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Subscrisa Comuna Bilbor cu sediul in comuna Bilbor, sat Bilb,cr, nr. I2}judeful Harghita, vd
rugdm s[ publica]r,Ia data de 26i.03.2023,in conformitate cu art. 18 alin (4) din Hotdrdrea
Guvernului nr. 133612022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind orgrurizarea gi
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduLri publice,
urmdtorul anun! de concurs, 

ANUNT

Prim[ria Comunei Bilbor organrzeazd concurs de recrutare pentru ocuparea pe
perioadir nedeterminatd a I functie contractuald vacantd de execufie de:
- muncitor calificat, grad profesional I din cadrul Compartirnentului DESERVIRE, timp de
lucru 8 orelzir 40 ore/siptlmflni

Condifiile generale de prarticipare la concurs, prevd;zute de art. 15 din Hotdrdrea
Guvernului nr. 133612022:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplinegte condiJi:ile
prev[zute de Legea nr. 5312003 - Codul muncii, republicatd, ,cu modificdrile gi completdrile
ulterioare, gi cerintel: specifice prevdzute la art. 542 alin. (1) gi (2) din OrdonanJa de urgentii a
Guvernului m, 5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare:

a) are cet[fenia romAnd sar-t cetd]enia unui alt stat membru al Uniunii Europ,:ns, a urLui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdlenia Confederatiei
Elveliene;

b) cunoagte limba romdn6, scris gi vorbit;
c) are capacitate de rnuncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 5312003 - Codlul

muncii, republicatS, r:u modificarile gi completarile ulterioare;
cl) are o stare de sdndtate oorespunzltoare postului penl.ru care candid eazd,, atestatd, pe

baza arJeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
e) indeplinegte condiliile de studii, de veohime in specieLlitate gi, dupd, caz, alte conclilii

specilice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;
l) nu a fost condamnatd clefinitiv pentru s[vArgirea unei infractiuni contra securitAlii

nalionale, contra autoritdtii, contra umanitdlii, infrac{iuni de oorupJie sau do serviciiu,
infi'acJiuni de fals ori contra inftp,tuirii justiliei, infrac{iuni sdvdrgite cu intenfie care ar face, o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea fuirLcfiei contractuale pentru cane
candideazd,. cu exceptia situafiei irr care a intervenit reabilitarea;

8) nu execul.d o pedeapr;d complementari prin care i-a fost interzisd ,3xercitarea
dreptullui de a ocupa func]ia, de ar exercita profesia sau meseria ori de a <lesfrgura activitatea
de carr: s-a folosit Frentru sdvdrg:irea infractiunii sau faJa de aceasta nu s-a luat mdsura de
siguranld a interzicerii ocupdrii unLei functii sau a exercitdrii unei profesii:



h) nu a comis infrac{iunile prevlzute la art. I alin. (2) din Legea nrr. 11812019 privirrd

Registrul naJional aurtomatizat crr privire la pelsoanele care au comis infiacliuni sexuale, ,Ce

cxploatare a Lrnor pr3rsoane sau aslrpra minorilor, precum gi pentlu completarear Legii nr.

1612008 privind organizarea pi firnc{ionarea Siste:mului Na{ionial de Date Genetice Judiciare,

cu modific[rile ulterioare, pentru rlomeniile prevdzute la arl. 35 alinL, (l) li1]. h).

Condifiile specifice necei:iare in vederea participdrii la concurs gii a ocupdrii funcliiei

contraotuale de execulie vacante de muncitor calificat, grad p,lsfssrional I din cadrul

Compartimentului deservire sunt:
Nivelul studiilor - studii liceale finalizate cu diplomd de bacalaureait;

Cunoqtinle de operare pe calculator - nivel debazd
Vechime in slpecialitatea st;udiilor necesare ocupdrii posrtului -- nu este cazul;
Sa fre apt din punct de veclere medical gi psihologic;
Permis de cotrducere - minLim categoria B;
Domiciliul stabil in comuna Bilbor;
Vechime in munca - nll se solicitd;

ConcuLrsul se va orelaniza dup[ ,calendarul urmitor:
Depunerea dosarelor de cc,ncurs -27.04.2'023 pdn[ la data de 11.015.2023, ora 15.00 ;

Selecfia dosarelor de conours - in termen de doua zile lucrdtoare de la data expir5rii
termenului de depun,ere a dosarelarr;

Afigarea rezultatelor selecfiei dosarelor de concurs - in termen de o zi lucriLtoare de la
expirarea termenului prevdzurt la punctul anterior;

Depunerea contestafiilor lbrmulate fafa de rezultatul oblinut la selecfia dosarelor de

inscrie,re - in termen de cel mr-rlt o zi lucrdtoare de la data afigdlii lezultatului selecJiei

dosarelor;
Solulionarea contestaJiilor formulate llald de rezultatul selr:c{iei dosarelor gi

comurLicarea rezultal.ului la conter;talii - in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor;

15.05.2023. ora 09.00 - proba scrisl
Notare:a probei scrise gi comunicarea rezultatelo,r - maxim o zi lucratoare de la frnalizarca
probei;

Depunere contesta{iilor forrmulate fa{a de rezultatul obtinut la proba scrrisd - in tennen de

cel mult o zi lucrdtoare de la data a.figbrii rezultatului probei scrise;
Solulionarea contestafiilor formulate fald de rezultatul probei scrise gi comunicarea

rezultatului la contestatii - in tern:ren de o zi lucrdtoare cle la expirarea terrnerrului de depunr;re
a contr:staliilor';

Suslinerea probei practice de verificare a abilit[filor de utilizare a calculatorului -
CunoStin(e necesare in vederea promovdrii la proba suplimentard de testtare a ca,no$tinletlor
PC Anexa nr. I la Anunl

Susfinerea inlerviului - in tlermen de 4 zile llucrdtoare de la data sustinerii prot,ei scrise;
Notarea interviului gi comunicare>a rezlltatelor la interviu - in termen de o ili lucriltoare de la
finahzarea probei;

Depunerea contestaliilor fi:,rmulate fald de :rezultatul obJinut la interviu - in termen de r;el
mult o zi lucrf,toare de la datar af,l;ldrii rezultatului interviului;

Solulionarea contestafiilor rezultat interviu gi comunicarearczultatuluii la contestatii - in
termen de o zi lucrdtoare de lra expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

Afigarea rezultatelor tineLle - maxinrum o zi lucrdtoare de la e'xpirarea termenului
prevdz:r-rt la punctul amterior.



Con{brm afl. 35 al llotirrdrii (iuvernului nr. 133612002 pentru aprobarea

Regularnentului-cadru privind o\:\anlzarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din

sectorul bugetar pl[tit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta

un dosar eare va contine urmdtoarrele documente:

Art.35 alin. (1)
a) formular de inscrie,re la concuLrs, confbrm modelului prevdzut la anexa nr. 2 t{ H.G. rrr.

133612002:
b) copia actului de identitate sau r:rrice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate

in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-arealizal schimbarea de

nume, dupl caz;
d) copiile documentelor care atesrtd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efecllarea unLor

specializdri, precum gi copiile documentelor care atesti indeplinirea condiliilor specifice ale

postului solicitate de a.utoritatea situ institutia publica;

c) copia carnetului de munc[ er a,lcverintei eiiberater de angajator pentru perioada lrtcratd, care

sb ateste vechimea in muncd gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

t) certificat de cazier judiciar sau. dup[ caz, exttasul de pe cazieruliudiciar;
g) adeverinla medicald care sd aleste starea de sdnitate corespunzdtoare, eliberatd de cdtre

medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitAlile sanitare abilitate cu cel rnult 6 luni
anterior derularii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis infracliruri
prevAzute Ia art, I alin, (2) din f.egea nr. 11812019 privind Registrul national automatizat cu

privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau

asupra minorilor, precum qi perrrtru completarea Legii nr. 7612008 privind organizarea gi

firncfionarea Sistemului Nalional de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare,
pentru candidalii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invdJdmdnt, sirndtate siau

protecfie sociald, pre(cum gi orir::e entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune

contactul direct cu copii, persoane in vdrstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de

persoane vulnerabile ori care prcsupune examinarea fizicd, sau evaluarea psihologicd a unei
persoanc,
i) curriculum vitae, model comun ellropean.

(2) Modelul orientativ al adeverinfei menfionate la alin. (1) lit. e) este prevdzut in anexa nr. 3

al FI.G. rtr. 133612002;
(3) Adeverin{a care atestd stalea de sdndtate confine, in clar, numdrul, dala, num,rle

emitentului gi calitatea acestuia. in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdn[tdfii.
Pentru candidafii cu dizabilitati, in situaJia solicit[rii de adaptare rezonabild, adeverinta care

atest[ starea de sdn[tate trebuie insofitd de copia cerlificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in condiliile legii,
(4) Copiile de pe actele prevdzute la alin. (1) lit. b)-e), precum gi copia certilicatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevdzut la alin. (3) se prezint[ insoJite de d,ocumentele
originale, care se cerlificd cu mernJiunea "conform cu originalul" de c6tre secretarul comisliei
de concurs.
(5) Documentul prevdzut la aliin. (1) lit. f) poate h inlocuit cu o declaralie pe propria
rdspundere privind antecedentel,: penale, In acest caz. candidatul declarat admis la selectia
dosarelor gi care nu a solicitat e)(pres la inscrierea la concurs preluarea informa{iilor priviind
antecedentele penale direct de lir autoritatea sau instituJia publici competentd cu elibera:rea
certificalelor de cazier judiciar are obliga{ia de a completa dosarul de concurs cu origina.lul
documentului prevdzut la alin. t.1) lit, 1). anterior datei de sus{inere a probei scrise gi/sau
probei practice. In situafia in care candidatul solicitd expres in formularul de 'inscriere la



concurs preluarea informa{iilor direct de la licd competent4 cu

eliberarea certificatelor cle cazier judiciar' ex se solicitd de cdtre

autoritatea sau institutia publicd orlganizatoare a

(6) Documentul prevdzui la alin. (fl) Ht' h) poatt itateasarr instituti'a

public[ organizatoare a concusului, cu utotdul persoanei veriftcate, potrivit legii'

concursul se organize azdlasediull Primariei comunei Bilbor, comuna Bilbor nr' 120''

Dosarele de inscriere Ia concurs se depun la sediul Primdriei comunei Bilbor, comuna Bilbor

nr. 120. (secretariat)'

Alte informalii despre condiliile de participare la conqurs se pot obJine de la

secretariatul institu{iei, nr. telefon: 0266-355004, e-mail: primaria bilbor@yahoo'ccrm

Bibliografia gi tematica concursului:
l. Constitulia Rorniniei republicati
2, Ordonan{a de urgenla u ciuu.,n..lui rrr. nd Codul administrativ, Partea

VI, art. 538 - 541, ar"t' S4q - SSO, rlu modificlril le ulterioare'

3. Legea m.5312003 privind Codul Munri art. 50, 51,52 alin' (1)' art' 6'l'

gi art. 248,;
4. Legea m.307/2006 privinrl apdrareaimpotrivaincendiilor, republicatd, cu modif,tcdrile

Ei complet[rile ulterioare;
5. Hotiriirea nr" 642 din il9 iunie 2005 pentru aprobarea de clasificare a

unitalilor aclministrativ-teritoriale, instituliilor publice 9i operatoril ici din punct de

vedere al protecJiei civile, in liuncJie de tip-urile de riscuri sp modificdrile qi

completdrile ulterioare;
6. Legeaff. +SyiOO4 privin.d protecfia civild, republicatd, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare;
7. Ordinul nr. 16312007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotrilva

incendiilor, cu modificdrile Ei cor:npletdrile ulterioare ;

Bilbor. \a24.04.2023

{--Pl H'

i+'.t\
a
-,



CunoStinle necesQre in vederea promovdrii la proba suplim'zntard de testare a

cunostintelor PC:

Nr.
Crt.

- T.rn"ti.t-

Hardware inJele gerea termenului hardware'

i.rfel.:!e.ea gi diferentierea intre diferit.ele tipuri de calculatoare:

desk1.op, laptop (notebook), tablet PC.

Idenf ificarea dlspozitivelor portabile uzuale: personal digital

assistant (PDA), telefon mobil, smartprhone, player multimedia 9i

cunoi dJi ofe

Cuncr ale cot 'nal:
unita. CPU), ritive de

intrare/ieEire.
Idenrlil.rcarea porturilor de intrare-ieqire uzuale: uSB, serial,

byte. TB.
Cuno alelor tipuri de dispozitive de stocife: hard

disk i , CD, DVD, memory stick, card de'memorie,

stocare f,rsiere online.
Cun6a$terea catorva dispozitive principale de introducere a

datelor in computer cum ar fi: mouse, tastaturfl, trackball, Scanner,

touchpad, light pen, joystick, camerd web, camerd vid'oo,

microfbn. etc.

Culoagterea celor mai uzuale r-lispositive de iegire pentru afisa:rea

rezultatelor procesarii reahzale de computer, de exemlllu: VDII -
unitiili de afisare video. ecran sau monitor, imprimantii, plotter,,

cagtt.
Cunoagterea dispozitivelor de intrare/ie;ire, cum ar fi: touch

Anr:xa I

Nr. 4581124.04.2023

'festare, cuno$tinte PC Nivel de bazi

Cunostinte necesare

[ - concepte de bazd ale tehnologiei informafiei (IT)

Informatie

screen.

in1e,legerea termenului softwale.
inlelegerea funcliilor principale ale unui sistem de operare qi

cunrlasterea cAtorva tipuri de sisteme de operare.

Iderntifrcarea gi cunoaqterea catorva arplicaJii software, precum:

programe de prelucrare a textelor, programe de calcul tabelar,

taz,r de date, programe de prezerfidti multimedia, protgrame de

Software



Calculatoarelr: in
activitatea zihticd.

AnLexa. I

etectri)nicE" programe de navigare pe Internet, programe de editzre

a imalginilor, jocuri.

inlele,gerea diferenlelor dintre sisteme de operare softw6re qi

aplica,fii software.
Cuno;lgterea unor opliuni disponibile prentru creqterea

acces ibilitalii : aplica{ie de recuno aqtere vocal[, aplicafir: pentru

recurLoaqterea caracterelor existelte per eclan (screen reader),

aplicr'Lfie pentru
mdrirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier),

aplicr:rfie care afrqeazl o tastaturd virtuala pe ecran (on-l;creert

keyb,card).
Cunoagterea definiJiilor reJelelor de domenii locale (L,aN),

retelelor de domenii generale (WAN) 9i reJelelor de domenii

localo wireless (WLAN).
inJel,: gerea noliunilor client/server.
inlel::gerea termenului "Internet" gi a principalelor sale utilizdri

in1e1,::gerea noliunilor de Intranet gi E>rtranet.

inlel,ogerea termenilor de download gi upload de fisiere-

inlelogerea termenului de ratd de trans;fer (mdsurat[ bi{i pe

securrdd (bps), kilobili pe secundi (kbps), megabili pe secundd

(mbps)).
Cunoagterea diferitelor servicii de con.exiune la Internet: dia.[-up,

cone;riune de banda largd (broadband't.

Cunr-ragterea diferitelor opliuni de conexiune la Internet:

telefonicd. telefon mobil, cablu, wirellss, satelit.
inlelr:gerea cdtorva caracterisitici ale oonexiunii de bar:Ldd largd:

tuncl.l0nare
nJelrgerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).

Cunrcagterea diferitelor servicii oferite de

Internet consumatorilor, cum ar fi: e-commerce,

e-banking, e-government.
inlel egerea termenului de e-learning. Cunoagterea principak:lor
facil.itdJi: flexibilitate privind programul de inviJare si locaJia,

costrnri reduse.
in1e1 egerea termenului de teleworking.
Cunoasterea cdteva avantaje ale teleu,orking-ului: timp redus de

trecere de la o activitate la alta. abilitate mai mare de concentrare

asupra unei activitafi. program flexibil, cerinle reduse ,Cin punct de

vedi:re tehnic pentru o companie.
Inf elle gerea termenr,rlui de poqta electronicd (e-mail).
inlelle gerea ter:rnenului de mesaj erie instant.
In{e.legerea termenului de Voice over Internet Protoco]l (Vol,P).
InJelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).

Intelegerea termenului de web log (blog).
Inlelegerea termenului de podcast.

Inlelegerea conceptului de comunitate online (virtual6).
Recunoaqterea unor exemple ca: site-uri cu statut de reJea social6,
foru.m, chat, jocuri online.
Cunoa$terea modului in care utilizatorii pot publica gi

informafii online: web log (blog), po<lcast, fotografii,
partqia

:hgiere video
i ar.rdio.



Anexa 1

Securitate

Cr;nollgterea itttportrnlei adoptdrii unol mdsuri de precaufie la

utilizi;lrea comunitalilor online: afiqarett unui profil privat,

limitarea persoanelor c)ale pot vizualizil informaliile personale

postale, manif'estarea prudenlei .fald de str[ini.
inlele:gerea termenului de ergonomie.

RecunoaEterea faptului c[ iluminarea inclperii este un I'actor care

infl ue,nf eazd sdndtatea utilizator ilor de computere. Cunoaqterea

faptului ci folosirea luLrninji artificiale. puterea 9i direc{ia luminiii

sunt factori care trebui'e lua{i in considerare.

intelc,gerea faptului c5. poziJionarea corectd a computerului,

birou lenlin
Recu. .lor de in timPul

lucru Pavze tehnicilor Cle

relaxinre a ochilor.
inlel,:rgerea opliunilor de reciclare a cc)mponentelor cornputeruh;i,

cartugelor de imprimantd gi hdrtiei.

Cuno rde laener 
"area

setdri erea monito nalul

utilizr i, fol Lnii de s nchiderea

g_qsri

iliAi i. pentru motive de securitate, lop;area [a uLn

computer se reahzeaz|pebaza unui nume de utilizator 9i a unei

parole.
Cunoagterea politicilor de parolare adecvate, precum:

nedi:;tribuirea parolel,cr, schimbarea lor regulatd, stabilirea uLnorr

paroJle de lungime adecvatd, formate din combinatii de literer 9i

cifre,.

tnlelegerea importan{ei efectudrii periodice de backup.

inlel.egerea termenulr.ti de firewall.
Cungagterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:

folos;irea unui nume de utilizator qi a unei parole, blocarea

calculatorului.
inletegerea termenului de virus de co:mputer.

Cunrra$terea modurilpr de pdtrundere a unui virus in calculalor.

Cun,ca$tcrea modalittililor de protejare impotriva viruqilor 9i

importanla lblosirii unui antiviLus actualizat'

Aspecte legale ntel egerea termenului copyright.
CtmLoagterea modalitiililor de recunoargtere a unui softrvare

licernliat: verificare ID Produs, inregistrare produs, vrzuahzare

licenld software.
inlellegerea termenului de licenJd.

inle Le gerea termenilor shareware, freeware, open source.

Cunoagterea principarlelor scopuri leElate de proteclia datelor:

statri lirea drepturilor gi responsabilitEi,trilor.

Cunoaqterea principalelor drepturi privind protecJia datelor in Jara

dunlneavoastrd.
Cunoagterea principalelor obligaJii privind protectia datelor in Jarer

dun:rneavoastri.



Anexa 1

II - Utilizarea comPuterului 9l organizarea fiqierelor

PorniLrea computerului $i

o parol6.

iogat.a tofosinO un n rtne de utilizator 9i

Reoornirea corectd a gomputer-ului.

irr.hid.r"u unei aplicalii care ntt rdspunde.

inchi derea corectd a cotnputer-ului'
Folor:;irea funcliei "He,lp" disponibile'
Y tzu altzarca i nfo rmal i i I o r re fer ito arc la s i stemul de b azd al

computer-ului, de exemplu numele gi versiunea sistemglui de

operile, memoria RAM instalatd, etc.

Schirnbarea confrgura.fiei desktop-ului: data 9i ora, volumul,

opliunile de afisare a desktop-ului (de exemplu: opJiuni penlru

culor:re, screen saver, rezolu{ia ecranului).

Setarea tastaturii gi schimbarea opJiunii pentru alta limbi'
InsteLlarea, dezinstalarea unei aplica{ii software'

Utili;zarea opliunii print screen pentru a captura tot ecranul sau

doar f'ereastra activ[ ;;i apoi lipirea continutului intr-un document.

Recunoagterea pictogramelor debazd cum ar fi cele care

reprr::zint6: fiqiere, directoare/foldere, aplicaJii, imprimante, coqul

de gunoi.
Selectarea qi mutarea pictogramelor.

Crearea gi gtergerea unui shorlcut.
Desr::hiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe deskfop.

Recrmoagterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bar6 de

titlu. bard de instrumente, bard de meniuri, bard de stat' bard de

derulare. etc.

Min imizare a, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea

uneir ferestre,
Comutarea intre difer:itele ferestre deschise.

Organrzarea fiqierelor nielegerea modului jin care sistemul de operare aratd in ordine

ierarhicd discurile, fclderele, fi sierele.

CurLoagterea faptului c[ dispozitivele folosite de un sit;tem de

operare pentru stocarea fisierelor gi fblderelor sunt discul hard.,

disc,heta. discurile din re{ea. memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul'
Curroaglerea unitdlilor de mdsurd pentru figiere 9i direr:toare: K-B,

MB, GI].
inle tegera importanfei realiz[rii unei copii 'backup' a unui Frgier

pe un dispozitiv de stocare extern.
in1e,legerea beneficii]Lor stocdrii online a fiqierelor: acoes

con'rzenabil, abilitatea de partajare a figierelor.
Desichiderea unei ferestre care sd arate numele, mdrirrLea,

loca,hzareape disc a unui director/folder.
Exti.ndere a gi re strdn gere a directo arelor pentru v iztahzar ea

struLcturii arborescente.
Gdr;irea unui figier sau a unui folder pe disc.

Cre,area unui director/foder 9i a r"rnui sub-director/sub-folder.
Recunoagterea celor mai utilizate tipuri de fiqiere: figiere de

procesare word. de calcul tabelar, debaze de date, de preze,ntdri,

Sistemul de operare

_{e1,!_pim1g!!q.qUqp,-v-!Qeo._d9q!!va1e.fi Eie1glgryglqle,,f,r;;iere:



Anexa 1

xecu,labile.
)eschLiclerea unei aplicalii de editare de text. Introducerea unui

ext si salvarea figierului intr-o localie pe disc'

ichirnbarea stdrii figierului: numai de citire/ blocat' de oitire-

;crierre.

lortarea fisierelor ascendent / descendent dup6 nume, tiLp, miirime,

lata rnodific6rii.
Juncragterea regulilor debazdin denumirea figierelor qi

lirect,oarelor itilizareaunor nume semnifrcative pentnt o regdsire

pi o organizare mai u$oare.

Redernumirea frgierelor, directoarelor/folderelor'
Selectarea unui figier, director/folder individual sau parte a unui

grup adiacent, ne -adiacent de fi 9iete. directoare/foldere'

Copit:rea fi gierelor, directoarelor/folderelor intre

directoare/fbldere sau intre discuri.

Mutarea ftgierelor, directoarel or/folderelor intre directc'are/foldr:re

gi inl.re discuri. $tergerea fi sierelor, directoarelor/folder:elor llrirt
trimiterea lor in cogul de gunoi (recycle bin)'
Recuperarea hqierelor:, directoarelor/folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin)
Foloriirea comenzii de cdutare pentru alocaliza un figier sau un

director/folder.
Cdul;area fiqierelor dupd numele intreg sau parfial sau clupd

conJinut
Cdurfarea figierelor dup[ confinut, datamodific[rii, dat;a creirii,
mdriLme.

C[utarea f,rqierelor dup[ tip, dupd prima liter[ din numele

figierului.
Yizt:aTtzarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

illel;g.r"a te.-e"utrrl O. atniuare a unui tigier'

Arhivarea fiqierelor intr-un folder pe disc'

Extr:agerea figierelor arhivate intr-o locaJie pe disc.

Cun,oaqterea termenului de virus gi a ciilor de transmilere a unui

virurs intr-un calculator.
Folosirea unei aplicafii de scanare impotriva viruqilor pentrru

scan,area discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.

inlellegerea importanfei folosirii unei aplicaJii antivirus

actvalizate,

3 Aplicalii utilitare

4 Tipdrirea Schiimbarea imprimantei implicite
(de1t'ault) cu o alta existentd intr-o listd de imprimante instalate.

Inst,ralarea unei imprimate noi.
PrinLtarea unui document dintr-o aplicalie de procesare de text.

Yizsalizarea stadiului in care se afl6 procesul de tipdrire cu

ajulorul "print manager" de pe desktop.

Pantzarea, restartarea, $tergerea unui document care se afld in
prooes de tiP[rire.
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III - Procesare de textt

Folosirea aplicaliei

Formatarea

D.*l@ei aplicalii de procesare dle texl'

Deschiderea gi inchiderea documentelor'

crearea unui nou docuLment (folosindu-se un format pre,stabilit -

memo, fax, etc).

Salvarea unui document intr-o locaJie pe hard disk. sal'rarea unui

docurnent sub un alt nume'

Salvarea unui document sub alt format cum ar h: figier de tipr te;rt,

rtf (riich text format), html, sablon, tip program sau nuntdrul

versi'nii' 
leschise'Comrrtarea intre mai rnulte documente c

Modi licarea opliunilor/prel'erinleloI de baza ale aplicatiilor:

num,j I e util izaiorului, clirectorr.rl /folderol prestabilit, salvarea

documentelor.
Folosirea fbncfiei "HelP".
Folosirea runciiei de rnbdificare a dimensiunilor vizualizdrtt^

Afigarea/ascunderea trarelor de instrumente. Rescalareil 9i

mini mizarea tab-urilor (ribbon

S"fri,*Uut* modului de afigare a paginii'

Intrclducerea textulut.
Intro,ducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi O' @'

TM.

Afi q areal ascundere a caracterelor netiparibile : spalii, p,ar agtafe,

intreruperi de linie, tab.

Selectarea unui caracter, cuvdnt, propozilie, paragrafsau a un'ui

intrt::g document.
Editarea confinutului prin inserarea unol catactere nor' cuvlnte ln

cadr:ul unui text existent, scrierea peste pentru a inloctri un texl

existent.
Folosirea comenzii de cdutare intr-un document a unui cuvilnt sau

a unei fraze.
Fol,csirea comenzii d.e inlocuire intr-un document a urtui cuvdttt

sau a unei ftaze.
Copierea gi mutarea textului intr-un document sau in mai multe

documente deschise.

$tergerea textului.
Folosirea comenzilor "LJndo" 9i "Redo"'

S"tiitrrUate'o fo"t"lui caracterelor : dimensiune 9i tip'
Fol,csirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere

cun;ive) qi subliniere.
Folosirea funcliilor iLndice inferior, indice superior unui tex.t'

Folosirca dif-eritelor culori in text.

Modificarea textuluii in majuscule, litere mici, tip titlu, etc'

Folio s irea d esp[rf irii automate in sil abe (hyphenation]t'

Crearea unui paragraf,

Introducerea, qtergerea intreruperilor de linie.

Cu.noaEterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea

alinierii, indenthrii qi func{iei Tab.

Alinierea textului: stdnga, centu, dreapta, s!4gqq

Crearea unui
document
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Accesarea unui hYPerlink.

Navig;area inainte gi inapoi intre paginile web vizitate artterior'

incdr,;area paginii de start'

Ahga:rea L;itl--urilor vizitate anterior utilizdnd bara de irdrese a

aplicrl4iei.

inr"nr.ru..u unei pagin,i web. Stergerea unui bookmark'

Afiga.rea unei pagini insemnate'

Crearea. stergerea unui directo: bookmark (semn de carte)'

!44qget 9 
u ulg-1pqgg 1, rygq -i 

l!t:-g-4qe cto r b o o kmark' 

-Cffiirl.tr*i unui fbrrnular pe r,l'eb folosind casete text, liste

denrl;ante" liste simple, casete de validare. butoane radio'

Trim:iterea, anularea unui formr'rlar web.

Seler:tarea unui anumit motor de cdutare.

Efecrluarea unei cdutdri utilizdnd cuvinte, fraze cheie'
rJtihzarea facilitSlilor de cdutare avansatd : dup6 fr aza €,X?ctb,

cdutare prin excluderea numitor cuvinte, dupd dat6, dup[ formatt.

Cdutarea unei encic

Rezultate

Posta electronicd

Utrhzarea
Internetului

Salvarea unei pagini \ileb intr-o localie pe disc.

Descdrcarea de fi$ier dintr-o pagina web intr-o loca{ie pe disrc.

copiLerea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagind web'intr-

un drrcument
Schirnbarea orientlrii unei pagini web (landscape, portrait)'

Schimbar:ea dimensiunii hArtiei'

Yiz,valtz,area unei Pag,ini web.

Alegerea op{ir-rnilor de imprirnarc ca: intreaga pagina, imumite

ini, anumite portiuni, text selectat, numir de copii l;i prirftarga'

inlel.egerea tetmenului de e-mail 9i utilizdrile lui.

lnleJlegerea alc[tuirii gi structurii unei adrese de e-mail.

in{eJlegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

tntetegerea termenului Voice over Internet Protocol (\roIP) 9i a

prinoipalelor sale ber:Leficii.

in{elegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant:

comLunicare in timp real, costuri reduse, abilitatea de transf'er a

figierelor.
tnlelegerea conceptului de comunitate online (virtual6)'

Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de re{ea

sociald, forum, chat,.jocuri online
CorLgtientizarea posibilitalii de a primi mesaie nesolicitate.

inlelegorea termenului de pliishing. Recunoaqterea aciiunilor de

phishing.
Corrgtientizarea pericolului de inf.ectare a calculatorului cu un

virus prin deschiderea unui mesaj necunoscttt, unui fi;1ier atasat

con!;inut intr-un mesaj necunoscut.

inle;legerea termenului de semndturi digitald'
inlelegerea avantajelor sistemelor de e-rnail ca'. vltezd, costuri

reduse, flexibilitate in utilizarea conturilor de e-mail clin di'rerse

locr.ri.
Importanfa folosirii t.itlurilor usor de infeles gi a verificdrii
gramaticale a mesaj erlor.

Congtientizarea or atasale:
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liritati l.gut. d.,lirnensiune 9i tipul fiqierelor (de erxemplu,

figiere executabile).
i,i1"l"g...u diferenlei dintre campurile To, Copy (C)c), Blind copy

/lLno\

it,.*hid.t* (Si i"*iAerea) unei aplicafii de pogtd clectronir;[

Deschiderea gi inohiderea unui mesaj.

Crearea ttnui nou mesaj.
Inserarea unei adrese de e-mailin cAmpurile To, Cc'py (Cc), Blind

copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in cdmpul "Subject".
(Jopierea unui text dintr-o alt[ sursd intr-un mesaj.

l\tasarea figierelor unui mesaj. $tergerea atasamenlului rlintr-un

r nesaj.
l:ialvarea unei schile (draft) a unui e-mail.
llJ tilizarca unui instrument de verifi c are orto grafi c ir. Rea liziuea

srchimbdrilor ca:corectarea erorilor de ortografie, $tergerca
r::uvintelor repetate.
'frimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mic6.

lJttli,zarea funcliillor de rdspuns (reply), raspuns c6tre tol.i (reply to

all).
lLed a rtnui mesai (forward)'
Des salvarea unui hqier atasat intr-o locatie pe disc'
'Vizualizarea gi pr:intarea unui mesaj.

,{ddugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,

r;ubiect, data primirii.
.Aplicarea setdrilor pentru a rispunde la mesaje cu sau flrd
mesajul initial.
Marcarea unui mesaj. inldturarea marcajului unui mesaji.

Marcarea unui mesaj ca citit, necitit
Afi garea/ascunde:rea barelor de instrumente. Resctilarea 9i

minimizarea tab-urilor (ribbon)'
Utilizarea funclici Help.

IJttltzarca aplica{iei
de pogtd electronicd

l dupd expeditor, subiect, sau r:onfinut.

pd nume, datd, dimensiune.
ui nou director pentru mesaje.

tr-un nou director de mesaie

sal $ters.
de mesaje gterse,

e de e-mail intr-o list[ de adrese. $tergerea
intr-o lista de adrese.

adrese din mesajele primite,
de adrese / liste de distribuJie.

Bilbor. la 24.rJ4 .2023 .
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indenrlarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie'

Folos irea gi setarea tabulatorilor: stdnga,dreapta, centru, zecimal'

Cunor4terea principalelor re guli in spa{ierea paragrafelor :

aplicarrea spa{ierii intre palagrafe.

Aplic:area spafierii deasupra gi sub pangtat. Spa{ierea randurilor:'

unui paragraf: simplu, dublu.
Introrlucerea qi stergerea marcatorilor, numerot[rilor dintr-o list[i.

Schirrrbarea stilului marcatorilor qi numerotdrilor dintr-o listd

simpla prin opfiunile standard'

Acldugarea bordurilor gi umbririi paragrafului'
Aplicarea unui stil existent unui cuvdnt.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat,

Crearea unui table.
Intro ducere a, e ditar ea informaJiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

Inserrarea, gtergerea liniilor gi coloanelor.
Modificarea lalimii coloanei qi indltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii gi culorii bordurii unei cerlule.

AdduLgarea unei culoriL de umplere a celulelor.

Intro,Cucerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenirt)

intr-r,rn document.
Seler::tarea unui obiec1..

C)opierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai

multc documente deschise.

_n"{i qq'lqlareq il9tg,9ryg g1glg.bttt _
Deschiderea, pregdtirea unui document principal pentnu imbinare.

Seleotarea listei de distribuJie in vederea tealizdrli imbindrii de

core:;pondentd.
Inserarea cAmpurilor de imbinare intr-un document in vederea

reali:zdrtiimbin[rii de corespondenld. imbinarea unei liste de

distr ibulie cu o scrisoare intr-un nou document sau la cr

impr:imantd disponibild.
Imprrimarea documentului compus rezultat in urma imloindrii de

Imbinare
coresponden!a (Mail

Pregdtirea imprimdrii
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Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere

(lanrlscape). S chimbarea dimensiunii hdrtiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, sitAnga,

drea pta.

Clunrr a$tere a re g uli lor de b azd in adaugarea paginilor r:Loi :

inserarea intreruperilor de pagind.

Inserarea, qtergerea unei intreruperi de pagind intr-un rlocumen,t.

Addrugarea, modificarea unui text in antet gi subsol.

Add'ugarea unor camlcurilor in antet qi subsol: data, inlbrmalii
desp,re numdrul paginii, locaJia fisierului. Aplicarea atLtomatd zt

numdrului paginii unui document.
Verifrcarea ortografiod a unui document gi efectuarea de

modific[ri: corectarea erorilor orto rea cuvintelor



VII - Informafie gi comunicare

Anexa I

care sr3 repet6.
Adaugarea cuvintelor in diciionar folosind corectorul ortografic.

Y izualizar ea unui do cum ent inainte a print[rii.
Impdmarea unui document la o imprimantd disponibila, utilizdnd

optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, num[r

exemplare.

lnlelcgerea lermenului de lnternet'
inlelegerea termenului de Worid Wide Web (WWW).

Defin.irea gi inlelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.

inlek::gerea alcdturii gi structurii unei adrese web.

Cunoagterea termenului browser de web 9i a cdtorva exemple de

browsere we'b.

Cunoagterea termenului de motor de cdutare'

in1el,,:gerea termenului de Really Simple Syndication (ltSS) 9i a

utiliti{ii acestuia.
inlelogerea termenului de podcast 9i a utilitalii acestuia'

Cunoaqterea modului de identif,rcare a unui site web securizat:

httos. simbolul unui lacdt.

infelegerea termenului de certificat digital"
inlelegerea termenului de criptare a datelor.

Conqtieutizarea pericolrllui inl'ectatii unui computer cu un virus de

la urr li;;icr descdrcal dc pe Itrtcrnet (viruqi de tip vierme, cal

troian, spyware). Inlelegerea termenului malware'
inlelegerea faptului c[ o aplica]ie antivirus actualizatd protejeaizd,

computerul lmpotriva virugilor.
in1el,:gerea rnodului in care un firewall ptoteieazd computerul

impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoagterea faptului c6 relelele trebuie protejate prin c,onturi dt:

utili:z:atori gi parole,

Idenr[ifi c area ri scuril or as o ciate activitAtrilor online : furnizar ea

neinl.entionatd a datelor personale, atacuri qi h64uire verbala.
Identificarea opJiunilor de control parental: supravegherea,

restricJii de acces la anumite site-uri web, restriclii de rrcces la

anunnite jocuri, limitarea timpului de joaca.

Internetul

Utilizarea unui
browser rveb

Desr::hiderea (Ei inchiderea) unui browser de web"

lntroduc:elca unui LJR.I- in berra de adrese qi incdrcareapaginii'
Ati;,area ur"u:i pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un nou
tab.
Oprirea inc[rclrii unei pagini web.
Actr.nlizarea unei pagini web.
Utilizarea funcJiei Help
Schimbarea paginii de start a aplica{iei de navigare pe Internet,

$terlgerea parJiald sau total6 a adreselor din bara de adrese.

Afi;;are, blocare pop-
Afi ;;are, blocare cookies.

$telgerea fiqierelor temporare de Intemet.
Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.


