ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
MUNICIPIUL FOCSANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.
din august 2024

privind aprobarea Procedurii de organizare si desfasurare a probei suplimentare de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la
concursurile organizate de catre Primaria Municipiului Focsani

Primarul Municipiului Focsani,

Avand in vedere referatul Serviciului resurse umane, managementul calitatii
Tnregistrat la nr. 77824/26.08.2024;

- in conformitate cu art. VIl alin. (23) si alin. (35) din Ordonanta de Urgenta
nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. Il din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarca
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, art. 73
alin. (3) din Anexa 10 a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

- in conformitate cu art. 17 si art. 32 alin. (2) si alin. (3) din Hotararea
Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Tn temeiul 155 alin. (1) lit. e) si in temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta

de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

DISPUN:

Art. 1. Se aproba Procedura de organizare si desfagurare a probei suplimentare de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile
organizate de catre Primaria Municipiului Focsani, conform Anexei, care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Tncepand cu data emiterii prezentei dispozitii se abrogi Dispozitia
Primarului Municipiului Focsani nr. 3981/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 3. Prezenta dispozitie va fi dusd la indeplinire de catre Compartimentul

informatica si Serviciul resurse umane, managementul calitatii, fiind difuzat catre
acestea prin intermediul Serviciului juridic si administratie publica locala.

PRIMAR,
Cristi Valentin Misaila
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PRIMAR 26.08.2024

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile
organizate de catre Primaria Municipiului Focsani
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1. Scopul procedurii

Procedura privind testarea prin proba suplimentara a competentelor specifice n
domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Primaria
Municipiului Focsani, denumitd in continuare procedura reglementeaza cadrul unitar
pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul
concursurilor organizate de cdtre Primaria Municipiului Focsani.

Procedura se aplica cu respectarea prevederilor art. VII alin. (23) si alin. (35) din
Ordonanta de Urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
Urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. III din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, prevederile art. 73 alin. (3) din Anexa 10 a Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ si cu prevederile art. 32 alin. (2) si
alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura asigura testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la conditiile specifice
pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferentd functiei publice pentru care se
organizeaza concurs, precizate in solicitarea de organizare a concursului.

2. Domeniul de aplicare

Procedura este obligatorie, dupa aprobare, prin Dispozitia Primarului Municipiului
Focsani:
- pentru intreg personalul care participd la concursurile organizate de Primaria
Municipiului Focsani care au prevazuta proba suplimentara de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei in calitate de presedinte, membru, expert
pentru testarea competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, secretar al comisiilor
de concurs;
- pentru candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate, .

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei se organizeaza in conditiile prevazute de art. VII alin. (23) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 121/2023 si prevederilor art. 17 alin. (2) lit. d) din Hotararea
Guvernului nr. 1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare. Astfel, Procedura
se aplicd pentru concursurile organizate de catre Primdria Municipiului Focsani, in
conditiile legii, care necesitd testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiet, in cadrul probei suplimentare.

Procedura se aplicd concursurilor organizate de Primaria Municipiului Focsani
pentru functiile publice si pentru functiile contractuale.

3. Asigurarea transparentei procedurii

Procedura se aproba prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani in conditiile
prevazute la art. VIl alin. (23) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 121/ 2023 si
in conditiile prevazute la art. 17 din Hotdrarea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea -carierei
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personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

a) Procedura se publicd pe site-ul Primariei Municipiului Focsani, la sectiunea
CARIERA.

1. Documente de referinta

e Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

2. Descrierea procedurii

Procedura are ca scop crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitatilor si
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati,
raportat la cerintele fisei postului aferente functiei publice pentru care se organizeaza
concurs.

Proba suplimentard se desfasoard ulterior afisarii rezultatelor probei privind
verificarea eligibilitdtii candidatilor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de
concurs pentru proba scrisd si se gestioneazad de catre unul sau mai multi experti in
domeniul tehnologiei informatiei.

Proba suplimentara se organizeaza cu maxim 1 zi lucratoare inainte de data probei
scrise.

Prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani se desemneaza expertii 1n
domeniul tehnologiei informatiei pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei. Acestia nu pot fi
membri In comisia de concurs sau, dupa caz, in comisia de solutionare a contestatiilor,

Persoana desemnatd in calitate de expert in cadrul probei suplimentare are
urmatoarele atributii principale :

a) elaboreaza cel putin doud variante de subiecte pe format de hartie pentru proba

suplimentard, ambele asumate prin semnaturd, din Tematica pentru testarea

competentelor specifice Tn domeniul tehnologiei informatiei nivel mediu/ECDL/ICDL

START,;

b) stabileste baremul de corectare pentru fiecare subiect al probei suplimentare,

punctajul maxim fiind 100 de puncte;

c) noteaza pentru fiecare candidat proba suplimentard, acordand rezultatul “admis” sau

“respins’’;

d) transmite rezultatele probei suplimentare comisiei de concurs.

Persoana desemnatd in calitate de expert in cazul solutiondrii contestatiilor
formulate la proba suplimentara are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la proba suplimentara;

b) transmite comisiei de concurs rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate

candidatilor.

Competentele specifice in domeniul tehnologiei informatiei necesare ocuparii
unei functii in cadrul Primariei Municipiului Focsani sunt cele de nivel mediu,
echivalate cu certificatul EDCL/ICDL START. Astfel, candidatii care detin minim
nivelul START al Certificatului European de Conducere a Calculatorului
(ECDL/ICDL) nu mai sustin proba suplimentara de testare a competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei.
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In situatia echivaldrii probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat in
documentatia aferentd concursului si se va afisa odata cu selectia dosarelor.

Timpul alocat probei suplimentare este de maxim 30 de minute.

Pentru a putea fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind la proba
suplimentara minim 50 de puncte din punctajul aferent testului pentru nivel de
dificultate mediu.

Proba suplimentard constd in rezolvarea de catre candidati a unor subiecte
elaborate din Tematica pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei niivel mediu/ECDL/ICDL START (anexa nr. ”1.a”), prin intermediul carora
sd poata fi dovedite cunostintele si abilitdtile necesare exercitdrii atributiilor prevazute
in fisa postului.

Expertul/expertii desemnat/desemnati prin Dispozitia Primarului Municipiului
Focsani elaboreaza cel putin 2 variante de subiecte, pe format hartie, precum si
baremul de corectare al acestora, ambele asumate prin semnaturd. Subiectele se
sigileaza 1n plicuri separate, iar unul dintre candidati va alege una dintre cele 2
variante, aceasta fiind valabila pentru toti participantii la proba suplimentara.

Pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt identice in
cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai
multe serii.

Tnainte de inceperea probei suplimentare se face apelul nominal al candidatilor,
in vederea verificarii identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe
baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea,
potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care
nu pot face dovada identitdtii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a
oricarui document care sa ateste identitatea conform legii sunt considerati absenti.

Dupd verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage
eliminarea din concurs.

Expertul desemnat de concurs afigeaza baremul de corectare pana la ora stabilita
pentru terminarea probei suplimentare, la locul de desfasurare a probei suplimentare.

La sfarsitul probei candidatul are obligatia de a tipari testul rezolvat la imprimanta
implicitd, pe care acesta va mentiona numele si prenumele in clar, data, precum si
mentiunea ca “aceasta este lucrarea pe care am redactat-o astazi in cadrul probei
suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei” si
sa semneze.

In cazul in care candidatii termini proba suplimentard inainte de expirarea
termenului alocat acesteia este necesar ca ultimii doi candidati sa rimana in sala de
examen pana la finalizarea lucrarii de catre ultimul candidat.

Lucrarea tiparita de catre fiecare candidat se semneaza de catre acesta si de catre
expertul in tehnologia informatiei desemnat. Daca un candidat refuza sa semneze, se face
o mentiune in acest sens pe lista de prezenta si pe test si se semneaza de catre secretar si
de catre expertul Tn tehnologia informatiei desemnat.

In situatia echivalarii probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat n
documentatia aferentd concursului si se va afisa odata cu selectia dosarelor.

Expertul in tehnologia informatiei completeaza fisa individuald (Anexa”1.b”) in
care a consemnat rezultatul “admis” sau “respins” pentru fiecare candidat si o transmite
comisiei de concurs.
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Rezultatul probei suplimentare se comunicd de catre secretarul comisiei de
concurs prin afisare la locatia de desfdsurare a probei, in termen de maxim 1 ora (60
minute) de la finalizarea corectarii.

Candidatii  declarati "respins" pot depune contestatii la rezultatul probei
suplimentare in termen de 1 ora (60 minute) de la afisarea acestora.

Secretarul comisiei informeaza expertul desemnat pentru  solutionarea
contestatiilor care dispune de 1 ora (60 minute) pentru solutionarea acesteia, incepand
din momentul incetarii perioadei de depunere.

Expertul  desemnat  pentru  solutionarea contestatiilor completeaza fisa
individuala (Anexa ”’1.b”) si o transmite comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa 1.c”), in urma solutionarii
contestatiilor, se comunica de catre secretarul comisiei de concurs prin afisare la locatia
de desfagurare a probei, Tn termen de maxim 1 ora (60 minute) de la finalizarea
solutionarii contestatiilor.

La proba scrisa a concursului de ocupare a unei functii publice/contractuale
participa numai candidatii care au fost declarati admisi la proba suplimentara de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

Anexe

Anexa ”1.a”- Tematica de testare cunostinte PC Nivel mediu/ECDL/ICDL START
Anexa ”’1.b”- Fisa individuala pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei/ expertii
nominalizati pentru solutionarea contestatiilor;

Anexa ”1.¢” - Rezultatul probei suplimentare/ rezultatul final al probei suplimentare.

PRIMAR,
Cristi Valentin Misaila
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JUDETUL VRANCEA
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Anexa ”’1.a”
La procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a

competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate
de catre Primaria Municipiului Focsani

Tematica pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei
nivel mediu/ECDL/ICDL START

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

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

1. Utilizarea computerului

Presupune cunosterea de catre candidati a urmatoarelor concepte de baza:

- sa inteleaga conceptele cheie cu privite la ITC, computere, dispozitive si software;

- sa deschida si sa inchida un computer;

- sa lucreze eficient pe desktop-ul computerului utilizand pictograme si ferestre;

- sa ajusteze principalele setdri ale sistemului de operare si sa utilizeze functia Help;

- sa Creeze un document simplu si sa il tipareasca la o imprimanta disponibila;

- sa defineasca principalele concepte ale managementului fisierelor si sa organizeze
eficient fisierele si directoarele;

- sa inteleaga concepetele cheie legate de stocarea datelor si sa utilizeze aplicatii
software de arhivare si dezarhivare a fisierelor de dimensiune mare;

- sa Inteleaga conceptele de baza legate de retele si optiunile de conectare si sa se
poata conecta lao retea,

- sa inteleaga importanta protejarii datelor si dispozitivelor impotriva virusilor si sa
cunoasca importanta realizarii unui backup al datelor;

- sa defineasca recomandarile legate de IT ecologic, accesibilitate si sanatate in lucrul
cu computerul.



2.

Instrumente online

Presupune cunosterea de cétre candidati a urmatoarelor concepte de baza:

- sa Inteleagd conceptele principale legate de navigarea pe Internet si securitatea
online;

- sa utilizeze un browser web si sa stabileascd setdrile acestuia, s memoreze pagini

favorite (bookmarks), sa salveze si sa tipareasca pagini web;

- sa efectueze o cautare online pentru a obtine informatii si sd evalueze critic
continutul web obtinut;

- sa Inteleaga aspectele cheie legate de drepturile de autor si protectia datelor;

- sa Inteleagd conceptele cheie legate de comunitati online, comunicare si posta
electronica;

- sa primeasca si sa trimitd mesaje si sa stabileasca setari ale mesajelor;

- sa efectueze cautari ale mesajelor, sa le organizeze si sd utilizeze calendare.

3

. Editare text

Presupune cunosterea de catre candidati a urmatoarelor concepte de baza:

sd lucreze cu documente si sa le salveze in diverse formate;

sa foloseasca optiunile aplicatiei, precum functia Help si optiunile de crestere a
productivitatii;

sa creeze si editeze documente de dimensiuni mici, care apoi vor fi partajate si
distribuite;

sd aplice diverse formate documentelor; sa recunoasca cele mai bune practici in
alegerea optiunilor adecvate de formatare;

sd insereze tabele, imagini si obiecte desenate in cadrul unui document;

sd pregateasca documentele in vederea realizarii unei imbinari de corespondenta;
sd ajusteze setarile paginii documentului;

sd realizeze verificarea ortografica si gramaticala a textului Tnaintea tiparirii
documentului.

4. Calcul tabelar

Presupune cunosterea de catre candidati a urmatoarelor concepte de baza:

- 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 introduca date in celule; sa foloseasca cele mai bune practici in crearea listelor.

- sa selecteze, sorteze, copieze, mute si stearga date;

- sa editeze randuri si coloane Tn cadrul unei foi de calcul;

- sa copieze, mute, stearga si redenumeasca foi de calcul;

- sa creeze formule matematice si logice utilizand functii standard; sa utilizeze cele
mai bune practici in crearea formulelor; sa recunoasca erorile aparute in formule;

- sa formateze numere si text, continute in registrul de calcul;

- sa creeze s1 formateze grafice pentru o reprezentare sugestiva a datelor;

- sa ajusteze setdrile paginii;

- sa realizeze verificarea ortografica si gramaticala a continutului Tnaintea tiparirii
registrului.
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Anexa ”’1.b”

La procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a

competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate

de catre Primaria Municipiului Focsani

FISA INDIVIDUALA

Pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a competentelor
in domeniul tehnologiei informatiei/ pentru expertii nominalizati pentru solutionarea
contestatiilor la proba suplimentard de testare a competentelor in domeniul tehnologiei

informatiei.

Functia publica / functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, functia expertului in tehnologia informatiei

Informatii privind proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul

tehnologiei informatiei/ privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentari in

domeniul tehnologiei informatiei

Nivelul de cunoastere (mediu):

Data desfasurarii probei suplimentare /

Data si ora desfasurarii contestatiei, dupa caz

Numarul contestatiei, dupd caz

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul probei suplimentare /
solutiondrii contestatiel

Semnatura expertului desemnat:

PRIMAR,

Cristi Valentin Misaila

specifice
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Anexa ”’1.¢”
La procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate
de catre Primaria Municipiului Focsani

REZULTATUL/REZULTATUL FINAL AL PROBEI SUPLIMENTARE DE
TESTARE A COMPETENTELOR iN DOMENIUL TEHNOLOGIEI
INFORMATIEI LA CONCURSUL DE RECRUTARE / PROMOVARE
ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI DE........

Avand in vedere prevederile procedurii Primdrieir Municipiului Focsani de organizare si
desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specific in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Primdria Municipiului
Focsani, expertii nominalizati prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani nr ...../
...... comunica urmatoarele rezultate / rezultate finale ale probei suplimentare :

Nr.crt. | Numele si Functia Nivelul pentru care | Rezultatul probei
prenumele pentru s-au testat abilitatile | suplimentare
candidatului care si competentele (’admis”/

candideaza | specifice in cadrul ”respins”)
probei suplimentare

1.

2.

Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de ..................... ,

Ora............ Jla sediul Primariei Municipiului Focsani din
................................................ , municipiul Focsani, judetul Vrancea / punctul
delucrudin....................oooei , municipiul Focsani, judetul Vrancea.

Afisat astazi ........... , ora ......... la sediul Primariei Municipiului Focsani din
..................................... municipiul Focsani, judetul Vrancea/ punctul de lucru
AN , municipiul Focsani, judetul Vrancea.

Secretar,
PRIMAR,

Cristi Valentin Misaila



