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ANUNTA
declangarea procedurii de transfer in interesul serviciului, in vederea ocuparii a unei functii publice de
executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional principal, In cadrul Serviciul Administratie
Patrimoniului Public si Privat - Compartimentul Fond Locativ

DOCUMENTE NECESARE SI PERIOADA DE DEPUNERE:

Persoanele interesate depun la registratura Directiei de Administrare a Patrimoniului Public si
Privat, cererea de transfer, conform modelului atasat, in termen de 20 de zile calendaristice de la data
afisarii anuntului (respectiv 17 septembrie - 6 octombrie 2025), insotita de urmatoarele documente:

- adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;

- copia actului de identitate;

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

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice;

- copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatda 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 evaludri psihologice organizate prin intermediul
unitatilor specializate acreditate In conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.
Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele

originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicatd in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul
de transfer dupa terminarea programului de lucru al Directiei de Administrare a Patrimoniului Public
si Privat, dar n perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua
lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie
dosarul se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare
originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la
data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica.

Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Directiei de Administrare
a Patrimoniului Public si Privat care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.
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DATA, ORA SI LOCUL:
-7 octombrie 2025- selectie dosare
- proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei 17 octombrie
2025, ora 10:00, la sediul Directiei de Administrare a Patrimoniului Public si Privat; procedura de
organizare si desfasurare se regaseste mai jos.
- proba interviu — 17 octombrie 2025, ora 12:00, la sediul Directiei de Administrare a Patrimoniului
Public si Privat

BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. 0.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

5. Lege nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte

6. Hotararea nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte

7. Lege nr.114/1996 legea locuintei

8. Hotararea nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996

9. Cunostinte operare pe calculator -Microsoft Office Word Excel — nivel incepator

TEMATICA :
1. Constitutia Romaniei, republicata, integral;
2. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a I1-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si II ale partii a VI-a,

Partea a I1I-a — Administratia publica locald din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral;

3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

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

S. Lege nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, integral

6. Hotararea nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare
a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, integral

7. Lege nr.114/1996 legea locuintei, integral

8. Hotararea nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996 , integral

9. Cunostinte operare pe calculator -Microsoft Office Word Excel — nivel incepator

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Hardware

> Intelegerea termenului hardware. intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de calculatoare:
desktop, laptop (notebook), tablet PC.

» ldentificarea 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:
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unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, FireWire.
Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele unui computer: viteza CPU, marimea
memoriei RAM, marimea memoriei video, numarul de aplicatii rulate in simultan.

Cunoagsterea faptului ca viteza CPU se masoara in MHz si GHz. Tn‘;elegerea diferitelor tipuri de memorii:
RAM (random access memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele. 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, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camera web, camera video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispositive 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.

Software

Intelegerea 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
electronicd, programe de navigare pe Internet, programe de editare a imaginilor, jocuri.

Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si aplicatii software.

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

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

Intelegerea notiunilor client/server.

Intelegerea termenului “Internet” si a principalelor sale utilizari intelegerea notiunilor de Intranet si
Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere. Intelegerea termenului de ratid de transfer
(masurata biti pe secunda (bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe secunda (mbps)).

Cunoagterea 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 facilititi: 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 posti electronici (e-mail).
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Intelegerea termenului de mesajerie instant.

Intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).

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 sociald, 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 ci pozitionarea corectd a computerului, biroului si scaunului mentin o postura
corecta.

Y YV VVYVYYVYYVYY,
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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.
Cunoagsterea 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 efecturii periodice de backup.
Intelegerea termenului de firewall. Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:

Y

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 modalitdtilor 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.

> in‘;elegerea 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.

YVVV VYV

1I - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Sistemul de operare
» Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.
> Repornirea corectd a computer-ului. inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.
> Inchiderea corecti a computer-ului. Folosirea functiei “Help” disponibile.
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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, bard de instrumente, bard de meniuri, bard de start, bara de
derulare, etc. Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea figierelor

>
>
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Intelegerea modului in care sistemul de operare arata in ordine ierarhici 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 stocirii 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 figier 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, fisiere temporare, figiere
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 citirescriere.

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 ugoare.

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 figierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut

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

Cautarea figierelor 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 figierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
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» 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 listd 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.

III — Procesare de text

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).

Crearea unui document

YV VYV VVVVYY

Schimbarea modului de afisare a paginii.

Introducerea textului.

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

Afigarea/ 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”.

Formatarea

VVVVYVY VVVVVYY

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:

VVVYVVVYVYVYVVYVYY
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» aplicarea spatierii intre paragrafe.
» Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
» Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o listd. Schimbarea stilului marcatorilor si
numerotarilor dintr-o listd simpla prin optiunile standard.
» Adaugarea bordurilor i 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 i Tnaltimii 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 n cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.
» Redimensionarea, stergerea unui obiect.
Imbinare corespondenti (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 imbindrii de corespondenta.
Imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o imprimanta disponibila.
» Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinérii de corespondenta
Pregatirea imprimarii
» Schimbarea orientérii unui document, tip portret si tip vedere (landscape). Schimbarea dimensiunii
hartiei.
» Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.
» Cunoasterea regulilor de baza in addugarea 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 cdmpurilor in antet i subsol: data, informatii despre numaérul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automatd 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 disponibild, utilizand optiunile specifice: intregul

document, anumite pagini, numar exemplare.

VI — Informatie si comunicare

Internetul

YV VYV

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.
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» 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.

> in‘;elegerea 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.

Y VYV

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

YV V V

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionatd 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.

Afigarea unei pagini de web Intr-o fereastra noud 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.
Afigare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea nainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incircarea paginii de start.

Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.
Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afigarea unei pagini insemnate.

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

VVVYVYVVVYVYVVVVVVVVYYY

Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple, casete de
validare, butoane radio. Trimiterea, anularea unui formular web.
Selectarea unui anumit motor de cautare.

Efectuarea unei cautari utilizind cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupd fraza exactd, cautare prin excluderea numitor

VVY V

cuvinte, dupa data, dupa format.

» Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

» Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

» Descarcarea de fisier dintr-o pagind web intr-o locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-
ului dintr-o pagind web intrun document

» Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).

» Schimbarea dimensiunii hartiei. Vizualizarea unei pagini web.
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Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagina, anumite pagini, anumite porfiuni, text selectat,
numar de copii i printarea.

Posta electronica

YVVVYVYVYY

YV VY

A\ 4

>

in‘;elegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

in‘;elegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.

Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP) 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 (virtuald).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala, forum, chat, jocuri online
Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui figier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnitura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: vitezd, costuri reduse, flexibilitate in utilizarea
conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.

Congtientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de dimensiune si tipul
fisierelor (de exemplu, figiere executabile).

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

Utilizarea aplicatiei de posta electronica

A\ YV VVVYY
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Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica

Deschiderea si inchiderea unui mesaj. Crearea unui nou mesa;.

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

Inserarea unui titlu in cAmpul “Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesa;.

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 cétre 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 fard mesajul initial.

Marcarea unui mesaj. Inlaturarea marcajului unui mesaj. Marcarea unui mesaj ca citit, necitit
Afigarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).
Utilizarea functiei Help.

Managementul emailurilor

VVVVYVYYVY

vV VY

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.

Sortarea mesajelor dupa nume, datd, 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.
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Afisare in data de 17.08.2025, la avizierul si pe site-ul Primdriei Municipiului Targoviste:
www.pmtgv.ro, Interes public, sectiunea “Concursuri”.

CONDITII pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a unei functii publice vacante
de consilier, clasa I, grad profesional principal - Serviciul Administrare a Patrimoniului Public si
Privat — Compartiment Fond Locativ

1. Compartimentul Fond Locativ - consilier, clasa I, grad profesional principal — fisa postului nr. 1 -
studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta n ramurile de stiinta:
stiinte juridice-domeniul de licenta drept, stiinte administrative, stiinte economice;

- cunostinte teoretice Tn domeniul tehnologiei informatiei: nivel Incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din
anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare - care va fi testat in cadrul probei suplimentare;

- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, doamna Popescu Andreea, consilier in
cadrul Serviciului Resurse Umane, Tel: 0374494926,e-mail:dappp_tgv(@pmtgv.ro
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Aprobat,
Director Executiv

CERERE TRANSFER
Subsemnatul/a..............c.cocceees e domiciliat/a
...................................... 11
e ttertertereen e e i pOSESOT/pOsesoare  a/al Cl seria.............. 0r............. , angajat/a in
prezent in cadrul............cccocu.... pe functia publica....................... formulez prezenta cerere, In vederea
realizdrii transferului in interesul serviciului pe functia publica de ................................din cadrul

............................................. (denumirea structurii) —Directia de Administrare a Patrimoniului
Pulic si Privat, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Anexat cererii de transfer, inregistratd la D.A.P.P.P.cunr. ...... [iviinnn,

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de catre,
Directia de Administrare a Patrimoniului Pulic si Privat in scopul derularii procedurii de transfer, pentru
organizarea careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei 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 ceea ce priveste

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

Data, Semnatura,
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CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL APROBATV
Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat DIRECTOR EXECUTIV

Serviciul Administrarea Patrimoniului Public si Privat
Compartimentul FOND LOCATIV

FISA POSTULUI
Nr.1

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: activitati specifice derulate in cadrul Compartimentului Fond locativ

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)
1. Studii de specialitate®): Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta,
a) stiinte juridice-domeniul de licenta drept

b) stiinte administrative
c) stiinte economice
2. Perfectioniri (specializiri ):

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere) ° :

nivel incepator,

4. Limbi striine ) (necesitate si nivel de cunoastere’): -

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: Comunicare, lucru in echipa, confidentialitate,
promptitudine in rezolvarea problemelor, spirit de initiativa, adaptabilitate la nou, rezistenta la stres,
are capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscului; implicd angajament in realizarea
obiectivelor

6. Cerinte specifice®): - delegari si disponibilitatea de a lucra in program prelungit in anumite conditii,
deplasari in teren

7. Competenti manageriali(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

ATRIBUTIILE POSTULUI °):

> Primeste, verifica actele depuse in vederea indeplinirii conditiilor legale pentru acordarea locuintelor construite prin
ANL si le Inregistreaza 1n platforma electronica

contractarea, derularea, arhivarea contractelor de inchiriere pentru locuintele construite prin ANL;

someaza chiriasii in cazul nerespectarii clauzelor contractuale;

respectd metodologia de inchiriere a locuintelor construite prin ANL, prin gestionarea dosarelor ;

intocmeste anual lista de prioritati pentru repartizarea locuintelor ANL;

intocmeste criteriile de acces ale cetatenilor la locuintele ANL;

tine legatura cu angajatii DAS pentru situatiile prezentate in anchete sociale;

verifica, constata si comunica deficientele anchetelor sociale realizate de UAT-uri pentru solicitantii de locuinte ANL;
intocmeste rapoarte de specialitate ce urmeazi a fi prezentate In Consiliul Local;

arhiveaza contractele si documentele locuintelor ANL inchiriate si documentele rezultate in urma inchirierii;

VVVVYYYVYVVYYVY
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eliberereaza la cerere copii ale contractelor de inchiriere;

elibereaza documente solicitate de catre cetateni;

opereaza in programul de evidenta AVANTAX modificarile intervenite (ex: membri, schimburi de locuinta, reinnoire
contracte, incetari, modificari de chirie etc.);

transmite catre suportul tehnic al aplicatiilor gestionate neregulile sesizate, precum si
modificarile legislative in vederea actualizarii

transmite, conform prevederilor Legii nr.152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte
si a normelor metodologice de aplicare alegii, catre Directia Economica, sumele reprezentand recuperarea
investitiei din cuantumul chiriei locuintelor pentru tineri si sumele obtinute din vanzarea locuintelor pentru
tineri, in vederea virarii sumelor de catre aceasta Agentiei Nationale a Locuintelor

face parte din comisia de analiza si repartitie locuinte ANL, locuinte sociale, locuinte din fondul locativ de stat, si a
celei de vanzare ANL;

intocmeste, daca este cazul, documentatia necesara actiondrii in instanta a restantierilor;

intocmeste somatii si notificari pentru restantieri;

asigura corespondenta cu celelalte compartimente referitoare la situatia inchirierilor sau a incasarilor chiriei ;
raporteaza lunar sau ori de cate ori se cere, situatia chiriilor;

intocmeste, ori de cate ori se impune, situatii solicitate de catre Agentia Nationald pentru Locuinte;

tine evidenta creantelor la platile chiriei locuintelor inchiriate;

urmareste si participa la recuperarea unor debite fiscale neachitate la timp;

participa la intocmirea listei de prioritéti prin completarea de date in aplicatia EXPRESIS;

participa alaturi de ceilalti membri ai fondului locativ, atunci cand situatia o cere, la intocmirea diferitelor situatii aparute
pentru locuintele din patrimoniul Consiliului Local;

Primeste si solutioneaza in termenul legal, corespondenta repartizata de seful de serviciu

Indeplineste alte sarcini incredintate de seful de serviciu si directorul executiv;

Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local, dispozitiile si deciziile;

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionare de produse /servicii necesare desfasurarii activitatii
Intocmeste proceduri si respecta cerintele sistemului de management al calitatii

Indosariaza si arhiveaza toate documentele care fac obiectul activitatii

A.Atributii specifice sistemului de control intern managerial

» Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;

» Contribuie la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

> In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de alerti risc
responsabilului cu riscurile (sefului ierarhic);

> In cazul in care identifici o neregula, completeazi si transmite formularul de alerta nereguli
responsabilului cu neregulile (sefului ierarhic);

» Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;

» Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;

» Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

» Are obligatia respectarii prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

B. Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca
» Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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» Sa comunice 1mediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

> Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

» Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca;

» Participa neconditionat la controlul medical periodic;

C. Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor
» Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;
» Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.
» Saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
» Saparticipe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate
in cadrul organizatiei;
» Sainformeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau la cunostinta ;

D.Clauza de confidentialitate
» Obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile, documentele si datele
cu caracter personal de care ia cunostinta in activitatea pe care o desfasoard, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: CONSILIER
2.Clasa : I
3. Gradul profesional'”: PRINCIPAL
4. Vechimea in specialitatea necesari- minimum 5 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful serviciului
- superior pentru: -

b) relatii functionale : cu toate serviciile si compartimentele din cadrul D.A.P.P.P.,
Primariei municipiului Targoviste, Consiliul Local al municipiului Targoviste, precum si cu
alte institutii subordonate Consiliului Local

c) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private -

3. Limite de competenta'!):- Deciziile sunt prezentate spre aprobare directorului executiv

b

Delegarea de atributii si competenta: ..............
5. intocmit de') :

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere:
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3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2.Semndtura
3.Data

Contrasemneaza 3):
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnaétura

4.Data

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autorititii
sau institutiei publice.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa I si a I-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor
din invatamantul universiatar de lunga duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art.
465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneazi, daci este cazul, conditia previzuti la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5) Se completeazi in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Daci este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeazi: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat",
conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi straine. %) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) alin. (1) lit. g2 si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei publice

corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

11) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi
potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



