui backup al datelor.
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2. Instrumente online
Presupune cunosterea de cdtre candidati a informatiilor de baza privitoare la navigarea pe
Internet, ciutarea informatiilor, comunicarea online si posta electronica.
Candidatii vor trebui sa:
- Cunoasca conceptele principale legate de navigarea pe Internet si securitatea online
- Utilizeze un browser web si sa stabileasca setarile acestuia, s memoreze pagini favorite
(bookmarks), sa salveze si sa tipareasca pagini web.
- Efectueze o cautare online pentru a obtine informatii si sd evalueze critic continutul web
obtinut.
- Inteleagi aspectele cheie legate de drepturile de autor si protectia datelor.
- Inteleaga conceptele cheie legate de comunititi online, comunicare si posta electronica.
- Primeasca si sd trimita mesaje si sa stabileasca setari ale mesajelor.

Efectueze cdutari ale mesajelor, sd le organizeze si sa utilizeze calendare.

3. Editare text

Se va solicita candidatilor demonstrarea abilititilor de a lucra cu o aplicatie de procesare
de text, pentru realizarea sarcinilor zilnice legate de crearea, formatarea si finalizarea
documentelor. Candidatii vor trebui:
- Sa creeze si editeze documente (text, paragrafe, stiluri)
- Sa foloseasca optiunile aplicatiei, precum functia Help si optiunile de crestere a productivitatii.
- Sa aplice diverse formate documentelor; sa recunoasca cele mai bune practici in alegerea optiunilor
adecvate de formatare.
- Sa insereze tabele, imagini si obiecte desenate in cadrul unui document.
- Sa pregateasca documentele in vederea realizarii unei imbinari de corespondenta.

- Sa ajusteze setarile paginii documentului.
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4. Calcul tabelar
Se va solicita candidatilor demonstrarea abilitatilor de a lucra cu aplicatia de calcul
tabelar, astfel incat vor trebui:

- Sa lucreze cu registre de calcul si sa le salveze in diverse formate.

Sa utilizeze optiunile aplicatiei, precum functia Help, pentru a creste productivitatea.

Sa introducd date in celule; sa le formateze si sa foloseasca cele mai bune practici in crearea listelor.

Sa selecteze, sorteze, copieze, mute si stearga date.

Sa editeze randuri si coloane in cadrul unei foi de calcul.

Sa copieze, mute, stearga si redenumeasca foi de calcul.

Sa creeze formule matematice si logice utilizand functii standard; sd recunoasca si sd corecteze
erorile aparute In formule.
- Sa creeze si formateze grafice pentru o reprezentare sugestiva a datelor.

- Sa justeze setdrile paginii in vederea tiparii.
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