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PRIMĂRIA MUNICIPIULUI TÂRGOVIŞTE 

Str. Revoluţiei nr. 1-3, Târgovişte  

  

A N U N Ţ Ă 

organizarea concursului pentru ocuparea unei funcţii contractuale  

de execuţie vacante de magaziner în cadrul Biroului Administrativ al Aparatului de Specialitate 

al Primarului Municipiului Târgoviște 

 

CONDIŢII GENERALE:  

- potrivit prevederilor art. 3 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a 

unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare 

în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit 

din fonduri publice, aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificată şi completată 

 

CONDIŢII SPECIFICE:  

- vârsta minimă - 21 ani 

- absolvenți de studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat 

- stagiu minim în muncă de gestionar - 2 ani 

- cunoștințe operare calculator - Microsoft Office Word și Excel – nivel mediu  

- recomandare eliberată de angajatorul/angajatorii anteriori, după caz, din care să rezulte dacă a 

produs pagube, natura acestora și dacă ele au fost acoperite 

- să nu aibe o sancțiune disciplinară neradiată în condițiile legii 

- să nu fi fost pusă în mișcare vreo acțiune penală pentru săvârșirea vreuneia dintre infracțiunile 

prevăzute de art. 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și 

răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau instituțiilor 

publice, cu modificările și completările ulterioare  

 

 DOSARUL DE ÎNSCRIERE: 

• cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei publice 

organizatoare 

• copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz; 

• copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor 

specializări, copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice; 

• carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţe care să ateste vechimea în muncă, în meserie și/sau 

în specialitatea studiilor, în copie; 

• cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l 

facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; 

• adeverinţa medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni 

anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile 

sanitare abilitate; 

• curriculum vitae; 

• recomandare eliberată de angajatorul/angajatorii anteriori, după caz, din care să rezulte dacă a 

produs pagube, natura acestora și dacă ele au fost acoperite 

• document eliberat de angajatorul/angajatorii anteriori, după caz, la care a avut calitatea de 

gestionar, din care să reiasă că nu are o sancțiune disciplinară neradiată în condițiile legii; 

●   document eliberat de angajatorul/angajatorii anteriori, după caz, din care să reiasă că nu a fost 

pusă în mişcare vreo acţiune penală pentru săvârşirea vreuneia dintre infracţiuni prevăzute de 



art. 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și 

răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau 

instituțiilor publice, cu modificările și completările ulterioare  

 

Obs:  Adeverinţa care atestă starea de sănătate va conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi 

calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria 

răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul 

cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului. 

Actele solicitate în copie vor fi prezentate şi în original, în vederea verificării conformităţii 

copiilor cu acestea. 

 

DATA LIMITĂ A DEPUNERII DOSARELOR DE ÎNSCRIERE:  

În termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului, la Compartimentul Resurse Umane şi 

Managementul Calităţii (17.12.2021, ora 16.00). 

 

DATA CONCURSULUI:        

- proba practică – 28 decembrie 2021, ora 10:00   

- proba scrisă - 28 decembrie 2021, ora 12:00 

- proba de interviu - se va desfășura în termen de maximum 4 zile lucrătoare de la data susținerii probei 

scrise, potrivit prevederilor art. 24, alin. (5) din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor 

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a 

criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual 

din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificată şi completată. 

 

LOCUL CONCURSULUI: Sediul Primăriei Municipiului Târgoviște, str. Revoluţiei nr.1-3 

 

OBSERVAŢII:  

 

- Rezultatele selecţiei dosarelor de înscriere se afişează în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la 

expirarea termenului de depunere a dosarelor de înscriere. 

- Afişarea rezultatelor probelor se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la data finalizării 

fiecărei probe. 

- Termenul în care se pot depune contestaţii este de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării 

rezultatelor selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise şi a probei de 

interviu. 

- Termenul în care se afişează rezultatele contestaţiilor este de cel mult o zi lucrătoare de la expirarea 

termenului de depunere a contestaţiilor. 

- Afişarea rezultatelor finale se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la data afişării rezultatelor 

eventualelor contestaţii formulate pentru proba de interviu. 

 

BIBLIOGRAFIA: 

 

1.  Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și răspunderea în 

legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau instituțiilor publice, cu 

modificările și completările ulterioare; 

2. Legea nr. 53/2003 -  privind Codul Muncii, r1, cu modificările și completările ulterioare; 

3. Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă, cu modificările și completările ulterioare; 

4. Legea nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, republicată, cu modificările și 

completările ulterioare; 

5.  Cunoștințe operare calculator – Microsoft Office Word și Excel – nivel mediu - 

http://www.pmtgv.ro/HR/ECDL_mediu.pdf 

 

 

 

 

 

http://www.pmtgv.ro/HR/ECDL_mediu.pdf


 

TEMATICA: 

 

1. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și răspunderea în 

legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau instituțiilor publice, cu 

modificările și completările ulterioare; 

 

Capitolul 2 – condiții privind angajarea gestionarilor 

Capitolul 3 – garanții 

Capitolul 4 – răspunderi 

 

2. Legea nr. 53/2003 -  privind Codul Muncii, r1, cu modificările și completările ulterioare; 

Titlul XI Capitolul II – tipuri de sancțiuni disciplinare aplicabile de angajator 

Titlul II Capitolul II – drepturile și obligațiile salariațiilor 

 

3. Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă, cu modificările și completările ulterioare; 

 

Capitolul III – obligațiile angajatorilor 

Capitolul IV – obligațiile lucrătorilor 

 

4. Legea nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, republicată, cu modificările și 

completările ulterioare. 

 

Capitolul II – obligații privind apărarea împotriva incendiilor 

 

5. Cunoștințe operare calculator – Microsoft Office Word și Excel – nivel mediu – 

 

I - PROCESARE DE TEXT 

 

1. Folosirea aplicaţiei 

➢ Deschiderea (şi închiderea) unei aplicaţii de procesare de text. Deschiderea şi închiderea 

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

➢ Salvarea unui document într-o locaţie pe hard disk. Salvarea unui document sub un alt nume. 

➢ Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fişier de tip text, rtf (rich text format), html, 

sablon, tip program sau numărul versiunii. 

➢ Comutarea între mai multe documente deschise. Modificarea opţiunilor/preferinţelor de bază 

ale aplicaţiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor. 

Folosirea funcţiei "Help". 

➢ Folosirea funcţiei de modificare a dimensiunilor vizualizării. Afişarea/ascunderea barelor de 

instrumente. Rescalarea şi minimizarea tab-urilor (ribbon). 

 

2. Crearea unui document 

➢ Schimbarea modului de afişare a paginii. Introducerea textului. 

➢ Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, TM 

➢ Afişarea/ascunderea caracterelor netipăribile: spatii, paragrafe, întreruperi de linie, tab. 

➢ Selectarea unui caracter, cuvânt, propoziție, paragraf sau a unui întreg document. 

➢ Editarea conținutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte în cadrul unui text existent, 

scrierea peste pentru a înlocui un text existent. 

➢ Folosirea comenzii de căutare într-un document a unui cuvânt sau a unei fraze. 

➢ Folosirea comenzii de înlocuire într-un document a unui cuvânt sau a unei fraze. 

➢ Copierea şi mutarea textului într-un document sau în mai multe documente deschise. 

Ştergerea textului. 

➢ Folosirea comenzilor "Undo" şi "Redo". 

 

 



3. Formatarea 

➢ Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune şi tip. Folosirea opţiunilor: bold (caractere 

aldine), italice (caractere cursive) şi subliniere. 

➢ Folosirea funcţiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori în text. 

➢ Modificarea textului în majuscule, litere mici, tip titlu, etc. 

➢ Folosirea despărţirii automate în silabe (hyphenation). Crearea unui paragraf. 

➢ Introducerea, ştergerea întreruperilor de linie. 

➢ Cunoaşterea principalelor reguli în alinierea textului: folosirea alinierii, indentării şi funcţiei 

Tab. 

➢ Alinierea textului: stânga, centru, dreapta, stânga-dreapta 

➢ Indentarea paragrafelor: stânga, dreapta, prima linie.Folosirea şi setarea tabulatorilor: 

stânga,dreapta, centru, zecimal. 

➢ Cunoaşterea principalelor reguli în spaţierea paragrafelor: aplicarea spaţierii între paragrafe. 

➢ Aplicarea spațierii deasupra şi sub paragraf. Spațierea rândurilor unui paragraf: simplu, dublu. 

➢ Introducerea şi ștergerea marcatorilor, numerotărilor dintr-o listă. 

➢ Schimbarea stilului marcatorilor şi numerotărilor dintr-o listă simplă prin opțiunile standard. 

➢ Adăugarea bordurilor şi umbririi paragrafului. 

➢ Aplicarea unui stil existent unui cuvânt. 

➢ Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe. 

➢ Copierea formatului unui text selectat. 

 

4. Obiecte 

➢ Crearea unui tabel. 

➢ Introducerea, editarea informațiilor într-un tabel. 

➢ Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, întregului tabel. 

➢ Inserarea, ștergerea liniilor şi coloanelor. 

➢ Modificarea lățimii coloanei şi înălțimii liniei. 

➢ Modificarea stilului, grosimii şi culorii bordurii unei celule. 

➢ Adăugarea unei culori de umplere a celulelor. 

➢ Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) într-un document. 

➢ Selectarea unui obiect. 

➢ Copierea unei obiect grafic în cadrul unui document sau între mai multe documente deschise. 

Redimensionarea, ştergerea unui obiect. 

 

5. Imbinare corespondenţă (Mail Merge) 

➢ Deschiderea, pregătirea unui document principal pentru îmbinare. Selectarea listei de 

distribuţie în vederea realizării îmbinării de corespondenţă. 

➢ Inserarea câmpurilor de îmbinare într-un document în vederea realizării îmbinării de 

corespondenţă. îmbinarea unei liste de distribuţie cu o scrisoare într-un nou document sau la o 

imprimantă disponibilă. 

➢ Imprimarea documentului compus rezultat în urma îmbinării de corespondenţă 

 

6. Pregătirea imprimării 

➢ Schimbarea orientării unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea 

dimensiunii hârtiei. Schimbarea marginilor întregului document: sus, jos, stânga, dreapta. 

➢ Cunoașterea regulilor de bază în adăugarea paginilor noi: inserarea întreruperilor de pagină. 

➢ Inserarea, ștergerea unei întreruperi de pagină într-un document. 

➢ Adăugarea, modificarea unui text în antet şi subsol. 

➢ Adăugarea unor câmpurilor în antet şi subsol: data, informaţii despre numărul paginii, locația 

fișierului. Aplicarea automată a numărului paginii unui document. 

➢ Verificarea ortografică a unui document şi efectuarea de modificări: corectarea erorilor 

ortografice, ștergerea cuvintelor. 



 

II. CALCUL TABELAR 

 

1. Utilizarea aplicaţiei 

➢ Deschiderea (închiderea) unei aplicaţii de calcul tabelar. Deschiderea si închiderea unui 

registru de calcul. Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit. Salvarea 

unui registru de calcul într-o anumită locaţie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, 

sub altă denumire. 

➢ Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, şablon(template), altă versiune, 

extensii speciale. 

➢ Comutarea între două registre de calcul. 

➢ Modificarea opţiunilor predefinite ale aplicaţiei: numele utilizatorului, directorul implicit care 

se va deschide sau în care se vor salva registrele de calcul. 

➢ Folosirea funcţiei Help. 

➢ Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afişarea/ascunderea barelor de instrumente. 

Rescalarea şi minimizarea tab-urilor (ribbon). 

2. Celulele 

➢ Înţelegerea faptului că o celulă dintr-o foaie de calcul poate conţine doar un singur tip de date 

(de exemplu, prenumele într-o celulă, numele în celula alăturată). 

➢ Cunoaşterea principalelor reguli în crearea listelor: evitarea rândurilor şi coloanelor goale în 

cadrul unei liste, inserarea unui rând gol înaintea rândului Total, aplicarea unor bordure negre 

celulelor tabelului. 

➢ Introducerea numerelor, datelor, textului într-o celulă. Selectarea unor celule sau a unui grup 

de celule adiacente sau neadiacente, a întreg registrului de calcul. Modificarea sau înlocuirea 

conţinutului unei cellule. Utilizarea comenzilor Undo şi Redo. Utilizarea funcţiei Căutare pentru 

a găsi un anumit conţinut. Utilizarea funcţiei Înlocuire pentru a schimba un anumit conţinut. 

Sortarea datelor crescător, descrescător, în ordine alfabetică sau invers alfabetică. Copierea 

conţinutului unei celule, sau grup de celule în acelasi registru de calcul sau în registre de calcul 

diferite. Completarea automată a seriilor de date. 

➢ Mutarea conţinutului unei celule în acelaşi registru de calcul sau în registre de calcul diferite. 

Ştergerea conţinutului unei celule. 

3. Lucrul cu foi de calcul 

➢ Selectarea unui rând sau a unui grup de rânduri adiacente sau neadiacente. 

➢ Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente. 

➢ Introducerea, ştergerea rândurilor, coloanelor într-o foaie de calcul. 

➢ Modificarea dimensiunii rândurilor, coloanelor. 

➢ Îngheţarea si dezgheţarea rândurilor şi coloanelor 

➢ Comutarea între foi de calcul. 

➢ Inserarea, ştergerea unei noi foi de calcul. 

➢ Cunoaşterea regulilor de bază în stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor nume 

relevante. 

➢ Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul. 

 

4. Formule şi funcţii 

➢ Cunoaşterea regulilor de bază în crearea formulelor: folosirea referinţelor celulelor. 

➢ Generarea formulelor utilizând referinţe către alte celule şi operatori matematici (adunare, 

scădere, înmulţire, împărţire). Cunoaşterea erorilor standard asociate funcţiilor (de exemplu 

#NAME?, #DIV/0!, #REF!). 

➢ Înţelegerea şi utilizarea referinţelor relative şi absolute ale celulelor în crearea formulelor. 

➢ Folosirea funcţiilor sumă, medie, minim, maxim, numărare (count, counta), rotunjire (round). 

➢ Folosirea funcţiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatorilor de comparaţie 

=, >, <. 

 



5. Formatarea 

➢ Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit număr de zecimale, afişarea numerelor cu/sau fără 

separator de zecimale. Formatarea celulelor ca dată. 

➢ Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare. Formatarea celulelor pentru 

afişarea procentelor. Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor 

îngrosat, cursiv, subliniere simplă, subliniere dublă. 

➢ Aplicarea diferitelor culori conţinutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal celulelor. 

➢ Copierea formatului unei celule, grup de celule în altă celulă sau grup de celule. 

➢ Încadrarea textului într-o celulă. 

➢ Alinierea conţinutului unei celule orizontal şi vertical. Modificarea orientării conţinutului unei 

celule. 

➢ Unirea celulelor şi centrarea unui titlu într-un grup de celule. Adăugarea de borduri unei celule, 

unui grup de celule. 

6. Grafice 

➢ Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagramă. 

➢ Selectarea unui grafic. Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, ştergerea unui 

grafic Adăugarea, modificarea, ștergerea titlului unui grafic. Adăugarea unei etichete de date 

unui grafic: valori, procentaje. 

➢ Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende. 

➢ Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic. 

➢ Modificarea dimensiunii fontului şi culorii titlului, axelor, legendei unui grafic. 

 

 

 

Informații suplimentare se pot obține la Compartimentul Resurse Umane şi Managementul Calităţii, 

telefon: 0245611222/int.1170, secretar comisie – consilier Andreia Pușcașu, e-mail: 

resurseumane.primariatgv@pmtgv.ro . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Târgoviște 130011, Str. Revoluției nr. 1-3, Tel. 0245 611222, 0786122500, 0245 613928, 0245 611378, 

Fax: 0245 217951, E-mail: primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro , URL: www.pmtgv.ro     

mailto:resurseumane.primariatgv@pmtgv.ro
mailto:primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro
http://www.pmtgv.ro/

