MINISTERUL INVESTITIILOR SI PROIECTELOR EUROPENE
ORGANISMUL INTERMEDIAR REGIONAL PENTRU
PROGRAME EUROPENE CAPITAL UMAN
REGIUNEA BUCURESTI - ILFOV

Nr.inreg.OIR 4661/07.05.2025

ANUNT
privind demararea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unui
post aferent unei functii publice de executie din cadrul Organismului intermediar regional
pentru Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov, compartimentul
Verificare proiecte

In temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a), alin. (2),
(3), (4), (5), (6) si (8") din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Organismul intermediar regional
pentru Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-llfov anunta demararea
procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacante din cadrul compartimentului Verificare proiecte, dupa cum urmeaza:

Functia de consilier clasa | grad profesional superior - ID 586324 din cadrul
compartimentului Verificare proiecte.

» Conditii de ocupare, prin transfer in interesul serviciului, a functiei publice de
executie vacante de consilier clasa | grad profesional superior - ID 586324 din cadrul
compartimentului Verificare proiecte:

- Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta;

- Competente specifice: competente digitale - suita Microsoft Office - nivel mediu
(dovedite prin documente ce atesta competenta specifica sau testarea competentei
prin proba suplimentara);

- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - min. 7 ani.

» Atributiile postului:
Atributiile postului (se aplica POSDRU, POCU, PEO si PolDS; in cazul exceptiilor,
acestea sunt explicit mentionate):

- Verifica, conform metodologiilor si procedurilor in vigoare, furnizarea de
bunuri, prestarea de servicii si executarea de lucrari cofinantate, precum si
faptul ca cheltuielile declarate de catre beneficiari au fost platite, utilizate si
inregistrate in contabilitate si sunt conforme cu legislatia aplicabila, cu
Programul si cu conditiile de acordare a contributiilor pentru operatiunea in
cauza, asa cum sunt stabilite prin contractul de finantare sau prin procedurile
operationale aplicabile.

- Primeste si verifica, conform procedurilor si metodologiilor in vigoare, cererile
de prefinantare/rambursare/plata si documentele suport transmise de catre
beneficiari/parteneri, valideaza cheltuielile eligibile stabilite ca urmare a
verificarilor realizate si asigura arhivarea fizica si/sau electronica, dupa caz,
a documentelor verificate.

- Raspunde de rezultatul verificarilor efectuate si isi sustine, dupa caz, punctul
de vedere daca DGPECU solicita exprimarea acestuia.

- Se consulta cu DGPECU, dupa caz, in exprimarea opiniilor asupra aspectelor
de neeligibilitate a cheltuielilor.

- Asigura aplicarea unor interpretari unitare privind diverse aspecte legate de
eligibilitatea cheltuielilor, conform informarilor transmise de catre DGPECU si
isi insuseste deciziile si masurile luate de catre DGPECU ca urmare a propriilor
verificari.
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Transmite DGPECU orice document solicitat de catre aceasta in vederea
autorizarii cheltuielilor solicitate de beneficiari/parteneri, conform
procedurilor interne de lucru.

Asigura prin personalul propriu sau prin contractarea de servicii specializate,
experti cu competente tehnice, in vederea verificarii realitatii executarii
proiectului.

Verifica faptul ca beneficiarii care participa la implementarea operatiunilor
rambursate pe baza costurilor eligibile suportate in mod real, dispun fie de un
sistem contabil separat, fie de un cod contabil adecvat pentru toate
tranzactiile referitoare la o operatiune.

Efectueaza vizite la fata locului in vederea stabilirii aspectelor privitoare la
realitatea, regularitatea si legalitatea tuturor cheltuielilor efectuate de catre
beneficiar, conform procedurilor operationale aplicabile.

Participa la misiunile de verificare la fata locului pentru entitati cu proiecte
multiple (vizite incrucisate).

Instituie masuri eficace si proportionale de prevenire si de sesizare a
fraudelor/ neregulilor, luand in considerare riscurile identificate, conform
procedurilor operationale aplicabile.

Inregistreaza si verifica administrativ pentru cererea de plata/cererea de
prefinantare/cererea de rambursare din punct de vedere tehnic si financiar,
a certificarii realitatii, regularitatii si legalitatii tuturor cheltuielilor efectuate
de catre beneficiar, conform procedurii operationale aplicabile.

Verifica indeplinirea conditiilor de acordare a transelor de prefinantare si,
dupa caz, intocmirea si transmiterea Scrisorii de returnare a cererii de
prefinantare catre beneficiar.

Verifica diponibilul alocat per total proiect aferent surselor de finantare in
cadrul cererilor de prefinantare/plata, atat pentru Beneficiar, cat si pentru
fiecare dintre membrii parteneriatului, dupa caz.

In baza rezultatului verificarii administrative, transmite catre DGPECU
propunerea de autorizare/validare a cheltuielilor.

Transmite dosarul aferent cererii de prefinantare/rambursare/plata catre DG
PECU in vederea autorizarii cheltuielilor/intocmirii raportului de validare a
cererii, conform procedurilor operationale aplicabile.

Transmite puncte de vedere in vederea solutionarii contestatiilor privind
rezultatul verificarilor administrative a cererilor prefinantare/ rambursare/
plata.

Transmite, pentru PEO si PoIDS, puncte de vedere referitoare la
adrese/petitii/audiente etc.

Transmite, pentru PEO si PolDS, catre Beneficiari/Parteneri, Notificarea
pentru demararea procedurii de recuperare a prefinantarii si/sau a recuperarii
partiale /integrale a sumelor din cadrul cererii de plata nejustificate prin
cereri de rambursare, dupa caz.

Mentioneaza, pentru PEO si PolIDS, in raportul de validare, la cererea de
rambursare finala, a incadrarilor in valorile totale aprobate pentru fiecare
categorie de cheltuieli, pentru fiecare partener in parte, cat si mentionarea
respectarii procentelor maximale prevazute in documentele ce vizeaza
implementarea programelor.

Urmareste, pentru PEO si PoIDS, depunerea de catre beneficiar a cererii de
rambursare aferenta cererii de plata, in termenul legal, si in cazul
nerespectarii termenului legal, luarea de masuri conform legislatiei in vigoare.
Introducerea in SMIS 2021/MySMIS, la nivelul de proiect, a datelor legate de
implementarea proiectelor si actualizarea acestora, conform procedurilor
operationale aplicabile.

Participa, la solicitarea DGPECU, in comisiile de solutionare a contestatiilor in
cazul stabilirii neeligibilitatii unor cheltuieli.
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- Introducerea, actualizarea si verificarea datelor in SMIS 2021/MySMIS, conform
fazei procedurale corespunzatoare.

- Introducerea in SMIS 2021 a datelor si/sau a documentelor justificative
aferente cererilor depuse, in calitate de beneficiar in cadrul prioritatii de
Asistenta Tehnica/Programului Asistenta Tehnica;

- La solicitarea DGPECU, OIR realizeaza reverificari.

- Asigurarea arhivarii electronice si pe suport de hartie a tuturor documentelor
aferente proiectelor finalizate.

- Indeplineste si alte atributii delegate de conducatorul ierarhic.

Alte atributii:

- Respecta intocmai atributiile prevazute in sarcina conducatorilor locurilor de
prevederile Legii nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a Normelor metodologice de
aplicare a Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

- Are responsabilitatea de a participa la prevenirea si detectarea neregulilor,
astfel trebuie sa sesizeze ofiterului de nereguli orice suspiciune de
neregula/frauda.

- Respecta intocmai atributiile prevazute in sarcina conducatorilor locurilor de
munca in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE,
a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia
datelor, precum si a celor prevazute in actele administrative interne si
procedurile proprii elaborate la nivelul OIRBI.

- Exercita orice alte sarcini stabilite de catre directorul executiv si directorul
executiv adjunct, pentru derularea in bune conditii a activitatii institutiei.
Nota:

Atributiile specifice gestionarii asistentei financiare nerambursabile acordate
Romaniei de catre Uniunea Europeana reprezinta 100% din totalul atributiilor,
de serviciu, dupa cum urmeaza:

PEO 2021-2027 = 50% si

PoIDS 2021-2027 = 50%.

Documente necesare:

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna, la sediul Organismului intermediar
regional pentru Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov, situat in
Bucuresti, str. Mihai Eminescu nr. 47, sector 2, prin registratura, in intervalele orare 8:00-
16:30 (luni-joi) si 08:00-14:00 (vineri), urmatoarele documente:

a)
b
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cererea de inscriere, conform modelului atasat;

curriculum vitae, modelul comun european

copia actului de identitate;

copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului
vacant;

copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice si din care sa reiasa calitatea de functionar public,
angajat pe perioada nedeterminata;

copia adeverintei, care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior demararii etapei de selectie, de catre medicul de familie al



candidatului si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia
solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii;

h) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile documentelor mentionate anterior, se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei.

Dosarul se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul
unui serviciu de curierat la adresa: OIR PECU - Regiunea Bucuresti-Ilfov, Bucuresti, str. Mihai
Eminescu nr. 47, sector 2, cod postal 020081 sau se poate transmite in format electronic,
la adresa de email office@oirbi.ro. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail
indicata, dupa programul de lucru al OIRBI, dar in perioada de depunere a dosarelor, li se
atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca
fiind depus in termen.

Candidatul are obligatia de a prezenta secretarului comisiei de evaluare originalele
documentelor transmise electronic, pentru certificare ,,conform cu originalul”, pana cel
tarziu la data si ora desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ.

> Calendarul de desfasurare:

- perioada de depunere a dosarelor: 07.05.2025 - 26.05.2025 (20 de zile
calendaristice de la data publicarii anuntului);

- proba suplimentara pentru testarea competentelor digitale, dupa caz, in data de
05.06.2025, ora 09:00, la sediul Organismului intermediar regional pentru
Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov, din Bucuresti, str.
Mihai Eminescu nr. 47, sector 2.

- proba interviu va fi organizata in data de 05.06.2025, ora 11:00, la sediul
Organismului intermediar regional pentru Programe europene capital uman -
Regiunea Bucuresti-Ilfov, din Bucuresti, str. Mihai Eminescu nr. 47, sector 2.

Procedura de transfer in interesul serviciului cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) etapa de selectie a dosarelor candidatilor;

b) etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor

specifice, dupa caz;

c) proba de interviu.

in termen de 24 de ore de la data expirarii termenului de depunere a cererilor de
transfer, comisia de evaluare verifica dosarele depuse. Rezultatul cu mentiunea ,,admis”
sau ,respins”, insotit de motivul respingerii, dupa caz, se publica pe pagina de internet
si la sediul Organismului intermediar regional pentru Programe europene capital uman -
Regiunea Bucuresti-Ilfov.

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice se realizeaza cu respectarea prevederilor art.21 alin. (1)-(7) ale
Anexei nr. 8 din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Competentele specifice se dovedesc prin documente care sa ateste detinerea
acestora, emise in conditiile legii, potrivit nivelului solicitat, sau, dupa caz, pe baza
testarii in cadrul probei suplimentare.

Subiectele pentru verificarea competentelor digitale, pentru candidatii care nu fac
dovada prin documente, vor fi cele stabilite conform bibliografiei si tematicii.
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Rezultatul probei suplimentare se afiseaza, de regula, in termen de o ora de la data
finalizarii probei. Rezultatul probei suplimentare se afiseaza cu mentiunea ,,admis” sau
,respins”.

Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, sunt urmatoarele:
a) capacitatea de analiza si sinteza;
b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;
c) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de
specialitate;
e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitarii functiei publice.

Rezultatul probei de interviu se publica in termen de 24 ore de la data sustinerii
acestuia, pe pagina de internet si la avizierul Organismului intermediar regional pentru
Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute se pot adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

in situatia in care functionarul public a fost declarat admis, conducatorul institutiei
solicita transferul in interesul serviciului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia
isi desfasoara activitatea functionarul public.

Potrivit prevederilor art. 506 alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificanle si completarile ulterioare, transferul in interesul serviciului se
face la solicitarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului public si cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care este numit
functionarul public.

Persoana de contact pentru informatii suplimentare este doamna Andreea Beatrice
Saftere - consilier superior, telefon 021/319.12.80.

> Anexe la prezentul Anunt:
- Formular de inscriere la procedura de transfer - model
- Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat
- Bibliografia si tematica

DIRECTOR EXECUTIV,
ADRIAN SILVIU ANCUTA

Responsabil RU,
Andreea Beatrice Saftere



Anexa 1

CERERE DE TRANSFER

SUDSEMNATUL/ @..eeeerrretcctrcctreetseteneestseses s sesssassesssssesssssssessssssssssssssssassssssssssensssssssssssnses

AOMICTAL/A TN ettt ettt sssetesssssssesssss s s ss e s e s s sesesasasasssssassssssssssssssssssanes

posesor al BI/Cl seria......... NMeveenees ., angajat in prezent in cadrul
PE fUNCTIA PUDLICA eeereeeicuien ettt see st ast s st st e s s assssssesssssassssssses
formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului, in interesul serviciului, pe
functia publica de consilier clasa | grad professional superior din cadrul compartimentului
Verificare proiecte - Organismul intermediar regional pentru Programe europene capital
uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art.
506 alin. (1) lit. a) si alin. (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnatura,



Anexa 2

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

YW1 1Y=T 0 1 F= LU = VS
Lo (o Y001 (ot | = 4 W 1 T cu
adresa de e -Maileecceeeiiiiiiiiiiiiiiiininnnn.. sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal sa fie prelucrate de catre Organismul intermediar regional pentru Programe
europene capital uman - Regiunea Bucuresti-Ilfov, in scopul derularii procedurii de transfer
in interesul serviciului, pentru organizarea careia a fost publicat anuntul din data de
.................................... si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea
prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in 7ee ace priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,



Anexa 3

Bibliografie si tematica pentru functia publica de executie vacanta consilier clasa I, grad
profesional superior la compartimentul Verificare proiecte din cadrul Organismului
intermediar regional pentru Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-llfov

Bibliografie: Tematica:
Constitutia Romaniei, republicata Drepturile, libertatile si  indatoririle
fundamentale.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,
titlul | si Il ale partii a VI-a Statutul
functionarilor publici si Anexele nr. 6, 7, 8
si 10;

Titlul | si Il ale partii a VlI-a Statutul
functionarilor publici Functia publica si
functionarul public. Statutul functionarilor
publici;

Anexa nr. 6 - Evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si de conducere.
Evaluarea performantelor individuale ale
functionarilor publici debutanti;

Anexa nr. 7 - Norme privind modul de
constituire, organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare
si procedura disciplinara.

Anexa nr. 8- Capitolul Il -Verificarea
competentelor.
Capitolul IV-Procedura de elaborare si

avizare a cadrului de competente specifice.
Anexa nr. 10-Normele privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici
din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice in cadrul carora sunt stabilite
functiile publice prevazute la art. 385 alin.
(1) si (2) din Codul administrativ, cu
exceptia celor care beneficiaza de statute
speciale in conditiile legii.

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

Capitolul | Principii si definitii

Capitolul Il Sectiunea | Egalitatea in
activitatea economica si in materie de
angajare si profesie.

Sectiunea Il - Accesul la serviciile publice
administrative si juridice, de sanatate, la
alte servicii, bunuri si facilitati.

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

Capitolul | - Dispozitii generale;

Capitolul Il - Egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii;

Capitolul IV - Egalitatea de sanse intre




femei si barbati in ceea ce priveste
participarea la luarea deciziei;

Capitolul VI - Solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor privind discriminarea bazata
pe criteriul de sex.

Hotararea Guvernului nr. 829/2022 pentru
aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Ordonantei

de urgenta nr. 133 din 17 decembrie 2021
privind gestionarea financiara a fondurilor
europene pentru

perioada de programare 2021-2027 alocate
Romaniei din Fondul european de
dezvoltare regionala, Fondul de

coeziune, Fondul social european Plus,
Fondul pentru o tranzitie justa

Cap. | Programarea bugetara a fondurilor

aferente  fondurilor europene si a
contributiei
publice nationale totale, Cap. Il Fluxuri

financiare si evidenta contabila, Cap. I
Prefinantarea, Cap.

IVMecanismul de acordare si de justificare/
recuperare a ratei forfetare, Cap. V
Mecanismul decontarii cererilor

de plata, Cap. VI Angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor efectuate la
nivelul programelor

operationale, Cap. IX Decizia de reziliere a
contractului de finantare

Hotararea Guvernului nr. 873/2022 pentru

stabilirea cadrului legal privind
eligibilitatea cheltuielilor
efectuate de Dbeneficiari in  cadrul

operatiunilor finantate in perioada de
programare 2021-2027 prin Fondul
european de dezvoltare regionala, Fondul
social european Plus, Fondul de coeziune si
Fondul pentru o tranzitie justa

Art. 2 - Art. 11

Ghidul Solicitantului - Conditii Generale
aferent Programului Educatie si Ocupare
(PEO) 2021-2027

1.4. Reguli privind ajutorul de stat si
ajutorul de minimis, 1.7. Reguli aplicabile
instrumentelor financiare, 1.8. Reguli
aplicabile in cazul parteneriatului, 1.9.
Obiective orizontale, 2. Conditii generale
de eligibilitate a solicitantilor, 3. Conditii
generale de eligibilitate a cheltuielilor, 4.

Conditii generale de eligibilitate a
proiectelor, 5. Apelurile de proiecte,
depunerea, evaluarea si contactarea

cererilor de finantare, 6. Reguli specifice de
informare si publicitate, 7. Sustenabilitatea
proiectului, 8. Aspecte specifice
programului

9. Ghidul Solicitantului - Conditii Generale
aferent Programul Incluziune si Demnitate
Sociala (PIDS) 2021-

2027

1.4. Reguli privind ajutorul de stat si
ajutorul de minimis, 1.7. Reguli aplicabile
instrumentelor

financiare, 1.8. Reguli aplicabile in cazul
parteneriatului, 1.9. Obiective orizontale,




2. Conditii generale de

eligibilitate a solicitantilor, 3. Conditii
generale de eligibilitate a cheltuielilor, 4.
Conditii generale de eligibilitate

a proiectelor, 5. Apelurile de proiecte,
depunerea, evaluarea si contactarea
cererilor de finantare, 6. Reguli

specifice de informare si publicitate, 7.
Sustenabilitatea proiectului, 8. Aspecte
specifice programului




Testare cunostinte PC - nivel mediu

Cunostinte necesare in vederea promovdrii la proba suplimentard de testare a
cunostintelor PC:

| - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte
Crt. necesare
1 Informatie
Hardware Intelegerea termenului hardware.

Intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de
calculatoare: desktop, laptop (notebook), tablet PC.
Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal
digital assistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player
multimedia si cunoasterea principalelor facilitati oferite de
acestea.

Cunoasterea partilor principale ale computer-ului
personal: unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk,
dispozitive de intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB,
serial, paralel, port de retea.

Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele
unui computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM,
marimea

memoriei video, numarul de aplicatii rulate in simultan.
Cunoasterea faptului ca viteza CPU se masoara in MHz si
GHz.

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

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

Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastatura, scanner,
touchpad, light pen, joystick, camera web, camera video,
microfon, etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru
afisarea rezultatelor procesarii realizate de computer, de
exemplu: VDU - unitati de afisare video, ecran sau monitor,
imprimanta, plotter, casti.

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar fi:
touch screen.

2 Software In’,celegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare
si cunoasterea catorva tipuri de sisteme de operare.
Identificarea si cunoasterea catorva aplicatii software,
precum: programe de prelucrare a textelor, programe

de calcul tabelar, baze de date, programe de

prezentari multimedia, programe de posta




electronica, programe de navigare pe Internet, programe
de editare a imaginilor, jocuri.

Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software
si aplicatii software.

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea
accesibilitatii: aplicatie de recunoastere vocala, aplicatie
pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran
(screen reader), aplicatie pentru marirea caracterelor
existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care
afiseaza o tastatura virtuala pe ecran (on-screen keyboard).

Retele

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

Intelegerea notiunilor client/server.

Tni;elege[ea termenului “Internet” si a principalelor sale
utilizari Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet.
Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de rata de transfer (masurata biti
pe secunda (bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe
secunda (mbps)).

Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet:
dial-up, conexiune de banda larga (broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet:
linie telefonica, telefon mobil, cablu, wireless, satelit.
Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda
larga: functionare

Calculatoarele in
activitatea zilnica

Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet
consumatorilor, cum ar fi: e-commerce, e-banking, e-
government.

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

Intelegerea termenului de teleworking.

Cunoasterea cateva avantaje ale teleworking-ului: timp
redus de trecere de la o activitate la alta, abilitate mai
mare de concentrare asupra unei activitati, program
flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru o
companie.

Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).
Intelegerea termenului de mesajerie instant.

Tn;eleggrea termenului de Voice over Internet Protocol
(VolP). Intelegerea termenului de Really Simple Syndication
(RSS).

Intelegerea termenului de web log (blog).

Intelegerea termenului de podcast.

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

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si
partaja

informatii online: web log (blog), podcast, fotografii,
fisiere video si audio.




Cunoasterea importantei adoptarii unor masuri de precautie
la utilizarea comunitatilor online: afisarea unui profil
privat,

limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile
personale postate, manifestarea prudentei fata de straini.
Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea incaperii este un
factor care influenteaza sanatatea utilizatorilor de
computere. Cunoasterea faptului ca folosirea luminii
artificiale, puterea si directia luminii sunt factori care
trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului cd pozitionarea corectd a
computerului, biroului si scaunului mentin o postura
corecta.

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

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor
computerului, cartuselor de imprimanta si hartiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei:
aplicarea setarilor pentru inchiderea automata a
monitorului la finalul

utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by,
inchiderea computerului.

Securitate

Intelegerea faptului ca, pentru motive de securitate,
logarea la un computer se realizeaza pe baza unui nume de
utilizator si a unei parole.

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulata,

stabilirea unor parole de lungime adecvata, formate din
combinatii de litere si cifre.

Intelegerea importantei efectuarii periodice de backup.
Intelegerea termenului de firewall.

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

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in
calculator.

Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si
importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

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

Intelegerea termenului de licenta.

Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia
datelor: stabilirea drepturilor si responsabilitatilor.
Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor
in tara dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor
in tara dumneavoastra.




Il - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1 Sistemul de Pornirea computerului si logarea folosind un nume de
operare utilizator si o parola.

Repornirea corecta a computer-ului.
Inchiderea unei aplicatii care nu
raspunde. Inchiderea corecta a
computer-ului.
Folosirea functiei “Help” disponibile.
Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de
baza al computer-ului, de exemplu numele si versiunea
sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul,
optiunile de afisare a desktop-ului (de exemplu: optiuni
pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).
Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul
sau doar fereastra activa si apoi lipirea continutului intr-un
document.
Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care
reprezinta: fisiere, directoare/foldere, aplicatii,
imprimante, cosul de gunoi.
Selectarea si mutarea pictogramelor.
Crearea si stergerea unui shortcut.
Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe
desktop. Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre
desktop: bara de titlu, bara de instrumente, bara de
meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea,
inchiderea unei ferestre.
Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2 Organizarea Intelegerea modului in care sistemul de operare arata in

fisierelor

ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem
de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt
discul hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul,
Cd-ul, DVD-ul. Cunoasterea unitatilor de masura pentru
fisiere si directoare: KB, MB, GB.

Intelegera importantei realizarii unei copii ‘backup’ a
unui fisier pe un dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces
convenabil, abilitatea de partajare a fisierelor.
Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea,
localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru
vizualizarea structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-
folder. Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere:
fisiere de

procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de
prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare,




executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text.

Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o

locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de
citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip,
marime, data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o
regasire si o organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.
Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a
unui grup adiacent, ne-adiacent de fisiere,
directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre
directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre
directoare/foldere si intre discuri. Stergerea fisierelor,
directoarelor/folderelor prin

trimiterea lor in cosul de gunoi (recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle
bin. Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau
un director/folder.

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau

dupa continut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data
crearii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din

numele fisierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

Intelegerea termenului de arhivare a unui

fisier. Arhivarea fisierelor intr-un folder

pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
Cunoasterea termenului de virus si a cailor de transmitere a
unui virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus
actualizate.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existenta intr-o lista de imprimante
instalate. Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de
text.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire
cu ajutorul “print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se
afla in proces de tiparire.




Il - Procesare de text

1 Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de
text. Deschiderea si inchiderea documentelor.

Crearea unui nou document (folosindu-se un format
prestabilit - memo, fax, etc).

Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea
unui document sub un alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de
tip text, rtf (rich text format), html, sablon, tip program
sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folderol
prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei “Help”.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab-urilor (ribbon).

2 Crearea Schimbarea modului de afisare a paginii.
unui Introducerea textului.
document Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi

©, ®,™.
Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii,
paragrafe, intreruperi de linie, tab.
Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a
unui intreg document.
Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi,
cuvinte in cadrul unui text existent, scrierea peste pentru a
inlocui un text existent.
Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui
cuvant sau a unei fraze.
Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui
cuvant sau a unei fraze.
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai
multe documente deschise.
Stergerea textului.
Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.

3 Formatarea Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice
(caractere cursive) si subliniere.

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu,
etc. Folosirea despartirii automate in silabe
(hyphenation).

Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.
Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului:
folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta




(justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.
Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga,dreapta, centru,
zecimal. Cunoasterea principalelor reguli in spatierea
paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea
randurilor unui paragraf: simplu, dublu.

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

paragrafului. Aplicarea unui stil existent

unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte

Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului

tabel. Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect
desenat) intr-un document.

Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau
intre mai multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

Imbinare
corespondenta
(Mail Merge)

Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru
imbinare. Selectarea listei de distributie in vederea
realizarii imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in
vederea realizarii imbinarii de corespondentd. imbinarea
unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document
sau la o

imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii
de corespondenta

Pregatirea
imprimarii

Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip
vedere (landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos,
stanga, dreapta.

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

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

Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data,
informatii despre numarul paginii, locatia fisierului.
Aplicarea automata a numarului paginii unui document.
Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de
modificari: corectarea erorilor ortografice, stergerea
cuvintelor




care se repeta.

Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul
ortografic. Vizualizarea unui document inaintea printarii.
Imprimarea unui document la o imprimanta disponibila,
utilizand optiunile specifice: intregul document, anumite
pagini, numar exemplare.

VII - Informatie si comunicare

1

Internetul

Intelegerea termenului de Internet.

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.
Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si
a utilitatii acestuia.

Intelegerea termenului de podcast si a utilitatii acestuia.
Cunoasterea modului de identificare a unui site web
securizat: https, simbolul unui lacat.

Intelegerea termenului de certificat

digital. Intelegerea termenului de criptare

a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un
virus de la un fisier descarcat de pe Internet (virusi de tip
vierme, cal troian, spyware). intelegerea termenului
malware.

Intelegerea faptului ca o aplicatie antivirus actualizata
Protejeazé computerul impotriva virusilor.

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

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online:
furnizarea neintentionata a datelor personale, atacuri si
hartuire verbala. Identificarea optiunilor de control
parental: supravegherea, restrictii de acces la anumite
site-uri web, restrictii de acces la

anumite jocuri, limitarea timpului de joaca.

Utilizarea
unui
browser
web

Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.
Introducerea unui URL in bara de adrese si incarcarea
paginii.

Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau intr-
un nou tab.

Oprirea incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe
Internet. Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara
de adrese.

Afisare, blocare cookies.




Accesarea unui hyperlink.

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

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

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

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

Utilizarea Completarea unui formular pe web folosind casete text,
Internetului liste derulante, liste simple, casete de validare, butoane
radio.
Trimiterea, anularea unui formular web.
Selectarea unui anumit motor de cautare.
Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza
exacta, cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa
data, dupa format. Cautarea unei enciclopedii, dictionar.
Rezultate Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-o locatie pe
disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o

pagina web intr- un document

Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagina,
anumite pagini, anumite portiuni, text selectat, numar de
copii si printarea.

Posta electronica

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

mail. Intelegerea termenului de scurt mesaj scris

(SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VolP)
si a principalelor sale beneficii.

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

Intelegerea conceptului de comunitate online

(virtuala). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu
statut de retea sociala, forum, chat, jocuri online
Constientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate.
Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea
actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu
un virus prin deschiderea unui mesaj necunoscut, unui
fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semnatura 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 dimensiune si tipul fisierelor (de
exemplu, fisiere executabile).

Iintelegerea diferentei dintre cAmpurile To, Copy (Cc), Blind
copy (Bcc).

Utilizarea
aplicatiei de posta
electronica

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta
electronica Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mailin campurile To, Copy (Cc),
Blind copy (Bcc).

Inserarea unui titlu in campul “Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.
Atasarea fisierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului
dintr-un mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.

Utilizarea unui instrument de verificare ortografica.
Realizarea schimbarilor ca:corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti
(reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca:
expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau
fara mesajul initial.

Marcarea unui mesaj. Inlaturarea marcajului unui

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

Utilizarea functiei Help.

Managementul
e- mailurilor

Cautarea 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 lista 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.




