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HOTARAREA NR. 286 DIN 25.06.2026

pentru modificarea H.C.L. nr. 11/2011 privind organizarea si functionarea Politiei
Locale a Municipiului Baciu, institutie publici de interes local, rezultati prin
reorganizarea Politiei Primiriei Municipiului Baciiu, incepand cu data de 01.02.2011,
conform Legii nr. 155/2010, cu modificirile si completirile ulterioare

Consiliul Local al Municipiului Bacau intrunit in sedintd ordinara la data de 25.06.2026
potrivit art. 133 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare,

Avand 1n vedere:

-Referatul de aprobare nr. 8574/19.06.2026, inregistrat la Primaria Municipiului Baciu cu
nr.160596/19.06.2026, initiator Primarului Municipiului Bacau;

-Raportul de specialitate al Directiei Juridice inregistrat cu nr. 160690/1 din 19.06.2026;
-Raportul de specialitate comun al Directiei Economice si al Serviciului Managementul
Resurselor Umane si Formare Profesional inregistrat cu nr. 160690/2 din 19.06.2026;
-Raportul Compartimentului Resurse Umane si Pregitire Profesionali nr. 8575/19.06.2026
din cadrul Politiei Locale a Municipiului Bacau;

-Avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Municipiului Baciu,
intocmite in vederea avizarii proiectului de hotdrare: nr. 175/24.06.2026 al Comisiei de
specialitate nr.1 si nr. 297/24.06.2026 al Comisiei de specialitate nr. 5;

-Adresa Institutiei Prefectului Judetului Bacau nr. 5009/16.03.2026 privind numirul maxim
de posturi, in conformitate cu pozitia nr. 2 din anexa la Ordinul Prefectului nr.
57/16.03.2026, emis in baza prevederilor art. XL alin. (2) din O.U.G.nr. 7/2026 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor misuri
pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

-Prevederile art. X pct. 5 si art. XL alin. (1) - (3) din O.U.G nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

-Prevederile H.C.L. nr. 162/2026 pentru aprobarea numarului maxim de posturi in anul 2026
la nivelul Politiei Locale a Municipiului Bacau, in vederea punerii in aplicare a prevederilor
O.U.G. nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacitatii financiare a unititilor administrativ
teritoriale;

-Prevederile art. III si Anexa la O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

-Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

-Prevederile art. 30 lit a) din Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicati, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-Prevederile art. 2 din H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a politiei locale;



-Prevederile H.C.L. nr. 11/2011 privind organizarea si functionarea Politiei Locale a
Municipiului Bacdu, institutie de interes local, rezultatd prin reorganizarea Politiei Primariei
Municipiului Bacdu, incepand cu data de 01.02.2011, conform Legii nr. 155/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;
-Prevederile art.58 alin.(1) si ale art.59 alin.(1) din Legea nr. 24/2000 privind normele de
tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c¢) si art. 139 alin. (3) si alin. (5) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se modificd art. 4 al H.C.L. nr. 11/2011 privind organizarea si functionarea Politiei
Locale a Municipiului Bacau, institutie de interes local, rezultata prin reorganizarea Politiei
Primariei Municipiului Bacau, incepand cu data de 01.02.2011, conform Legii nr. 155/2010,
cu modificdrile si completarile ulterioare, in sensul inlocuirii Anexei nr. 3 cu Anexa la
prezenta.

Art.2. Celelalte prevederi ale H.C.L. nr. 11/2011 privind organizarea si functionarea Politiei
Locale a Municipiului Bacau, institutie de interes local, rezultatd prin reorganizarea Politiei
Primériei Municipiului Bacau, incepand cu data de 01.02.2011, conform Legii nr. 155/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare, sunt si riman in vigoare.

Art.3.Primarul Municipiului Bacau va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotirari prin
Politia Locald a Municipiului Bacau.

Art.4.Prezenta Hotédrare a Consiliului Local va fi comunicata Primarului Municipiului Baciu
st Politiei Locale a Municipiului Bacau.

Art.5.Prin grija Secretarului General al Municipiului Bacau, prezenta hotirare se comunici
in termenul legal Institutiei Prefectului Judetului Baciu pentru verificarea legalitatii.

PRESEDINTE-DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
ADI;I’AN?{?* 1 ﬁ;ﬁﬁ\ SECRETARUL GENERAL AL MUN. BACAU
f & NICOLAE — OVIDIU POPOVICI
7
\

Hotérérea a fost adoptata cu 19 voturi pentru si 4 voturi abtinere.

N.O.P./C.S/M.T./JEX.1/DS.I-A-1
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CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

Art1. Politia Locald a Municipiului Baciu, este constituita si functioneaza potrivit prevederilor Legii
Politiei Locale nr. 155/2010, H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a politiei locale, in baza organigramei aprobati prin Hotérarea Consiliului Local al Municipiului
Bacdu, precum si a prevederilor prezentului regulament.

Art2. (1)Conform legii, Politia Locald a Municipiului Baciu este o institufie publici, infiintatd in
scopul exercitdrii atributiilor privind apdrarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale persoanei, a
proprietdtii publice si private, prevenirea si descoperirea infractiunilor, n urmétoarele domenii:

a) ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
: > €) activitatea comerciala;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.

(2)Politia locald 1si desfdsoard activitatea pe baza principiilor: legalitdtii, ncrederii,
previzibilitatii, proximitdtii si proportionalittii, deschiderii $1 transparentei, eficientei si eficacititii,
raspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii.

Art3. fntreaga activitate din cadrul Politiei Locale a Municipiului Baciu se desfasoari in interesul
comunitdtii locale, exclusiv pe baza si In executarea legii, precum s1 a actelor autorititii deliberative si ale
celei executive ale administratiei publice locale.

Art4. Sediul social al Politiei Locale se afld in Municipiul Baciu, str. LL. Caragiale nr. 2.

ArtS.  Politia Locald a Municipiului Baciu, dispune de patrimoniu si buget propriu, este operator de
date cu caracter personal 3338 si este condusi de un Director Executiv care are calitatea de ordonator tertiar
de credite si de un Director Executiv Adjunct.

Art6. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Politiei Locale a Municipiului Bacdu se asigura
din venituri proprii si subventii de la bugetul local al municipiului Baciu.

Art7. Interesele Politiei Locale a Municipiului Baciu in fata instantelor judecdtoresti si a altor

' \} autoritati jurisdictionale sunt reprezentate de citre consilierii juridici ai institutiei, in conditiile legii.

- Art8. Polifia locald a Municipiului Baciu poate incheia cu alte autoritdfi si institutii publice
protocoale de cooperare avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor legale
ale fiecdrei structuri, acestea Isi oferd sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

Art9. In exercitarea atributiilor ce i revin, Politia locald a Municipiului Baciu coopereazd cu
unitétile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de
Frontiera Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizafii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice, in conditiile legii.
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CAPITOLUL II.. 5
ORGANIZAREA POLITIEI LOCALE A MUNICIPIULUI BACAU

Art 10. (1)Politia Locald a Municipiului Bacau se organizeazi si functioneazd ca o institutie publicd
de interes local, avand o structurd strict ierarhizatd, avind la bazi organigrama si statul de functii aprobate
prin Hotérérea Consiliului Local al Municipiului Bacau.

(2)Conform organigramei si statului de functii, Politia Locala a Municipiului Bacdu are in
componentd 159 de posturi din care 137 functii publice §i 22 functii contractuale si este organizatd pe servicii
si compartimente, astfel:

1. Conducerea Politiei Locale a Municipiului Bacau;
A. Directorul Executiv - care are Tn subordinea sa directa.

% Serviciul Discipling in Constructii, Control Comercial si Protectia Mediulu
e Compartiment Disciplini in Constructii si Afisaj Stradal
e Compartiment Verificiri Lucréri Edilitare i Control
e Compartiment Control Comercial
e Compartiment Protectia Mediului
¢ Compartimentul Financiar Contabilitate
% Compartimentul Achizitii Publice
» Compartimentul Juridic Contencios
< Compartimentul Resurse Umane si Pregatire Profesionald
< Compartimentul Comunicatii si Informaticd
« Compartimentul Securitate, Sdndtate in Muncd si Aparare Impotriva Incendiilor
% Compartimentul Comunicare si Relafii cu Presa
<% Compartimentul Relafii cu Publicul i Registraturd
< Compartimentul Analizd, Sinteze §i Baze de Date
% Compartimentul Administrativ

B. Directorul Executiv Adjunct - care are in subordinea sa directa:
% Serviciul Ordine Publicd si Evidenta Persoanei
o Compartimentul Organizare Misiuni si Control
Compartimentul Sesizéri si Reclamatii
Compartimentul Sectorizare
Compartimentul Evidenta Persoanei si Asociatii de Proprietari
Compartimentul Interventii
e Compartimentul Procesare Contraventii, Camera Corp Delict si Arhiva

% Serviciul Sistematizare, Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii
Compartimentul Sistematizare §i Monitorizare Trafic

e Compartimentul Monitorizare Activititi Specifice

e Compartimentul Dispecerat, Arme si Munitii

e Compartimentul Administrare Obiective
% Serviciul Sigurantd Rutierd, Autorizdri si Eliberdri Permise de Liberd Trecere

e Compartiment Sigurantd Rutierd

e Compartiment Sesizdri, Sistematizari si Auto Abandonate

e Compartiment Autorizari si Eliberdri Permise de Libera Trecere

e © e o
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Art 11. (1)Personalul politiei locale a Municipiului Baciu este compus din:

a) functionari publici care ocupd functii publice specifice de politist local;

b) functionari publici care ocupa functii publice generale;

c) personal contractual.

(2)Functiile publice din cadrul institutiei, inclusiv functiile publice specifice de politist local,
in raport cu nivelul studiilor necesare ocupirii, se clasifici dupd cum urmeaza:

a) clasa I cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii universitare de licentd
absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;

b) clasa a Il-a cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii superioare de scurts
duratd, absolvite cu diplom4, in perioada anterioari aplicdrii celor trei cicluri tip Bologna;

¢) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii liceale, respectiv studii
medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

(3)Functionarii publici din cadrul institutiei numiti In functiile publice prevazute pentru clasele
a Il-a si a Ill-a pot ocupa numai functii publice de executie.

(4)Personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu intervine si in afara orelor de program, in
limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, pe raza Municipiului Baciu,
) cénd ia la cunostinti de existenta unor situatii care justificd interventia sa.
W Art12. (1)Dupa nivelul atributiilor, functionarii publici din cadrul Politiei Locale a Municipiului
Bacau, pot fi:
a) functionari publici de conducere;
b) functionari publici de executie.

(2)Functionarii publici de conducere din cadrul politiei locale sunt numiti, In conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare, in una
dintre urmétoarele functii publice:

a. Director Executiv;
b. Director Executiv Adjunct;
c. Sef Serviciu.
Art 13. (Dintre structurile organizatorice ale Politiei Locale a Municipiului Baciu se stabilesc relatii
de autoritate, cooperare, coordonare si control.

(2)Relatiile ierarhice dintre servicii, birouri, compartimente au la bazi structura piramidald a
Politiei Locale a Municipiului Bacau si raporturile de subordonare specifice, Directorul Executiv coordonind
activitatea Directorului Executiv Adjunct, a sefilor serviciilor, compartimentelor din subordinea nemijlocita,

~— care la réndul lor, au relatii de autoritate pe verticald, cu dreptul de a da ordine si dispozitii pe linie de
L specialitate la subordonati.

(3)Relatiile de informare si conlucrare dintre structurile organizatorice ale Politiei Locale a
Municipiului Bacdu se stabilesc in scopul asiguririi indeplinirii misiunilor si sarcinilor.

(4)Prin relatiile organizatorice stabilite, fiecare serviciu/ compartiment are autoritate functional
in problemele specifice domeniului sdu.

(5)Directorul Executiv Adjunct si serviciile Politiei Locale a Municipiului Baciu controleaza
activitatea structurilor subordonate acestora $i cu aprobarea Directorului Executiv propun solutii pentru
eficientizarea activitatilor in vederea indeplinirii in bune conditii a misiunilor si sarcinilor Incredintate.

(6)Activitatea Politiei Locale a Municipiului Baciiu este supusda controlului Primarului
Municipiului Bacéu si a celorlalte organe ale statului, potrivit legii.
» (7)Organizarea Politiei Locale a Municipiului Baciu este cuprinsa in organigrama aprobati prin
hotérére de consiliu local.
Art 14. Pentru indeplinirea sarcinilor specifice, la nivelul Politiei Locale a Municipiului Baciu sunt
constituite comisii, a ciror componentd, competente $i obiect de activitate sunt reglementate prin decizii s
instructiuni specifice.
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Art 15. Circuitul informatiilor operative si de interes general in cadrul Politiei Locale a Municipiului
Baciu se desfasoard, conform prevederilor legale, prin compartimentele cu atributii de secretariat, documente
clasificate si arhivi, informare, relatii publice si cu publicul.

CAPITOLUL IIL 5
CONDUCEREA POLITIEI LOCALE A MUNICIPIULUI BACAU

Art 16. Conducerea nemijlocitd a Politiei Locale a Municipiului Bacdu este exercitatd de Directorul
Executiv, numit in functie prin dispozitie a Primarului Municipiului Bacéu.

Art 17. (1)Directorul Executiv isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea §i controlul
Primarului Municipiului Bacdu §i are urmdtoarele atributii:

a)
b)

<)
d)
©)
f)

g)
h)

1)
k)

D

organizeazi, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
raspunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

aprobi planurile de paza Intocmite pentru obiectivele din competenta,

studiazd si propune unititilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

analizeaz trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performantd stabiliti de Comisia
locald de ordine publicd;

asigurd informarea operativa a Primarului Municipiului Baciu si dupd caz, a structurii teritoriale
corespunzitoare Politiei Roméne, si Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au
avut loc in cadrul activitétii politiei locale;

reprezinti politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

participa la intocmirea Planului de Ordine si Siguranta Publici a Municipiului Bacdu;
participd la elaborarea protocoalelor de cooperare cu Politia, Jandarmeria, serviciile de urgenta,
asigurand conlucrarea eficientd cu acestea;

asigurd ordinea interioard si disciplina in réndul personalului din subordine, avand dreptul ¢,
propuni acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii; e

m) propune Primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizirilor §i a reclamatiilor
cetiitenilor, in conformitate cu prevederile legale;

organizeaza si participd la audientele cu cetétenii;

intocmeste sau aprobd evaludrile performantelor profesionale ale personalului, potrivit
competentei;

prin act administrativ poate imputernici politisti locali din cadrul Serviciului Ordine Publica si
Evidenta Persoanei pentru a constata contraventii si aplica sanctiuni conform prevederilor
0.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificirile si completérile
ulterioare, prevederilor H.G. nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare,
precum si a altor acte normative In vigoare;

prin act administrativ poate desemna, pentru compartimentele din subordinea directd, respectiv
Compartimentul Relatii Publice si Secretariat, Compartimentul Financiar Contabilitate,
Compartimentul Achizitii Publice, Compartimentul Analiz3, Sinteze si Baze de Date precum si
Compartimentul Administrativ i de asemenea pentru celelalte compartimente ale institutiei, o
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X)
)
z)

persoana care sd indeplineascd pe l4ngi atributiile stabilite prin fisa postului si atributii privind
coordonarea, planificarea si verificarea activititii personalului compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
coordoneazd activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de péstrare,
in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;
urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;
intreprinde mésuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazi si ordine;
analizeazd contributia functionarilor publici din politia locali la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mésuri de organizare
si Imbundtatire a acesteia;
organizeazd si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre personalul politiei locale;
organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
organizeaza activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

(2)in exercitarea atributiilor ce {i revin, Directorul Executiv emite decizii cu caracter obli gatoriu

pentru intregul personal din subordine si al institutiei.
Art18. In indeplinirea atributiilor functionale, Directorul Executiv se consulti si este sprijinit
permanent de Directorul Executiv Adjunct numit in functie prin dispozitie a Primarului Municipiului Bacau.
Art19. (I)Directorul Executiv Adjunct este subordonat nemijlocit Directorului Executiv, indeplinind

urmatoarele

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

k),

k)

atributii specifice:
organizeazd, planifici §i controleazi activitatea serviciilor/birourilor/compartimentelor din
subordine;
analizeazd contributia efectivelor din serviciile/compartimentelor subordinate privind modul de
indeplinire a indicatorilor de performanti precum si a obiectivelor stabilite;
organizeazd si executd controale tematice si inopinate asupra modului cum sunt indeplinite
atributiile de serviciu de cétre personalul din subordine;
organizeaza si conduce tragerile cu armamentul din dotare cu intreg efectivul cu drept de port-
arma;
organizeaza evaludrile anuale privind pregitirea profesionald, pregdtirea fizicd §i testérile pe
linie profesionald pentru personalul din subordine;
stabileste reguli si adoptd masuri pentru functionarea eficienta a serviciilor din subordine,
directionéind intreaga activitate conform principiilor pe baza cirora isi indeplinesc atributiile
structurile din subordine;
asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, propunind masuri
de sanctionare in cazul nerespectirii sau incalcirii acestora, potrivit legii;
stabileste sarcini si verificdi modul de solutionare a reclamatiilor §i sesizirilor adresate
structurilor din subordine;
urmdreste modul de echipare a personalului cu uniformi si insemne distinctive de ierarhizare,
utilizarea si repartizarea corespunzitoare a acestora;
face propuneri pentru intocmirea programului de achizitii cu materialele necesare desfisuririi
activitdfii serviciilor/compartimentelor din subordine $i pentru mentinerea in stare de
functionare a aparaturii de pazi si alarmare, radio comunicatii i a celorlalte amenajiri destinate
exercitérii serviciului de paza si ordine;
organizeaza, urmdreste si controleaza modul de pastrare, utilizare sl intretinere a armamentului,
munitiei si celorlalte mijloace de interventie;
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informeazi de indati Directorul Executiv despre evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de mentinere a ordinii si linistii publice, precum si a fluentei traficului rutier;

m) constatd si cerceteaza evenimentele produse in activitatea personalului din subordine, prezinta

n)

0)

concluzii si solutii pentru rezolvarea situatiilor create;

asigurd cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a procedurilor Sistemului de
Control Intern Managerial elaborate si aprobate pentru activitétile specifice ale institutiei;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, hotarari ale consiliului local, prin
decizii ale Directorului Executiv sau dispozitii ale Primarului Municipiului Bacau.

(2)In lipsa Directorului Executiv, prerogativele acestuia vor fi exercitate de cétre Directorul

Executiv Adjunct.

Art 20. Directorul Executiv i Directorul Executiv Adjunct, participd la realizarea managementului
Politiei Locale a Municipiului Bacau.

Art21. Conducerea Politiei Locale a Municipiului Baciu este exercitatd pe baza prevederilor legale,
asigurandu-se:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

mentinerea unei inalte stiri morale si de pregétire a efectivelor;

obtinerea, analizarea si exploatarea oportund a datelor situatiei operative din zona de
responsabilitate si de la obiectivele din competenta; €
luarea la timp a deciziei asupra executarii misiunilor si transmiterea acesteia la subordonati;
asigurarea multilaterald a efectivelor si actiunilor;

organizarea si functionarea continud a legaturilor;

organizarea si mentinerea unei cooperdri neintrerupte;

controlul si indrumarea permanentd a subordonatilor.

Art 22. Activitatea de conducere trebuie si respecte principiile managementului, sé realizeze eficient
atributele de prevedere, planificare, organizare, comanda, coordonare si control, sa utilizeze tehnicile moderne
de automatizare si informare, sd se caracterizeze prin continuitate $i suplete, initiativa si curaj.

Art 23. Dreptul de a dispune folosirea efectivelor Politiei Locale a Municipiului Bacédu, in vederea
indeplinirii misiunilor il are Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct.

Art 24. Serviciul Ordine Publici si Evidenta Persoanei reprezintd structura specializata a Politigi

CAPITOLUL 1V.
ATRIBUTIILE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE

&

£y
<)

Locale a Municipiului Bacau avand in componenta:

Compartimentul Organizare Misiuni si Control

Compartimentul Sesizdri §i Reclamafii

Compartimentul Sectorizare

Compartimentul Evidenja Persoanei §i Asociafii de Proprietari
Compartimentul Interventii

o  Compartimentul Procesare Contraventii, Camerd Corp Delict si Arhiva

si este condusd de Seful Serviciului, subordonat nemijlocit Directorului Executiv Adjunct si rdspunde de
planificarea, organizarea, coordonarea si controlul modului de executare a tuturor activitatilor si misiunilor
permanente si temporare de ordine publicd, interventie, conform competentelor legale in vigoare, indeplinind
urmitoarele atributii specifice:

a)

organizeazi, planifica, conduce §i controleazd activitatea personalului politiei locale cu atributii
in mentinerea ordinii si linistii publice si evidentei persoanelor;
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2)

h)
i)
3)
k)
Y

asigurd indeplinirea deciziilor luate de Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct
privind executarea atributiilor si misiunilor specifice, in conditiile legii;

asigurd elaborarea si transmiterea operativi a ordinelor, dispozitiilor si urmareste indeplinirea
acestora;

coordoneazi intocmirea planurilor de masuri/actiune, elaborarea dispozitiilor de actiune de citre
compartimentele din subordine si urméreste executarea lor la termenele stabilite;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor legale
ce reglementeazd activitatea de mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire
sociald si integritatea corporald a persoanelor precum si activitatea de evidentd a persoanelor;
tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de citre personalul din subordine, a prevederilor
legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

efectueaza pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabiliti;

organizeazd si executd controale asupra activitdtii desfisurate de efectivele din subordine;
informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate
In activitatea de mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

Intreprinde mésuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzator sarcinile ce i
revin, sd aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunéand
recompense $i sanctiuni corespunzitoare;

m) participd, aldturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de

n)
0)
p)

qQ)

r)
s)

ordine i sigurantd publicd al Municipiului Baciu;

participd, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de cooperare
cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd Directorului Executiv Adjunct al
Politiei Locale;

asigurd instruirea polifistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

informeaza conducerea institutiei despre situatiile de interes operativ, evenimentele deosebite,
misiunile executate si rezultatele obtinute, precum si despre modul in care sunt indeplinite
prevederile ordinelor si dispozitiilor emise;

pastreaza secretul profesional si did dovadi de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art25. Compartimentul Sectorizare reprezinti structura specializati a Politiei Locale a
Municipiului Bacdu, este subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Ordine Publici si Evidenta Persoanei,
politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmétoarele atributii:

a) executd serviciul de patrulare (pedestrd si/sau cu auto) conform variantei stabilite de citre seful
serviciului sau inlocuitorul acestuia la comands, cu respectarea intervalelor orare si a punctelor de
stationare prevazute in documentele interne;
comunicd prin statia radio, telefon mobil sau alte mijloace de comunicare, la intervalele stabilite
si/ori de cate ori situatia o impune cu politistii locali din posturile Invecinate, sau cu Dispeceratul
institutiei, dac3 este cazul;
cu ocazia patruldrii pe traseele stabilite, politistii locali vor verifica zonele adiacente imobilelor,
cu privire la urmitoarele aspecte: addposturi improvizate de oameni ai strazii, persoane fard

b)
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d)

g)

h)

i)

adapost, prezenta persoanelor care apeleazi la mila publicului, starea iluminatului public, prezenta
cainilor comunitari, starea mobilierului urban, etc.;

pe timpul patruldrii politistii locali, se vor deplasa cu un ritm Incét si le permitd incadrarea in
limitele de timp previizute in intervalele orare, timp in care vor supraveghea intregul tronson
stradal pe care il parcurg;

anuntd de indatd sefii ierarhici despre orice deviere de la acest program/traseu (impusd de
necesitatea obiectivi de rezolvare a altor probleme de serviciu) si de asemenea, vor raporta despre
revenirea la traseul planificat dupi rezolvarea problemelor apdrute inopinat;

in cazul in care, pe parcursul patruldrii, politistii locali constatd incélcarea prevederilor actelor
normative avute in competents, intervin si iau masuri, dupé caz, pentru reglementarea situatiei de
fapt (aplicd sanctiuni contraventionale principale si/sau complementare, somatii, anunta si predau
structurilor Politiei Roméane persoanele depistate despre care se detin date si/sau indicii ¢a au
savarsit sau urmeazd si sdvérseascd fapte infractionale), anuntand si solicitdnd Dispeceratului
institutiei solicitarea echipajului mobil de interventie in situatiile care necesitd acest demers;

la terminarea programului, politistii locali se vor prezenta in mod obligatoriu la sediul institutiei
]a orele stabilite, vor preda mijloacele tehnice din dotare, vor intocmi documentele procedurale
precum si raportul zilnic de activitate cu problemele constatate; ;’“ 3
pastreazd secretul profesional si dau dovadd de discretie profesionald in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

(2) De asemenea, politistii locali din cadrul Compartimentului Sectorizare vor desfasura activitéi

specifice pe linia unitdtilor de invdtdmant, pe linia asociatiilor de proprietari, pe linia cresterii nivelului de
sigurantd a cetdteanului, precum si pe linia colaborérii cu alte institutii.

(3) Totodati, acestia vor acorda sprijin institutiilor care au atributii in mentinerea ordinii si linistii
publice si asigurarea unui climat de sigurantd a cetiteanului (Inspectoratul de Jandarmi Judetean, Inspectoratul
Judetean si Sectiile de Politie), precum si cu celelalte institutii cu care existd protocoale de colaborare sub
diverse aspecte (Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Bacau, Directia Generald de Asistentd Sociald
si Protectia Copilului, Inspectoratul Scolar Judetean, etc.).

Art 26.Compartimentul Organizare Misiuni si Control reprezinta structura specializatd a Politiei
Locale a Municipiului Baciu, este subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Ordine Publicd si Evidenta
Persoanei, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmitoarele atributii, pe langé cele

prevazute la art. 25: £

a) intocmesc la sfarsitul fiecarei luni propunerea de planificare pe luna urmétoare, cu %
respectarea normei lunare de muncé, pe care o prezintd in vederea analizirii si aprobarii Sefului
Serviciului Ordine Publici si Evidenta Persoanei;

b) verifica tinuta si starea psihofizicé a polistilor locali la intrare/pe timpul/la iesire din serviciu,
jar in cazul in care constatd nereguli, iau misuri de atentionare/avertizare si Intocmeste un
raport ce va fi inaintat spre analizd Sefului Serviciului;

) supravegheazi activitatea polifistilor locali, de ridicare/predare a armamentului din dotare §i
munitiei aferente de la Ofiterul de Serviciu;

d) verificd daci polisigtii locali au asupra lor dotérile necesare (armamentul din dotare, munitia
aferentd, baston de cauciuc, spray lacrimogen, statie emisie-receptie, cituse, carnetul postului,
carnet procese-verbale de sanctionare contraventionald, carnet cu invitatii, procese-verbale de
confiscare, de distrugere etc.),

e) efectueazi instructajul politistilor locali cu principalele repere ale activitatilor ce urmeazd a fi
desfasurate de acestia in schimbul respectiv;

f) acorda sprijin politistilor locali in rezolvarea sesizérilor primite (atat la sesizdrile scrise cat gi
la cele telefonice, primite de la Ofiterul de Serviciu sau cetdteni, cat si la autosesizari);
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g) raporteazd de indatd Ofiterului de Serviciu si Sefului Serviciului evenimentele produse pe
timpul executdrii atributiilor de serviciu si gestioneaza situatiile pand la sosirea organelor
abilitate (asigurarea locului, conservarea urmelor, imprejmuirea, indepértarea persoanelor,
etc.);

h) executd serviciul de patrulare alituri de ceilalii polifisti locali, pe traseele si variantele de
patrulare repartizate de citre Seful Serviciului Ordine Publica si Evidenta Persoanei;

1) Intocmeste un raport cu activitdtile desfasurate si constatarile facute, pe care il prezinti Sefului
Serviciului, in vederea analizérii si dispunerii de masuri.

Art27. Compartimentului Sesiziri si Reclamatii, reprezintd structura specializatd a Politiei Locale
a Municipiului Baciu, este subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Ordine Publicd si Evidenta Persoanei,
politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmitoarele atributii:

a) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile scrise primite din partea cetétenilor

municipiului Bacdu;

b) actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publici al

municipiului Bacdu pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii i linistii publice sau curiteniei localitatii;

¢) in functie de situatia operativd, a dispozitiilor si sarcinilor transmise, desfdgoara activitati de

mentinere a ordinii publice in imediata apropiere a unittilor de Invétdmant publice, a unitétilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al municipiului Bacdu, in
zonele comerciale i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitétilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publicd;

d) executd activitatile specifice politistului local de ordine publicd din cadrul Compartimentului

Sectorizare;

©) pastreazd secretul profesional si dau dovadi de discretie profesionald in legdturd cu faptele,

informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

f) indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 28. Compartimentului Evidenta Persoanei si Asociatii de Proprietari, reprezinti structura
specializatd a Politiei Locale a Municipiului Baciu, este subordonati nemijlocit Sefului Serviciului Ordine
~, Publica si Evidenta Persoanei, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmatoarele atributii:

a)
b)

g)

verificd si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile scrise primite din partea cetdtenilor municipiului
Baciu legate de problemele specifice compartimentului;

desfasoard activitfi specifice pe linia asociatiilor de proprietari, pe linia cresterii nivelului de
sigurantd a cetdteanului;

participd la sedintele organizate de asociatiile de proprietari;

sé intocmeascd alte acte procedurale (procese verbale de verificare la fata locului, inregistrari foto
si/sau video, declaratii, alte documente) cu ocazia solutionirii sesizérilor;

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobatd cu modificari
si completéri prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completirile ulterioare;

constatd contraventiile date in competenta si aplic sanctiunile, potrivit legii;

coopereazd cu alte autoritati competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea Indeplinirii unei atributii
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previzute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

h) executd activititile specifice politistului local de ordine publicd din cadrul Compartimentului
Sectorizare;

i) pistreazd secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

j) indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 29. Compartimentul Interventii, reprezintd structura specializati a Politiei Locale a
Municipiului Baciu, este subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Ordine Publici si Evidenta Persoanei,
politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urméatoarele atributii: :

a) executd serviciul de patrulare (pedestré si/sau cu auto) conform variantei stabilite de cétre seful
serviciului sau inlocuitorul acestuia la comanda, cu respectarea intervalelor orare si punctelor
de stationare prevazute in documentele interne;

b) dau curs si solutioneaza sesizirile telefonice primite de la Dispeceratul institutiei, pe sectoarele
si variantele de patrulare;

¢) asigurd mentinerea ordinii §i linistii publice cu ocazia desfasurdrii manifestarilor publice
(sportive, cultural-artistice, religioase, etc); )

d) acorda sprijin la solicitare tuturor lucratorilor din cadrul serviciilor/compartimentelor institutie1,
in realizarea atributiilor de serviciu;

€) executd activitdtile specifice politistului local de ordine publicd din cadrul Compartimentului
Sectorizare;

f) péstreaza secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

g) indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 30. Compartimentul Procesare Contraventii, Camera Corp Delict si Arhivd reprezintd
structura specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bacau, subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului
Ordine Publicd si Evidenta Persoanei, personalul din cadrul compartimentului indeplineste urmétoarele
atributii:

a) inregistreazd si gestioneazd procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
aplicate de personalul operativ al institutiei;

b) rispunde de gestionarea corectd si pastrarea in bune conditii a proceselor-verbale;

c) pregiteste in vederea expedierii, de indatd, prin postd, cu confirmare de primire, la adrega,
(domiciliul, sediul) contravenientului, procesele-verbale de constatare si sanctionare ‘..’
contraventiilor care nu au fost semnate de catre contravenient;

d) preda politistilor locali spre afisare la domiciliul/sediul contravenientului procesele-verbale
necomunicate de pe raza Municipiului Bacdu;

¢) intocmeste adrese, in vederea indeplinirii procedurii de comunicare a proceselor verbale
necomunicate prin postd, din alte localitati;

f) implementeazi in bazele de date ale Politie Locale a Municipiului Bacdu elementele stabilite
prin programele de aplicatie specifice;

g) expediazd procesele verbale neachitate si neatacate 1n termenul legal, citre institutiile abilitate,
tntocmind de asemenea adresele pentru executarea lor silitd;

h) tine evidenta proceselor verbale de confiscare a materialelor care fac obiectul contraventiilor;

i) gestioneazd camera de corpuri delicte respectdnd prevederile legale;

j) intocmeste documentatia necesard predarii bunurilor confiscate conform normelor legale in
vigoare;

k) intocmeste situatii statistice la solicitarea sefilor ierarhici;

1) urmireste si realizeaza arhivarea documentelor in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
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m) verificd si solutioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor Municipiului

n)

0)

r)
s)

s)
t)
t)

Bacau, legate de problemele specifice compartimentului;

respectd intocmai prevederile legale ce reglementeazi prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

pastreazd secretul profesional si dau dovadd de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic, in cadrul institutiei;
asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului
arhivistic, urméreste modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor;

verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fird evidents, aflate in depozit;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidents curentd;

convoacd comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;

pune la dispozitie, pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifici integritatea documentului imprumutat;
organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhivi;

informeazd conducerea Politiei Locale a Municipiului Baciu si propune mésuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de piastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

aaa) indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art31. Serviciul Sistematizare, Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii reprezintd structura
specializatd a Politiei Locale a Municipiului Baciu avand in componenta:

»  Compartimentul Sistematizare si Monitorizare Trafic
e Compartimentul Monitorizare Activitdi Specifice

o Compartimentul Dispecerat, Arme si Munitii

o Compartimentul Administrare Obiective

™ §i este condusi de Seful Serviciului, subordonat nemijlocit Directorului Executiv Adjunct si rdspunde de

" planificarea,

organizarea, coordonarea si controlul modului de executare a tuturor activitatilor si misiunilor

permanente si temporare conform competentelor legale in vigoare, indeplinind urmétoarele atributii specifice:

a)
b)

g)

organizeazd, planifica, conduce si controleazi activitatea personalului Serviciului Sistematizare,
Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii;

asigurd indeplinirea deciziilor luate de Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct
privind executarea atributiilor i misiunilor specifice, in conditiile legii;

intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competents;

asigurd elaborarea si transmiterea operativi a ordinelor, dispozitiilor si urméreste indeplinirea
acestora;

coordoneazd intocmirea planurilor de mésuri/actiune, elaborarea dispozitiilor de actiune de cétre
compartimentele din subordine si urméreste executarea lor la termenele stabilite;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor legale
ce reglementeazd domeniul de activitate specific;

asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de cétre personalul din subordine, a prevederilor
legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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h)

),
k)

)

verifici modul in care se completeazi registrele de predare-primire a serviciului, a cheilor dela
incéperi, evenimente, comunicari, adnotéri etc. in cadrul Serviciului;

efectueaza pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

organizeazi si executd controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din subordine;
stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea Serviciului si raspunde de
modul de indeplinire a acestora;

gestioneaz3 si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

m) informeazi de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate

n)
0)

u)

in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

intreprinde misuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzitor sarcinile ce i
revin, si aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd
recompense si sanctiuni corespunzatoare;

participd, alituri de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine
si sigurantd publicd al Municipiului Baciu;

Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd Directorului Executiv Adjunct{™
Politiei Locale;

asigurd instruirea politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

informeazi conducerea institutiei despre situatiile de interes operativ, evenimentele deosebite,
misiunile executate si rezultatele obtinute, precum si despre modul in care sunt indeplinite
prevederile ordinelor si dispozitiilor emise;

pistreazid secretul profesional si dd dovadd de discretie profesionald in legéturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

indeplineste si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.

Art 32. Compartimentul Sistematizare si Monitorizare Trafic reprezintd structura specializatd a
Politiei Locale a Municipiului Baciu, este subordonata nemijlocit Sefului Serviciului Sistematizare,
Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind
urmatoarel

a)

b)

e atributii:

mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurantd
publicd al unititii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii, prin desfdsurarea de
activititii de supraveghere si monitorizare video; L
mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitétilor de fnvétamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranti publicd, prin desfasurarea de activitdtii de supraveghere si monitorizare video (in locurile
unde sunt montate echipamente de supraveghere si monitorizare video) ;

participd, impreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;
urmireste si asigurd solutionarea operativi a diferitelor probleme si deficiente aparute in cadrul
activititilor specific;

asigurd monitorizarea activitétilor privind monitorizarea traficului, pentru imbundtétirea gradului
de siguranta publicé a cetdfenilor,

s’
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f) rdspunde solicitdrilor de export imagini video din sistem, conform procedurilor stabilite si
reglementérilor in vigoare;

g) analizeaza si solutioneazi solicitarile legate de trafic si infrastructura domeniului public, aflate in
aria de competentd a Politiei Locale;

h) intocmeste si raporteazi zilnic sinteza evenimentelor citre seful serviciului si, dupi caz, conducerii
Politiei Locale;

i) fiecare schimb de turd trebuie sa asigure o predare corecti a informatiilor citre echipa urmitoare;

J) péstreazd secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostint in exercitarea functiei;

k) indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art33. Compartimentul Monitorizare Activititi Specifice reprezintd structura specializati a
Politiei Locale a Municipiului Bacdu, este subordonati nemijlocit Sefului Serviciului Sistematizare,
Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind
urmatoarele atributii:

1) mentine ordinea si linigtea public in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurant

) publica al unitdtii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii, prin desfisurarea de
activitatii de supraveghere si monitorizare video;

m) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitétilor de invitimant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unititilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publicd, prin desfidsurarea de activitatii de supraveghere si monitorizare video (in locurile
unde sunt montate echipamente de supraveghere si monitorizare video) ;

n) participd, fmpreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

0) péstreazd secretul profesional si dau dovadd de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostint In exercitarea functiei;

p) indeplinesc si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.

Art 34. Compartimentul Dispecerat, Arme si Munitii reprezintd structura specializati a Politiei
) Locale a Municipiului Bacdu, este subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Sistematizare, Monitorizare,
Dispecerat, Arme si Munitii, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmatoarele atributii:

a) asigurd accesul persoanelor in institutie potrivit prevederilor legale si a procedurilor interne;

b) supravegheazd permanent ca in incinta institutiei (curte si cladire) si se mentini ordinea si
linistea publica;

¢} pune in aplicare prevederile planului de alarmare cénd situatia impune si cunoaste modul de
functionare si exploatare a sistemului tehnic de alarmare;

d) verificd zilnic, cel putin o datd pe parcursul unui schimb de 12 ore, integritatea sigiliilor
Incéperilor, inclusiv al camerelor speciale in care sunt depozitate munitia si armamentul;

e) asigurd pdstrarea, depozitarea, manipularea si securitatea armamentului, munitiei si
mijloacelor cu actiune iritant - lacrimogend, in inciperea special amenajati in conformitate cu
normele tehnice si legale in vigoare;

f) asigurd distribuirea armamentului, munitiei si a altor elemente specifice, din dotare citre
personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu, pe baza tichetelor instituite in acest scop,
conform normelor legale in materie si procedurii instituite la nivelul institutiei;
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g)

h)
1)
i)
k)

)

pe linie de armament, Ofiterii de Serviciu sunt coordonati, controlati §i verificati de catre
responsabilul special pe linie de armament si munitie, numit prin decizie de catre Directorul
Executiv al Politiei Locale a Municipiului Bacau,

consemneazi in registrul specific evenimentele petrecute in timpul serviciului;

cunosc in permanentd capacitatea operativé a Politiei Locale a Municipiului Bacéu, efectivele
de politisti locali, personalul cu atributii de pazi, aflati in misiune sau in obiective si a
mijloacelor tehnice angajate in diferite actiuni;

asiguri dirijarea echipajelor si patrulelor la locurile in care s-au produs anumite evenimente de
competenta Politiei Locale a Municipiului Bacau;

primesc rapoarte de indeplinire a misiunilor si alerteazd, echipajul de interventie pentru
sprijinirea patrulelor aflate in dificultate;

asigurd mentinerea legaturii permanente cu personalul institutiei care desfagoara activitati in
teren,

m) participd lunar la analiza activitatii compartimentului;

n)
0)
P)
Q)
a)
b)

Tnregistreaza si raporteaza Sefului Serviciului evenimentele deosebite transmise de cetateni sau
Juate la cunostinti prin orice alt mod si ia primele mésuri de interventie in cazuri urgente;
actioneaza in vederea aplicdrii mésurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofd, incendii ¢
mari proportii sau alte situatii de acest gen;
urmiresc buna functionare a mijloacelor tehnice din dotare si a aparaturii de monitorizare luand
misuri de anuntare pentru remedierea defectiunilor aparute;

personalul autorizat din cadrul compartimentului acceseazd, in conditiile legii, bazele de date
ale Ministerului Afacerilor Interne;

pastreazd secretul profesional si dau dovada de discretie profesionala in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinté in exercitarea functiei;

indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 35. Compartimentul Administrare Obiective reprezinté structura specializatd a Politiei Locale
a Municipiului Baciu, este condusd de Seful Formatie Pazd, subordonat nemijlocit Sefului Serviciului
Sistematizare, Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii, acesta raspunzand nemijlocit de planificarea,

organizarea,

coordonarea si controlul modului de executare a tuturor activititilor desfasurate la nivelul

compartimentului, conform competentelor legale in vigoare, indeplinind urmatoarele atributii:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)
h)

organizeaza, planificd, conduce si controleazd activitatea personalului din subordine, conform
atributiilor prevazute de lege; -

Y

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre subordonati a prevederilor legale '{J
reglementeaza activitatea compartimentului;

efectueazd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita,

stabileste misurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului i
raspunde de modul de indeplinire a acestora;

gestioneazi si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
informeaza de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

desfasoari activititi pentru ca intregul personal si execute corespunzator sarcinile ce fi revin, sd
aibd o comportare civilizati, s respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzétoare,

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta Sefului Biroului Monitorizare
Activitati Specifice.
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D
k)

pastreazd secretul profesional si did dovada de discretie profesionald in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
Indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 36. Personalul Compartimentului Administrare Obiective se subordoneazi nemijlocit Sefului
Formatiei Pazi si indeplineste urmatoarele atributii:

2)
b)

2

h)
i)

D

asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul Local al
Municipiului Bacéu, conform planurilor de paza;

verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea Incuietorilor, a
amenajdrilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie, misurile care se
impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi,
supravegheazd ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinti, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

nu paraseste postul incredinat decat in situatiile si conditiile previzute in consemnul postului;
verificd obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente §i sesizeazd organele competente;

In cazul sévarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Romane competente potrivit legii. Daci faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor,
nu permite patrunderea in cmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie
competentd, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale;

pastreazd secretul profesional si dé dovadd de discretie profesional’ in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 37. Serviciul Siguranti Rutiers, Autoriziri si Eliberiri Permise de Liberii Trecere reprezinta
structura specializatd a Politiei Locale a Municipiului Baciu avand in componenta:

BN

¢ Compartimentul Sigurantd Rutierd
»  Compartimentul Sesizdri, Sistematizdri si Auto Abandonate
»  Compartimentul Autorizdri si Eliberdri Permise de Liberd Trecere

-/ si este condusd de Seful Serviciului, subordonat nemijlocit Directorului Executiv Adjunct si raspunde de
planificarea, organizarea, coordonarea si controlul modului de executare a tuturor activitétilor si misiunilor
permanente si temporare de sigurantd rutierd, conform competentelor legale in vigoare, indeplinind
urmaétoarele atributii:

a)
b)

organizeazd, planifici, conduce si controleazi activitatea personalului din subordine cu atributii
In domeniul circulatiei pe drumurile publice;

stabileste, in colaborare cu Seful Serviciului Rutier din cadrul Politiei Romane, itinerarele de
patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competents;

intocmeste planurile de mésuri / actiune si urmareste executarea lor la termenele stabilite;
asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe bazd de grafice de control,
intocmite in colaborare cu Seful Serviciului Rutier din cadrul Politiei Romane;

coordoneazd activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si particip, conform
solicitdrii, la actiunile organizate de unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne sau de
citre administratorul drumului public;

efectueaza pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;
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g) propune Sefului Serviciului Rutier din cadrul Politiei Roméne, in situatii deosebite, luarea unor
masuri de reglementare, cum ar fi inchiderea, restrictionarea pentru anumite categorii de
participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

h) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor
legislatiei rutiere;

i) asiguri instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona
de competentd si periodic instruieste personalul din subordine cu privire la cunoasterea si
respectarea regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de pozitionare pe partea
carosabili si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze participantilor la trafic;

j) ia misuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care executd activitéti

in domeniul circulatiei pe drumurile publice s& poarte uniforma specificd cu Inscrisuri si Insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

k) tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine, monitorizeaza punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

1) organizeazi si executd controale asupra activitdtii desfasurate de efectivele din subordine;

m) analizeazi lunar activitatea desfasuratd de personalul din subordine in domeniul circulatiei ¢
drumurile publice;

n) ia misuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce i revin in conformitate cu
prevederile legale, s aibd un comportament civilizat, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense sau, dupd caz, sanctiuni corespunzatoare;

0) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd Directorului Executiv Adjunct;

p) pistreazd secretul profesional si dd dovada de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

q) indeplineste si alte atributii conform figei postului si a ordinelor sau dispozitiilor primite.

i

Art 38. Compartimentul Siguranti Rutierd reprezintd structura specializatd a Politiei Locale a
Municipiului Baciu, subordonatd nemijlocit Sefului Serviciului Sigurantd Rutierd, Autorizéri si Eliberari
Permise de Libersi Trecere, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege fn domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza neregulile constatate privipd
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcaj elor rutiere si acordd asistentd in ZONE...
unde se aplicd marcaje rutiere;

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindind, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni
de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitdti care se desfasoara pe drumul public si
implicd aglomerdri de persoane;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competentd,

acordd sprijin unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiet Roméne tn luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Y

Page 17 of 81




g)

h)

i)
k)

y

1))

Q)

1)
s)
t)

W

a)
b)

asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele mésuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, dacd se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitar3;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar si implementeaz3 in baza de date punctele de
penalizare rezultate din aplicarea sanctiunilor;

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incélcarea normelor legale privind masa maximi
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pieton,
bicicligti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stipan sau abandonate pe
domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationirii neregulamentare sau al
autovehiculului abandonat pe domeniul public;

pastreaza secretul profesional si dd dovadd de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

participd, mpreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autorititile administratiei publice
centrale §i locale competente, cu respectarea prevederilor legale pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

constatd contraventiile in sfera de competentd si aplicd sanctiunile ce se impun, potrivit legii;
conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a cdror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luirii masurilor ce se impun;

verifica si solutioneazd sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor municipiului Baciu,
legate de problemele specifice compartimentului;

indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art39. Compartimentul Sesiziri, Sistematiziiri si Auto Abandonate reprezinti structura
specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bacdu, subordonati nemijlocit Sefului Serviciului Siguranta
Rutierd, Autorizdri si Eliberdri Permise de Liberd Trecere, politistii locali din cadrul compartimentului
Indeplinind urmatoarele atributii:

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipan sau abandonate pe
domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului abandonat pe domeniul public;
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g)

h)
1)
3)
k)

D

s actioneze in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publicd al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice, curdteniei localitétii, etc.;

si intervind la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul Unic pentru
Apeluri de Urgentd 112, pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”,
in functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege $i in limita competentei teritoriale;
pastreazd secretul profesional si di dovadd de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd In exercitarea functiei;

intervin la solicitirile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

participi, fmpreund cu autorititile competente prevézute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente,
coopereazi in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor legale pentru protectia persoanelor ¢
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

constatd contraventiile in sfera de competentd si aplica sanctiunile ce se impun, potrivit legii;
conduc la sediul politiei locale/structurii Polifiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii méisurilor ce se impun;

verifici si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor municipiului Bacau,
legate de problemele specifice compartimentului;

indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 40. In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfagoard activitati in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:
a) si poarte peste uniforma specific, in functie de anotimp, vestd sau scurtd cu elemente

reflectorizante, pe care este imprimaté emblema "POLITIA LOCALA";

b) si poarte caschetd cu coafd albé,
¢) si efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care

reglementeazi circulatia pe drumurile publice in limita competentelor conferite de lege.

Art 41. Compartimentul Autoriziri si Eliberiri Permise de Libera Trecere reprezintd structy™
specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bacau, subordonati nemijlocit Sefului Sistematizare;
Monitorizare, Dispecerat, Arme si Munitii, politistii locali din cadrul compartimentului indeplinind
urmaétoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

e

primesc, listeazd, verificd si inregistreazd documentele necesare autorizarii si eliberdrii
permiselor de liberd trecere;

proceseazi documentele si intocmesc permisele de libera trecere;

prezinta pentru aprobarea conducerii institutiei permisele de liberd trecere;

transmit solicitantilor permisele de liberd trecere sau alte documente care au legaturd cu
permisele de liberd trecere;

pistreazi secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

verifici si solutioneazd sesizérile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor municipiului
Baciu, legate de problemele specifice compartimentului.

indeplinesc si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.
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Art 42. Serviciul Disciplinii in Constructii, Control Comercial si Protectia Mediului reprezint3
structura specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bac#u, avand in componenta:

Compartimentul Disciplind in Constructii si Afisaj Stradal
Compartimentul Verificdri Lucrdri Edilitare si Control
Compartimentul Control Comercial

Compartimentul Protectia Mediului,

este condusd de Sef Serviciu, subordonat nemijlocit Directorului Executiv, care rdspunde de
planificarea, organizarea, coordonarea si controlul modului de executare a tuturor activitatilor si misiunilor
permanente si temporare de disciplina in constructii, inspectie comerciali si protectie a mediului, conform
competentelor legale in vigoare, avand urmitoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

1)
k)

0)

p)

organizeazi, planificd, conduce si controleazi activitatea personalului institutiei cu atributii pe
linie de disciplind in constructii, control comercial si protectia mediului;

asigurd indeplinirea deciziilor luate de Directorul Executiv privind executarea atributiilor si
misiunilor specifice, in conditiile legii;

asigurd elaborarea si transmiterea operativi a ordinelor, dispozitiilor si urméreste indeplinirea
acestora;

coordoneaza intocmirea planurilor de mésuri/actiune, elaborarea dispozitiilor de actiune de citre
compartimentele din subordine si urméreste executarea lor la termenele stabilite;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor legale
ce reglementeaza activitatea serviciului;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de ciitre intregul personal din subordine a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal st libera circulatie
a acestor date;

asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabiliti;

informeaza de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate
In activitatea serviciului si tine evidenta acestora;

analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

intreprinde mdsuri eficiente pentru ca Intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce fi
revin, sd aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense si sanctiuni corespunzitoare;

participd, In calitate de reprezentant al administratiei publice locale, in comisiile de receptie la
terminarea lucrarilor;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti Directorului Executiv al Politiei
Locale a Municipiului Baciu;

informeazd conducerea Politiei Locale a Municipiului Bacdu despre situatiile de interes
operativ, evenimentele deosebite, misiunile executate si rezultatele obtinute, precum si despre
modul in care sunt indeplinite prevederile ordinelor si dispozitiilor emise;

pastreaza secretul profesional si d& dovadi de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 43. Politistii locali din cadrul Compartimentului Disciplini in Constructii si Afisaj Stradal, au
urmatoarele atributii specifice:

a)
b)

efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate farad
autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
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a)
b)

c)
d)

e)

)

h)

i)
k),

spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, Primarului Municipiului Bacadu sau
persoanei imputernicite de acesta.

verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

colaboreazi, pe linia respectarii legislatiei privind disciplina in constructii, cu alte institutii:
Inspectoratul de Stat in Constructii Bacau, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Baciu,
Inspectoratul de Politie Judetean Bacau, Directia Judeteana de Statistica Bacau, etc;
colaboreaz, pe linia respectarii legislatiei privind executarea lucrérilor efectuate pe domeniul
public sau privat al Municipiului Baciu si de interventie in caz de avarie la retelele edilitare, cu
Municipiul Bacau si cu furnizorii de utilitati din Municipiul Bacau: S.C. Compania Regionala
de Apd Baciiu S.A., S.C. Thermoenergy Group S.A. Bacéu, S.C. Delgaz Grid S.A. Bacdu, etc.;
verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral si orice al™
formi de afigaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desﬁagurare%
activitdtii economice;

aduc la indeplinire, in termen si in mod corect, sarcinile incredintate de catre sefii ierarhici, cu
respectarea legii;

péstreazd secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei.

indeplinesc si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.

Art44. Politistii locali din cadrul Compartimentului Verificiri Lucrari Edilitare si Control, au
urmitoarele atributii specifice:

efectueazi controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

efectueazii controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile gi pietonale;

verificd si identificd imobilele si imprejmuirile aflate n stadiu avansat de degradare;

constatd contraventiile in sfera de competentd si aplicd sanctiunile ce se impun, potrivit,

legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari ¢

administrarea condominiilor.

participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizatie
pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participd la
aceste operatiuni specifice;

f)

g)
h)

constatd, dupi caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrarilor in constructii si Inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, Primarului Municipiului Bacdu sau
persoanei imputernicite de acesta.

verifici §i solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

colaboreazd, pe linia respectirii legislatiei privind disciplina in constructii, cu alte institutii:
Inspectoratul de Stat in Constructii Bacéu, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bacau,
Inspectoratul de Politie Judetean Bacau, Directia Judeteana de Statisticd Bacdu, etc;
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i)

k)

)
m)

Art 45.
specifice:

a)

b)

d)
©)

g)

h)

)

k)

)

m)

colaboreazd, pe linia respectarii legislatiei privind executarea lucrarilor efectuate pe domeniul
public sau privat al Municipiului Baciu i de interventie in caz de avarie la retelele edilitare, cu
Municipiul Bacdu si cu furnizorii de utilitati din Municipiul Baciu: S.C. Compania Regionala
de Apa Bacéu S.A., 8.C. Thermoenergy Group S.A. Baciiu, S.C. Delgaz Grid S.A. Baciu, etc.;
verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd
forma de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfdsurare a
activitdtii economice;

aduc la Indeplinire, in termen si in mod corect, sarcinile incredintate de citre sefii ierarhici, cu
respectarea legii,

pastreaza secretul profesional si dau dovadad de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei.

indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Politistii locali din cadrul Compartimentului Control Comercial au urmitoarele atributii

actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului stradal sia
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

verificd legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele
agroalimentare, tdrguri §i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

verifica existenta la locul de desfagurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru céntare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

identificd marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al Municipiului
Bacidu sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

coopereazd si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate i a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli;

verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu Incilcarea normelor legale;
constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice domeniului
de activitate;

verifica si solutioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;
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n) colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor,
in exercitarea atributiilor de serviciu;

0) aduc la indeplinire, in termen si in mod corect, sarcinile incredintate de catre sefii direct ierarhici,
cu respectarea legii;

p) pastreazd secretul profesional si dau dovada de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinté fn exercitarea functiei;

q) verifica dac# in incinta unitatilor de Invatédmant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaz sau se expun spre
vanzare bauturi alcoolice, tutun;

) indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art46. Politistii locali din cadrul Compartimentului Protectia Mediului au urmatoarele atributii
specifice:

a) controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale;

b) supravegheazi depozitele de deseuri aflate in municipiul Bacdu, pentru prevenirea declansérii
unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale; o

c) sesizeazi autorititile si institutiile publice competente, cazurile de nerespectare a normelot
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

d) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

¢) identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local i aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

f) verifici igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

g) verifici asigurarea salubrizdrii strizilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zapezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

h) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

i) verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

j) verifici si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
Jocale, sesizirile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului $1,2,
surselor de ap4, precum si a celor de gospodarire a localitatilor; A\

k) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specific domeniului
de activitate;

1) aduclaindeplinire, in termen si in mod corect, sarcinile incredintate de catre sefii direct ierarhici,
cu respectarea legii;

m) pistreazi secretul profesional si dau dovadd de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

n) vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

0) verificd respectarea programului de lucréri privind asigurarea curiteniei stradale de cétre firmele
de salubritate;

p) verifici respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

q) indeplinesc si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 47. Compartimentul Financiar Contabilitate reprezintd structura specializatd a Politiei Locale
a Municipiului Bac#u, subordonatd nemijlocit Directorului Executiv si indeplineste urmétoarele atributii:
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g
h)
i)
)]
k)

)

tine evidenfa contabild sinteticd si analitici a Politiei Locale a Municipiului Baciu, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si asigurd inregistrarea corect si la zi a evidentei
mijloacelor financiare;

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Politiei Locale a Municipiului Baciu
pentru activitatea finantatd din bugetul local si pentru activitatea autofinantata;

urmareste respectarea destinatiei pentru care au fost alocate fondurile publice st modul in care
sunt folosite;

urméreste permament realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari pe baza bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat;

urmareste folosirea eficientd a bunurilor materiale si a mijloacelor financiare, prevenirea
cheltuielilor care nu sunt oportune, necesare si economicoase;

intreprinde mésuri corecte si eficiente pentru péstrarea integritatii patrimoniului Politiei Locale
a Municipiului Bacdu i recuperarea operativi a pagubelor materiale si a altor debite;

verificd intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea, circulatia si evidenta formularelor cu regim special;

urmdreste modul de executare a bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

tine evidenta contabild privind cheltuielile si platile salariale, materiale si investitiile;
calculeaza obligatiile de plati ale angajatilor;

Intocmeste si depune lunar la Administratia Financiari obligatiile de platd citre bugetul
asigurdrilor sociale de stat, semestrial si anual situatiile solicitate;

realizeazd achitarea drepturilor banesti pentru personal si intocmirea borderourilor si ordinelor
de platd pentru salarii si pentru retinerea ratelor aferente popririlor infiintate;

intocmeste documentele justificative si contabile, precum §i formularele cu regim special,
potrivit dispozitiilor legale;

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiilor si obligatiilor patrimoniale de
orice fel ale institutiei; ,

analizeaza legalitatea si necesitatea actiunilor si operatiunilor cuprinse in documentele de
cheltuieli si corecta lor incadrare pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

inregistreazé cantitativ si valoric mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrele prevazute
de lege;

valorifica rezultatele inventarierii si intocmeste formele legale privind casarea si declasarea
bunurilor;

pastreazd secretul profesional si di dovadi de discretie profesionald in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art48. Compartimentul Achizitii Publice reprezinti structura specializati a Politiei Locale a
Municipiului Bacdu, subordonatd nemijlocit Directorului Executiv si indeplineste urmatoarele atributii:

a) elaboreazd documentatia (referate, note estimative, note justificative, propuneri) pentru
desfdsurarea si finalizarea achizitiilor publice;

b) intocmeste caietele de sarcini, acolo unde este cazul pentru achizitiile directe si la toate
procedurile de atribuire pentru toate categoriile de produse, servicii sau lucriri pe baza
informatiilor complexe, detaliate si clare, a caracteristicilor tehnice minime si functionale,
a conditiilor solicitate prin referatele de necesitate de citre beneficarii achizitiilor;

¢) intocmeste dosarele pentru achizitii publice;

d) asigurd incheierea contractelor de achizitii publice;

e) efectueazd studiul de piatd pentru achizitiile directe, analizeazi si compard ofertele;

f) intocmeste notele justificative pentru achizitiile directe;

Page 24 of 81



g) tine o evidentd cu preturile practicate de piatd aferente produselor, lucrarilor si serviciilor
ce urmeaza a fi achizitionate;,

h) elaboreazi proiectul programului anual de achizitii publice , pe baza referatelor transmise de
compartimentele institutiei, aprobate de conducerea institutiei;

i) indeplineste rolul de secretariat organizatoric in comisiile constituite pentru derularea tuturor
etapelor procedurilor privind achizitiile de bunuri si servicii in conformitate cu legislatia in
vigoare;

j) intocmeste si supune spre aprobare conform legii, contractele de achizitie publicd;

k) elaboreazi raportul anual privind contractele de achizitie publici si 11 transmite Directorului
Executiv;

1) pastreazi secretul profesional si dd dovadd de discrefie profesionald in legéturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd In exercitarea functiei;

m) indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art49. Compartimentul Juridic Contencios reprezintd structura specializatd a Politiei Locale a
Municipiului Baciu, subordonatd nemijlocit Directorului Executiv. Consilierii juridici din cadrul

Compartimentului Juridic Contencios indeplinesc sarcinile impuse prin fisa postului, cele repartizate
Directorul Executiv, cu respectarea prevederilor actelor normative in vigoare, raportat la prevederile Legii nt.

514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier si rispund de reprezentarea intereselor
Politiei Locale a Municipiului Bacdu in raporturile cu persoanele fizice sau juridice de drept public/privat, de
promovarea actiunilor si a céilor de atac procedurale, ludnd orice alte misuri necesare pentru apdrarea
intereselor acesteia, inclusiv efectuarea demersurilor legale la organele de cercetare penald, avand urmatoarele

atributii:

a)

b)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
3

k)
)

reprezinti interesele Politiei Locale a Municipiului Bacau in raporturile cu persoanele fizice sau
juridice de drept public/privat, promoveaz actiunile si céile de atac procedurale, luadnd orice alte
misuri necesare pentru apararea intereselor acesteia, inclusiv efectuarea demersurilor legale la
organele de cercetare penald, cu respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;
gestioneazi si asigurd circuitul §i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;,

informeaza Directorul Executiv al Politiei Locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate
in activitatea specificd compartimentului,

exerciti masurile juridice necesare pentru apérarea intereselor institutiei;

analizeazi si avizeazd de legalitate deciziile privind problemele de personal (organizare,
reorganizare, incadrdri in muncd, incetarea raporturilor de serviciu, aplicarea de sanctlL{J
disciplinare etc.); i
participi la intocmirea contractelor, protocoalelor, conventiilor si acordurilor in care Politia Locala
a Municipiului Baciu este parte, asigurdnd legalitatea si avizandu-le din punct de vedere juridic;
aplici semnitura pe avizele pentru legalitate si conformitate;

urmireste permanent actele normative nou adoptate si publicate, semnaleaza personalul Politiei
Locale asupra sarcinilor ce {i revin in baza acestora;

acordd consultantd cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, tuturor compartimentelor
institutiei,

urmireste impreund cu celelalte structuri implicate, executarea si respectarea clauzelor
contractuale in care Politia Locala este parte;

avizeaza de legalitate deciziile emise de citre Directorul Executiv;

redacteazi actele juridice, atestd identitatea pértilor si a datei actelor incheiate de catre institutie;

m) verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;
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intocmeste raspunsurile din punct de vedere juridic la adresele si sesizirile inregistrate la sediul
institutiei;

reprezinta institutia si Directorul Executiv al acesteia in instantele judecatoresti de toate gradele,
pe bazi de delegatie;

tine evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul cdrora Politia Locala a Municipiului Bacdu este
parte;

indeplineste toate procedurile prevazute de lege si depune toate diligentele pentru buna
instrumentare a litigiilor In care institutia este parte;

sesizeazd Directorul Executiv al Politiei Locale Baciu despre orice aspecte legate de nerespectarea
legislatiei in vigoare constatate in activitatea institutiei,

transmite instantelor judecitoresti sau altor institutii (dupd caz) relatiile/actele solicitate
(xerocopii, copii conform cu originalul, etc), respectand normele legale;

aprofundeazi prin studiu individual legile, hotirarile Guvernului si ale Consiliului Local;
indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispoxzitiilor primite.

Art50. (1)Compartimentul Resurse Umane si Pregitire Profesionali reprezinti structura
specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bacu, subordonati nemijlocit Directorului Executiv, care

desfésoara
in aplicare

activitdti privind recrutarea, incadrarea, promovarea si gestionarea personalului, respectiv punerea
a prevederilor legale privind acordarea drepturilor personalului institutiei, precum si aplicarea

prevederilor legale in domeniul formarii profesionale a personalului din cadrul Politiei Locale a Municipiului
Bacdau, indeplinind urmétoarele atributii:
a) intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, urmarind existenta

documentelor privind numirea in functie, atestarea studiilor, evaluarea activitatii, avansarile Tn
functii si grade profesionale; respectiv gestioneazi dosarele profesionale in conditii de legalitate
si confidentialitate;

b) actualizeazd in portalul de management al AN.F.P. datele privind functiile publice si

functionarii publici, efectudnd toate modificirile intervenite ca urmare a schimbirii locului de
muncd, functiei, clasei, gradului profesional, schimbarea gradatiei, sanctiunile aplicate
functionarilor publici, radierea sanctiunilor, etc.;

¢) actualizeazd datele referitoare la personalul contractual in registrul de evidentd a salariatilor

REVISAL si datele referitoare la functionarii publici in Registrul de evidenti al functionarilor
publici, respectiv formularul L 153;

d) intocmeste documentele aferente concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice sau

contractuale, corespunzitoare posturilor vacante previzute in statul de functii, instiintand
Agentia National3 a Functionarilor Publici;

e) rdspunde de organizarea si desfigurarea concursurilor, de constituirea comisiilor de concurs sia

comisiilor de solutionare a contestatiilor, verificAnd indeplinirea de citre candidati a conditiilor
prevazute de lege;

f) elaboreazd impreund cu Sefii birourilor/serviciilor programul de stagiu pentru functionarii

publici debutanti i monitorizeaza activitatea acestora;

g) monitorizeaza procesul de intocmire si actualizare a fiselor de post pentru personalul angajat si

pentru posturile vacante;

h) organizeazd examenul pentru promovarea functionarilor publici pe categorii de functii,

promovare In clasd si In grade profesionale;

elaboreazd documente privind incadrarea/numirea in functia publicd, promovarea, sanctionarea,
modificarea raportului de serviciu/contractului individual de munci, incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munc#, definitivarea in functie, etc., pentru personalul
institutiei;
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)

k)

D

m)

0)
p)

q)

t)
u)

intocmeste documentele specifice angajarii - propuneri de numire, referate de numire in functia
publici/incadrare pentru personalul contractual/transfer, decizii de numire in functia
public#/incadrare pentru personalul contractual/transfer, etc;

intocmeste legitimatii pentru functionarii publici, salariatii personal contractual precum si alte
documente necesare evidentelor de personal §i urmireste recuperarea legitimatiilor la plecarea
din institutie a salariatilor;

gestioneazi declaratiile de avere, de interese si asigurd completarea Registrului declaratiilor de
avere, de interese, potrivit legii;

colaboreazi cu Ministerul Dezvoltarii, Lucririlor Publice si Administratiei precum si cu alte
institutii centrale sau organisme neguvernamentale pentru elaborarea si definitivarea
programelor de perfectionare profesionald a functionarilor publici din cadrul institutiei;
solutioneaza sesizarile/petitiile/reclamatiile repartizate de conducerea institutiei, in termenul
prevazut de lege;

ntocmeste”’Planul anual de pregatire/perfectionare profesionald”;

elaboreazd proiecte de Hotdrari ale Consiliului Local privind modificarea Organigramet,
Statului de Functii, Regulamentului de Organizare si Functionare;

monitorizeazi si gestioneazi sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale #73
functionarilor publici §i personalului contractual si acordd sprijin de specialitate
compartimentelor in acest sens;

intocmeste si actualizeazi, ori de cite ori este nevoie indexiri, majorari salariale, modificarea
sporurilor de vechime, reincadréri, alte asemenea operatiuni, precum si statul de functii al
institutiei;

verificd pontajele lunar, introduce in programul informatic datele din fisele de pontaj pentru
calculul salarului brut; gestioneazi concediile medicale si Intocmeste lunar, trimestrial si anual
rapoartele statistice privind numérul de personal si fondul de salarii realizate de Politia Locala
a Municipiului Bacéu;

intocmeste si depune lunar la Administratia Financiard declaratia 112 privind evidenta nominala
a asiguratilor;

colaboreaza cu, comisia paritard si comisia de disciplind in vederea solutionrii problemelor
legate de drepturile si obligatiile functionarilor publici §i ale personalului contractual.

(2) Compartimentul Resurse Umane gi Pregitire Profesionald pe domeniul de formare

profesionald indeplineste urmétoarele atributii:

2)

b)

©)

d)

g)

organizeazi pregitirea continud, intocmeste proiectul “Planul anual de pregétire continud a,
personalului” si documentele de planificare, organizare si executare a pregitirii continv../
intocmite la nivelul Politiei Locale a Municipiului Bacau;

planifica personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu, pe baza nevoilor de pregatire, la
cursuri pentru dezvoltarea carierei si tine evidenta participarii la aceste forme de pregatire;
pune la dispozitia personalului Politiei Locale a Municipiului Bacau, sursele de documentare si
mijloacele elaborate, in vederea valorificirii acestora in procesul de optimizare a activitétilor
specifice si de perfectionare a pregatirii;

consiliazd sefii de birouri/servicii si respectiv personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu
cu privire la pregitirea continui, in vederea asigurdrii dezvoltdrii carierei, competentelor
profesionale si a celor individuale;

organizeaza impreund cu sefii structurilor de specialitate activitati de pregitire In comun,
convocdri de pregitire, seminarii si schimburi de experientd;

analizeazd periodic, impreund cu sefii structurilor, modul de organizare si desfasurare a
pregitirii continue a personalului §i prezintd propuneri privind perfectionarea continutului
programelor si tematicilor de pregitire, a formelor si metodelor de instruire;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

=
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Art31. Compartimentul Comunicatii si Informatici reprezinti structura specializatd a Politiei
Locale a Municipiului Baciu, subordonata nemijlocit Directorului Executiv, indeplinind urmitoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)
h)

i)
k)

s)
t)

participd la elaborarea, testarea si exploatarea programelor si aplicatiilor pe tehnica de calcul din
dotare;

participd la activitdtile externe in care este implicatd institutia, asigurdnd, dac3 este cazul,
necesarul de echipament de calcul, personal specializat;

realizeaza prelucriari de date statistice la cerere, din bazele de date existente;

salveazd periodic datele pe suport magnetic si optic, daci acest lucru este posibil;

realizeazd prelucréri de imagini, prelucrdri video si audio;

raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevézute in documentele intocmite;

configureaza infrastructura IT, conexiunile la retea, sistemele de operare, aplicatiile specifice
retelei;

instaleazd si configureazi infrastructura si conexiunile la retea, sistemele de operare de servicii,
proceduri client si aplicatiile specifice retelei, respectiv asigurd mentenanta tuturor calculatoarelor
din institufie, inclusiv a celui destinat documentelor secrete de serviciu;

administreaza si dezvolta site-ului web;

participd la transpunerea fluxurilor si proceselor informatice din institutie, in cerinte si specificatii
IT;

implementeazd n arhitectura retelei, tehnologiile de conectare si comunicatii in functie de
specificul activitatilor desfasurate de gradul de securitate asteptat si costurile preconizate;
studiazi, cunoaste, mtelege si analizeazd permanent tendintele tehnologlce in industria IT cu
aplicatii la cerintele institutiei;

aplica planul de protectie a datelor in format electronic;

informeazd imediat gefii ierarhici despre orice disfunctionalititi aparute in sistemele de baze de
date si de retele, pentru a se lua mésurile necesare in timp util;

stablleste rolurile client si server ale componentelor din retea, distribuirea aplicatiilor si a
selv1011101 privilegiilor si 1estnct1110r specifice;

este preocupat de mte]eg,el ea in plofunznne a activitatilor desfasurate in institutie, de modul cum
pot fi ele sustinute prin solutii IT, in conditii de costuri acceptabﬂe si In timp determmat

asigurd upgladarea/actuahzarea de software existent, instalarea unui nou software, cit si
reconfigurarea de solutii hardware;

realizeazd proiectarea unor retele locale (LAN), utilizarea modelului de referinti OS] si adresarea
IP;

asigurd permanenta monitorizare, intrefinere si gestionarea a tuturor pirfilor din sistemul
informatic;

indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art52. Compartimentul Securitate, Sinitate in Munci si Apirare Impotriva Incendiilor
reprezintd structura specializatd a Politiei Locale a Municipiului Bacau subordonat nemijlocit Directorului
Executiv, avand ca obiectiv desﬁsurarea activitatilor specifice in vederea asigurdrii conditiilor de securitate
si sdndtate In munca conform 1eglementar1101 legale in vigoare, pentru prevenirea accidentelor de munca sia
bolilor profesionale, indeplinind urmétoarele atributii:

a) Intocmeste planul de prevenire si plotectle cu mdésurile tehnice, sanitare, organizatorice si de

altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor si il aplic corespunzitor conditiilor de munci specnﬁce
Politiei Locale a Municipiului Baciu;

b) asigurd si verificd cunoasterea si aplicarea de ctre toti lucrdtorii a masurilor previzute in

“Planul de prevenire si de protectie” stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
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securitatii si sanatatii in munca;

stabileste pentru lucritori, prin figa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul

securitdtii si sdnatatii In munca, corespunzator functiilor exercitate;

organizeazi, coordoneazi §i verificd activitatea de securitate si sdndtate in muncé, desfasurata

in Politia Locald a Municipiului Bacdu,

identifica pericolele si riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de munca, respectiv

executant, sarcind de muncs, mijloace de munca / echipamente de munci si mediul de munca

pe locuri de munca / posturi de lucru;

elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris, periodicitatea

instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurd informarea si

instruirea lucratorilor in domeniul securititii si sAnatatii in munca si verificd insusirea si
aplicarea de catre lucrétori a informatiilor primite;

intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor

in domeniul securititii si sdnatatii tn muncé (brosuri, pliante, afise, filme etc.);

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de

securitate si sanitate in muncd, tindnd seama de particularititile activitatilor, precum

si ale locurilor de muncd/ posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate nmrgé j?g

dupd ce au fost aprobate de citre Directorul Executiv; -

asigurd si verifici cadrul necesar de semnalizare de securitate $i sandtate in munca in corelatie
cu potentialul de risc determinat, alegand tipul de semnalizare necesar si cele mai adecvate
amplasamente pentru mijloacele de semnalizare;

prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munc in timpul controlului sau

al efectudrii cercetdrii evenimentelor;

asigurd realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munc cu prilejul vizitelor de control si

al cercetdrii evenimentelor;

cerceteazd, inregistreazd, declard si tine evidenta accidentelor de muncd si a bolilor

profesionale;

monitorizeazi functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a

aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a

substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

verificd modul de intretinere, manipulare si depozitare adecvatd a echipamentelor individuale

de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevézute de

lege.

urmireste actualizarea planului de interventie, a planului de prevenire si protectie si

planului de evacuare a persoanelor si bunurilor materiale;

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitétilor de apdrare impotriva incendiilor si

situatiilor de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in

vigoare:

e claboreazd actele de autoritate tmpotriva incendiilor (dispozitii scrise privind fumatul,
lucrul cu foc deschis, perioade caniculare);

e claboreazi instructiuni de aparare impotriva incendiilor;

e claboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvaté pentru
fiecare loc de muncd, informeazd si instruieste lucrdtorii n domeniul situatiilor de
urgentd, verificdi cunoasterea si aplicarea de catre lucratori ainformatiilor primite;

e elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

e fintocmeste planul de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru toate
punctele de lucru;

¢ elaboreazi planul de evacuare si planul de depozitare in situatii de urgenta ;
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* intocmeste registrul de evidentd a stingatoarelor (cladire, autovehicule si parciri cu plati)

hidrantilor, documentarea verificérii periodice;

 efectueaza exercitii de evacuare, scenarii de securitate in caz de incendiu;

* analizeaza periodic capacitatea de apdrare impotriva incendiilor;

* tine evidenta militara si mobilizarea la locul de munci a salariatilor;
 intocmeste pachetul de documente necesare obtinerii avizului de port-armi de la

Inspectoratul de Politie al Municipiului Baciu si tine evidenta personalului avizat;

e asigurd avizarea camerelor de armament din punct de vedere al securititii si sanatatii in

munca.

q) indeplineste si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.

Art 53.

Compartimentul Relatii cu Publicul si Registraturi reprezintd structura specializatd a

Politiei Locale a Municipiului Bacéu, subordonati nemijlocit Directorului Executiv, care desfasoard activitati
de planificare, organizare si desfasurare a activitatilor de relatii cu publicul, primirea, evidenta, examinarea si

a)
b)

c)

d)

g)

h)

J)
k)
)
m)
n)

Art 54.

‘solutionarea petitiilor sesizdrilor si reclamatiilor adresate Politiei Locale a Municipiului Baciu, indeplinind
—~ urmadtoarele atributii:

gestioneaza activitdtile previzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

elaboreazi si intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si-1
aduce la cunostintd publici;

completeaza si online pand la data de 15 mai a fiecirui an calendaristic, pe platforma unici de
centralizare www.e-consultare.gov.ro, creati si administratd de Secretariatul General al
Guvernului, raportul elaborat;

asigurd buna desfdsurare a sedintelor de lucru ale Directorului Executiv, indeplinind la timp
atributiile ce fi revine in acest sens, conform reglementirilor in vigoare;

tine evidenta si inscrie in “Registrul de procese verbale”, sedintele de lucru ale Directorului
Executiv cu personalul institutiei;

raspunde de modul cum sunt indeplinite atributiile specifice in domeniul relatiilor cu publicul,
executd primirea, inregistrarea §i evidenta petitiilor primite pe adresa unitdtii, pe care le
repartizeazd spre rezolvare, potrivit ordinelor rezolutive inscrise pe fiecare lucrare;

urmdreste rezolvarea, in termenul legal, a petitiilor, adresate conducerii Politiei Locale a
Municipiului Bacdu;

participd la activitatea de primire a cetitenilor in audientd la conducerea Politiei Locale a
Municipiului Baciu si se ingrijeste de completarea “Registrului de evidentd a persoanelor
primite n audienta”;

coopereazd cu structurile de specialitate din Politia Locald a Municipiului Bacdu, pentru
asigurarea unei comunicdri eficiente cu petentii si trimiterea raspunsurilor in termenul legal;
propune masuri de imbunatatire a activitdtii in cadrul compartimentului si a conditiilor de
primire in audienta cetitenilor la sediul Politiei Locale a Municipiului Bacau;

intocmeste, prezintd spre analizd §i sustine semestrial/anual, rapoarte despre activitatea de
relatii cu publicul, in conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare;

prezintd conducerii institutiei, orice probleme deosebite, legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora.

are acces la documente clasificate si asigura transmiterea documentelor clasificate - secret de
serviciul;

indeplineste si alte atributii conform figei postului sau dispozitiilor primite.

Compartimentul Comunicare si Relatii cu Presa reprezinti structura specializati a Politiei

Locale a Municipiului Bacau, subordonatd nemijlocit Directorului Executiv, care desfisoard activitdti de
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relatii cu mass-media, comunicare internd, gestionarea crizelor mediatice i a imaginii institutiei, Politiei
Locale a Municipiului Bacau, indeplinind urmétoarele atributii:

a) informeazi corect opinia publicd privind activititile desfasurate de citre Politia Locald a
Municipiului Bacau;

b) mediatizeazi prin toate formele (buletine informative, conferinte de presa, briefing-uri, vizite
de pres3, etc.) si canalele de comunicare mass-media, evenimentele de interes pentru opinia
publici din activitatea Politiei Locale a Municipiului Bacau;

¢) stabileste si permanentizeazd relatii de colaborare bazate pe principiile echidistantei,
transparentei si deschiderii cu reprezentantii mass-media teritoriale si locale;

d) gestioneazi imaginea publicd a institutiei pe plan local si asigurd relatia cu mass-media,
societatea civila si structurile statului de drept;

e) participa la gestionarea paginii de internet a institutiei si actualizarea ei zilnici;

f) gestioneazi activititile previzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

g) elaboreazd sinteze, rapoarte si informéri privind activitatea de relatii publice si propune
conducerii Politiei Locale a Municipiului Baciu modalitati de promovare a imaginii institutiei;

h) face demersuri pentru acreditarea ziaristilor i tine evidenta acestora; Oy

i) asigurd difuzarea informatiilor cu caracter public, a extraselor de presd si a buletinelor
informative interne citre intregul personal;

j) prezintd in numele Directorului Executiv pozitia oficialé fata de diferite cazuri sau situatii in
care Politia Locali a Municipiului Bac#u sau institutia este vizata,

k) organizeazi, in urma deciziei Directorului Executiv, periodic, de reguld o datd pe lund,
conferinte de presd sau briefing-uri pentru aducerea la cunostintd o informatiilor de interes
public;

1) asigurd actualizarea avizierelor Politiei Locale a Municipiului Bacau si a punctelor de
informare cu date si informatii de interes;

m) in baza calendarului activitatilor cu caracter intern, la ordin, sau din proprie initiativa, propune
sefului nemijlocit, actiuni menite si ducd la promovarea §i dezvoltarea prestigivlui Politiei
Locale a Municipiului Baciu, asigurand transparentd si comunicare in raport cu terte institutii
si cetdteni;

n) Intocmeste, prezintd spre analizd si sustine semestrial/anual, rapoarte despre activitatea de
comunicare si relatii cu presa, in conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare;

0) participa la demersurile de cooperare cu reprezentantii altor institutii (Primadrie, Consiléig_ﬂ,l
Judetean, Prefecturd, Agentie Judeteand, O.N.G., etc.); W

p) indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite.

Art 55. Compartimentul Sinteze, Analizi si Baze de Date reprezinti structura specializatd a Politiei
Locale a Municipiului Baciu, subordonatd nemijlocit Directorului Executiv, care asigura centralizarea datelor
si informatiilor rezultatelo din activitatea curentd a tuturor structurilor Politiei Locale a Municipiului Bacéu,
indeplinind urmaétoarele atributii:

a) centralizeazd datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor structurilor din cadrul Politiei

Locale a Municipiului Bacau,

b) centralizeazi si evalueazd permanent, in timp real, datele si informatiile rezultate din activitatea
tuturor serviciilor/birourilor/compartimentelor Politiei Locale a Municipiului Bacdu, evalueaza
principalele tendinte de evolutie a problematicii din competenta si elaboreaza, pe aceastd baza,
documente de planificare si informare;

¢) elaboreaza si prezintd sinteza activitdtilor desfigurate de cétre fiecare serviciu/birou/compartiment,
la solicitarea acestora;

Page 31 of 81

X
2
Zp



d)

p)

implementeaza in bazele de date ale Politiei Locale elementele stabilite prin programele de aplicatie
specifice (destinate rezolvarii unor probleme concrete si specifice, producerii unor rapoarte
specifice, necesare rezolvarii cerintelor celorlalte compartimente);

realizeazd zilnic Dispozitia de zi pe institutie, privind modul de organizare si desfasurare a
activitafilor, repartizarea efectivelor si asigurarea continuititii la nivelul conducerii si a sefilor
structurilor din cadrul Politiei Locale a Municipiului Baciu;

primesc, verificd §i inregistreazd documentele necesare eliberdrii cardurilor- legltunatle de parcare
pentru persoanele cu handlcap,

proceseazd documentele si emit cardurile-legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;
instiinteaza solicitantii si inmaneaza cardurile-legitimatie de parcare, pe baza de semnatur;
raspunde solicitdrilor primite din partea altor structuri ale institutiei, precum si celor transmise de
catre cetatenii municipiului Bacdu, ce intrd in sfera de competentd a compartimentului si care fi
sunt repartizate;

implementeaza in Baza Nationala de Date (Sistemul national de Abateri (EVA) - S.IN.E.P.C.V.1. )
punctele penalizare aplicate prin procesele-verbale de constatare a contraventiilor incheiate de
politistii locali cu atributii in domeniul circulatiei rutiere, pentru abateri la reglmul rutier;

asigura functionarea in conditii optime a sistemului informatic specific compartimentului;
gestioneaza resursele informationale centralizate necesare luirii deciziilor de citre conducerea
institutiei (informatii si date statistice centralizate, rapoarte);

gestioneaza baza de date foto a institutiei, In conformitate cu cerintele stabilite de conducerea
institutiei, ia masurile de securitate a acesteia periodic, dup regulile stabilite in acest domeniu;
asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia tuturor informatiilor, a datelor ce sunt
prelucrate in cadrul institutiei si reglementarea dreptului de acces la acestea;

pastreazd secretul p10fes1ona1 si discretia profesionald in legéturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei;

indeplinesc si alte atributii conform figei postului sau dlspozitiilor primite.

Art36. Compartimentul Administrativ reprezintd structura specializati a Politiei Locale a
Municipiului Bacu, subordonati nemijlocit Directorului Executiv, indeplinind urmitoarele atributii:

a) realizeazd fluxul documentelor citre/de la toate institutiie cu care exista relatii de colaborale

b) receptioneazd materialele, obiectele de inventar si mijloacele fixe achlzl’gonate si le dd In
consum/folosintd/administrare §i Inregistreazd in gestiune documentele specnﬁce acestor
operatiuni;

¢) administreaza si gestioneazd patrimoniul incredintat in vederea intretinerii in bune conditii a
spatiilor, a instalatiilor aferente si a dotarilor acestora;

d) gestioneaza si intretine parcul auto al institutiei;

e) pastreazd in magazia institutiei stocurile de materiale consumabile si obiectele de inventar,
respectiv cunoaste si tine evidenta stocurilor;

f) Inregistreaza in gestiune documentele privind receptia materialelor, obiectelor de inventar sia
mijloacelor fixe achizitionate, precum si darea acestora in consum/folosmta/adnnnlstl are;

g) realizeazd i urmareste realizarea lucrarilor de intretinere si curdtenie, a materialele utilizate
pentru executarea lucrérilor de reparatii;

h) intocmeste necesarul pentru materiale, materiale de curétenie si obiecte de inventar, atunci cand
acest lucru se impune, si asigurd conditiile materiale necesare desfisurarii activititii celorlalte
compartimente/servicii;

i) asigurd evidenta gestiondrii bunurilor achizitionate conform prevederilor legale in vi goare;

J) face propuneri privind scoaterea din evidente si casarea obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe cu duratd normald de functionare expirati;
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k)

D

pistreaza secretul profesional si dd dovada de discretie profesionald in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;
indeplineste si alte atributii conform fisei postului sau dispozitiilor primite

CAPITOLUL V.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE POLITISTULUI LOCAL

Art57. (1)in exercitarea atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, politistul local are urmétoarele drepturi

principale:

2)

g)
h)

si efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmétoarele situatii:
existd indicii clare ci s-a sdvarsit, se sivarseste sau se pregiteste sivérsirea unei infractiuni sau
persoana participd la manifestéri publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu
arme, produse ori substante periculoase; ,
s3 invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesara pentru indeplinire
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

s1 solicite sprijinul cetdtenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au
comis fapte de naturd penald sau contraventionald;

si poarte i si foloseascd, in conditiile prezentei legi si numai n timpul serviciului, armamentul,
munitia si celelalte mijloace de aparare si interventie din dotare;

si circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenta,
cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi
indeplinite altfel;

sa foloseascd forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea
acesteia, in cazul nerespectirii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;
s3 legitimeze si si stabileascd identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt
indicii ci acestea pregitesc sau au comis o faptd ilegala;

s conduci la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiet Romane pe
cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporald, sdndtatea sau viata persoanelor,
ordinea public ori alte valori sociale, precum i persoanele suspecte de savargirea unor fap/
ilegale, a caror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acest
categorii de persoane si luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din
momentul depistarii, ca masurd administrativa;

s& primeasci normd de hrand in conformitate cu prevederile art. 2 alin. (3) din H.G. nr. 171/2015
privind stabilirea metodologiei §i a regulilor de aplicare a drepturilor prevazute la art. 35! alin.
(1) din Legea Politiei Locale nr. 155/2010 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
astfel:

e norma de hrani zilnici nr. 6 - politistii locali de executie si personalul de conducere cu
atributii in domeniile prevazute la art. 1 din Legea Politiei Locale nr. 155/2010,
republicatd;

e norma de hrand zilnicd nr. 1 - functionarii publici, personalul contractual, personalul de
conducere si politistii locali de executie fara atributii in domeniile prevézute la art. 1 din
Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicatd;

e normanr. 12 "B". norm# suplimentard pentru personalul politiei locale in activitate, care
lucreazi in ture sau schimburi.

a

7
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(2)Pentru exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali au acces, In conditiile legii, la bazele de date ale

Ministerului

Afacerilor Interne. In acest scop, institutia si structurile abilitate din cadrul Ministerului

Afacerilor Interne incheie protocoale de colaborare in care se reglementeazi infrastructura de comunicatii,
mdsurile de securitate, protectie si de asigurare a confidentialititii datelor, nivelul de acces si regulile de

folosire.

Art 58. (1)In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:

2)

b)
c)
d)

e)
f)

g

h)

i)
k)

sd respecte drepturile si libertafile fundamentale ale cetétenilor, previzute de Constitutia
Roméniei, republicati si de Conventia pentru apidrarea drepturilor omului si a libertstilor
fundamentale;

sé respecte principiile statului de drept si sd apere valorile democratiei;

sd respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autorittilor administratiei publice
centrale si locale;

sd respecte si sd aducd la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

s respecte normele de conduitd profesionald i civicd previzute de lege;

sd 151 decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea tn actiune sau la Inceputul
interventiei ce nu suferd aménare, politistul local este obligat si se prezinte, iar dupa incheierea
oricdrei actiuni sau interventii si se legitimeze si s& declare functia si unitatea de politie locald
din care face parte;

sd intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atribuiilor de serviciu, in raza teritoriald de competents, cand ia la cunostinta de
existenta unor situatii care justificd interventia sa;

sd se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitéti ori tulburdri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea
evenimente, precum si In cazul instituirii stdrii de urgentd ori a starii de asediu sau in caz de
mobilizare i de rdzboi;

sd respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurdrii activitafii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

sd manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incét sd nu beneficieze
$i nici sa nu lase impresia cd beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;
sé respecte programul de lucru al institutiei, traseul de patrulare, zona de responsabilitate sau
intervalul orar stabilit Tn traseul de patrulare, nerespectarea acestoar atrage sanctionare in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

sd cunoascd, sé respecte procedurile de sistem, procedurile operationale si de asemenea si aduci
la indeplinire obiectivele specifice, activitatile si indicatorii de performanta implementate prin
sistemul de control intern managerial al institutiei;

sd Intocmeasca o informare lunard cu privire la constatérile facute, in timpul deplasirii la sau de
la serviciu, In cartierul in care isi are resedinta, constatari care vor privi: defectiuni la iluminatul
stradal; nereguli la ridicarea si gestionarea deseurilor; consemnarea demardrii lucririlor de
constructii in vederea verificérii autorizatiei de construire; gropi in carosabil sau deterioriri ale
strdzilor, trotuarelor, bordurilor care pot produce accidente; ocupiri de teren in extinderea
magazinelor;

sé efectueze concediul de odihna, conform planificarii anuale. Planificarea concediilor de odihni
anuale este atributul conducerii institutiei dupé consultarea personalului iar pentru asigurarea
structurilor 1nst1tut1e1 in cazul nesolicitirii acestuia, n spetd neintocmirea cererii de concediu
conform prevederilor art. 78, litera N) punctul 16 din Regulamentul Intern, Seful ierarhic
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superior va stabili in planificarea lunard perioada de concediu corespunzitoare planificarii
anuale, sub autoritatea nemijlocitd a conducerii Politiei Locale a Municipiului Bacau.
(2) Politistului local 1i este interzis:

a) sa facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori s& desfdgoare propaganda in
favoarea acestora;

b) si exprime opinii sau preferinte politice la locul de munci sau in public;

¢) sa participe la mitinguri, demonstraii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) sa adere la secte, organizatii religicase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

e) si efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activititi de comerf ori si participe la
administrarea sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calititii de actionar;

f) s exercite activitafi de naturi s lezeze onoarea §i demnitatea polifistului local sau a instituiei
din care face parte;

g) si detind orice altd functie publicd sau privati pentru care este salarizat, cu exceptia funciilor
didactice din cadrul institutiilor de invi{imant, a activitifilor de cercetare stiintificd si creafie
literar-artistica;

h) si participe la efectuarea oricdrei forme de control in vreo entitate publica sau privatd, in cazul
in care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrara activitatii
specifice de politie;

i) s provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obfinerii de la acestea ori de la
o tertd persoand de informatii sau marturisiri;

j) sa primeasci, si solicite, si accepte, direct sau indirect, ori sa faca si i se promitd, pentru sine
sau pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) si rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau s3 intervini pentru solutionarea unor asemenea cereri, In scopurile previzute la lit. j);

1) s colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) si redacteze, s imprime sau si difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.

(3)Politistul local cu functie de conducere rispunde pentru ordinele si dispozifiile date
subordonatilor. El este obligat s verifice daci acestea au fost transmise si infelese corect i sd controleze
modul de ducere la indeplinire.

(4)Politistul local cu functie de conducere este obligat s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunatatirii activitatii institutiei in care Isi desfagoard
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(5)Politistul local rispunde, in conditiile legii, pentru modul in care fsi exercitd atributiile de,
serviciu. Incilcarea de citre politistul local a atribuiilor de serviciu angajeazi rispunderea sa disciplinard, ™
patrimoniald, civild sau penald, dupd caz, potrivit legii.

(6)Politistul local are obligatia si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autoritdtilor publice.

Art59. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu 1si
exerciti competenta pe raza Municipiului Bacéu.
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CAPITOLUL VI
SELECTIONAREA, PREGATIREA SI NUMIREA
PERSONALULUI POLITIEI LOCALE

Art 60. (1)Functionarii publici din cadrul Politiei Locale a Municipiului Bacu pot fi numiti debutanti
sau definitivi, In conditiile O.U.G. nr. 57/2019 pnvmd Codul Administrativ, cu modificarile si completarlle
ulterioare.

(2)La terminarea perioadei de stagiu, activitatea functionarilor publici debutanti din cadrul
institutiei se evalueaza in conformitate cu procedura de evaluare a activitatii functionarilor pubhcl debutanti.

(3)Functiile publice vacante din cadrul Politiei Locale a Mu11101p1u1u1 Bacéu se ocupd conform
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Admmlstratlv cu modificarile si completarile ulterioare.

(4)Concursul de recrutare va cuprinde urmétoarele etape succesive:

a) Verificarea eligibilitatii candidatilor pentru Indeplinirea conditiilor de participare la concurs;

b) Sustinerea probei suplimentare (eliminatorie):
* de verificare a aptitudinilor fizice (proba sportivd - pentru posturilor din cadrul Serviciului
Ordine Publicd si Evidenta Persoanei §i a Sigurantd Rutierd, Autoriziri §i Eliberdri Permise de
Liberd Trecere);
* de testare a competentelor specifice IT

¢) Proba scrisd, pentru verificarea cunostintelor profesionale necesare indeplinirii atributiilor
postului/functiei publice;

d) Proba interviu.

(5) Regulile, probele sportive si baremele necesare desfiguririi probei suplimentare sunt
prevazute in anexa nr. 1, iar Regulamentul de organizare si desfésurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice IT, este prevazut in anexa nr. 2 la prezentul Regulament.

(6)Personalul contractual din cadrul institutiei care exercitd atributiile previzute la art. 6 lit. h)
din Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicats, trebuie si mdeplmeasca si conditiile prevazute la
sectiunea a 2-a din Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterioare, iar posturile vacante contractuale se ocupi potrivit prevederllor
Hotirarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice si respectiv a prevederilor art. 37 din
Legea nr. 333/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art 61. Politistul local este investit cu exercitiul autorittii publice, pe timpul si In legaturd cu
indeplinirea atr 1butulor si a Indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin Iege si beneficiaza
de dispozitiile Iegu penale cu privire la persoanele care indeplinesc o functie ce implici exer 01t1u1 autoritatii
de stat.

Art 62. (l)Dupa numirea in functie, politistii locali care au atributii in domeniul ordinii si linistii
publice, precum si cei cu atributii tn domeniul circulatiei rutiere, sunt obhgat1 ca, in termen de un an, si
urmeze un program de formare initiald organizat intr-o institutie de nvitdmant din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne.

(2)Fac exceptie, politistii locali care provin din structurile de ordine si siguranti publici ale
Ministerului Afacerilor Interne, precum si cei care au urmat un program de pregitire initiald intr-o institutie
de Invétdmant din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(3)Formarea profesionald a personalului cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor
de interes local se realizeaz in conditiile Legii nr. 333/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

(4)Politistii locali care promoveaza programele de formare mmala organizate Intr-o institutie
de Invétdmant din cadrul Ministerului Afacerilor Inteme previzute de lege, incheie un angajament de serviciu
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prin care se obligd si lucreze in cadrul institutiei o perioadd de cel putin 5 ani de la data promovarii
examenului.

(5)incetarea raporturilor de serviciu ale politistului local din motive imputabile acestuia, in
termen de 5 ani de la absolvirea programului de formare initiald organizat intr-o institutie de Invatgmant din
cadrul Ministerului Afacerilor Inteme atrage plata de ciitre acesta a contravalorii cheltuielilor de scolarizare,
proportional cu perioada rdmasa.

Art 63. (1)La numirea in functia publicd, functionarii publici din cadrul institufiei depun jurdmantul
de credinti conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(2)Refuzul depunerii jurimantului se consemneazd in scris si atrage revocarea actului
administrativ de numire in functia publicd, in conditiile legii.

(3)Jurdmantul de credinti este semnat de catre functionarul publice, de Seful Politiei Locale, in
doud exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea se Inméneaza semnatarului.

(4)Jurdméantul de credintd este: "JUR SA RESPECT CONSTITUTIA, DREPTURILE §I
LIBERTATILE FUNDAMENTALE ALE OMULUI, S4 APLIC IN MOD CORECT $I FARA PARTINIRE
LEGILE TARII, S4 INDEPLINESC CONSTIINCIOS INDATORIRILE CE IMI REVIN IN FUNCTIA
PUBLICA IN CARE AM FOST NUMIT, SA PASTREZ SECRETUL PROFESIONAL SI SA RESPEZ™
NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA SI CIVICA. ASA SA-MI AJUTE DUMNEZEU!*. Formula
religioasi de incheiere va respecta libertatea convingeri lor religioase.

Art 64. (1)Personalul Politiei Locale a Municipiului Bacdu, va urma cursuri de pregitire profesionald
continui. Pregitirea profesionald si de specialitate a politistilor locali se desfdsoard in scopul mentinerii
capacititii de interventie si cresterii eficientei activititii desfasurate de fiecare structurd in parte, in baza unei
tematici anuale, avizatd de Directorul Executiv Adjunct si aprobatd de Directorul Executiv.

(2)Pregitirea profesionald si de specialitate consta in:

a) instruirea politistilor locali nainte de intrarea in serviciu la fiecare schimb, in baza unei tematici
zilnice, de citre Seful Serviciului sau de cétre persoanele desemnate de acesta;

b) sedinte de pregatire profesionald, de minim 2 h saptaménal, la nivelul fiecérei structuri operative,
conform programului aprobat de Directorul Executiv al Politiei Locale a Municipiului Bacdu,
orele fiind considerate timp de lucru;

¢) executarea semestriali de sedinte de tragere cu armamentul din dotare in poligon autorizat;

d) pregitire fizici de minim 2 h sdptdménal, in locuri special amenajate, orele fiind considerate
timp de lucru;

e) verificarea anuald a cunostintelor profesionale/solicitare fizica prin sustinerea unei Jucrdri scrise.
(test, grild, test-grild), respectiv probe sportive. "

f) modalitatea de sustinere a lucririlor scrise la pregétirea profesionald si a probelor de solicitare
fizici se va stabili in baza unei decizii emise de Directorul Executiv al Politiei Locale a
Municipiului Bacau.

(3)Lucrarea scrisd de verificare a cunostintelor profesionale va fi notatd de la 1 1a 5 si apreciatd
astfel:

a) nota 1,00 - 2,00 - calificativ " Nesatisfacator";

b) nota 2,01 - 3,50 - calificativ "Satisfdcator";

c) nota 3,51 - 4,50 - calificativ "Bine";

d) nota 4,51 - 5,00 - calificativ "Foarte bine".

Rezultatele tragerilor cu armamentul din dotare vor fi apreciate astfel:

a) 0 - 25 puncte - ,,Necorespunzator”

b) 26 - 50 puncte - ,,Corespunzator *’.
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CAPITOLUL VII.
MIJLOACELE DIN DOTARE

Art 65. (1)Politia locald a Municipiului Baciu, poate detine, administra si/sau folosi, dupi caz, in
conditiile legii, imobile, mijloace de transport personalizate si dotate cu dispozitive de avertizare sonore si
luminoase de culoare albastrd, mijloace de transport anume destinate transporturilor bunurilor si valorilor
dotate potrivit legii, armament, munitie, telefonul de serviciu, echipamente si aparaturd tehnicd specifici,
necesare pentru exercitarea atributiilor prevazute de lege.

(2)Personalizarea echipamentelor, a mijloacelor, a uniformelor si a insemnelor distinctive ale
politiei locale cuprinde obligatoriu denumirea Municipiului Bacau.

(3)Politia Locald a Municipiului Baciu dispune de dispecerat propriu in vederea coordonirii
activitatii personalului si de interventie, cu echipaje de politisti locali, in vederea indeplinirii misiunilor.

Art 66. (1)Politistii locali si personalul contractual din cadrul institutiei au dreptul la uniforma de
serviciu si echipament de protectie cu elemente reflectorizante specific locului si conditiilor de desfagurare a
serviciului, care se acorda gratuit. Politistii locali si personalul contractual sunt obligati si cunoasci regulile
privind portul uniformei si si aibd o uniforma Ingrijit, bine intretinutd, completd si regulamentard in toate
situatiile, la serviciu, la pregitire (dacd sunt In timpul serviciului), in oras sau la ceremonii. Purtarea altor
uniforme decat a celor prevézute in regulament sau executarea de modificiri la articolele de echipament este
interzisa.

(2)Articolele din care se compune uniforma si durata maxima de uzurd sunt previzute in anexa
nr. 1 din H.G. nr. 1332/2010.

(3)Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor distinctive de
ierarhizare ale politistilor locali si ale personalului contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor sla
obiectivelor de interes local sunt previzute in anexa nr. 2 din H.G. nr. 1332/2010.

(4)Uniforma si insemnele distinctive se poartd in timpul executdrii serviciului si pe timpul
deplasirii pAna la serviciu si de la serviciu la domiciliu sau la resedint, dupi caz.

(5)Potrivit art. 38, alin. (3) din Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicatd,: , la incetarea
raporturilor de serviciu sau de munci, personalul previzut la alin. (1) are obligatia de a preda, de Indat3,
uniforma, insemnele, echipamentul de protectie si documentele de legitimare®. Casarea echipamentului se va
face conform normelor elaborate de Compartimentul Financiar Contabilitate si aprobate de conducerea
institutiei.

(6)Politistii locali cu atributii in domeniul asigurérii ordinii i linistii publice care au obtinut
certificatul de absolvire a programului de formare initiala pot fi dotati cu arme letale de apirare si paza sau
cu arme neletale destinate pentru autoapérare, in vederea desfisurarii activitatilor specifice, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor art. 69-70 din Legea nr. 295/2004, cu modificirile si completirile ulterioare.

(7)Personalul contractual care desfasoara activitati de pazi si care a fost atestat profesional
potrivit prevederilor Legii nr. 333/2003, cu modificirile si completirile ulterioare, poate fi dotat cu arme letale
de apéarare si pazé sau cu arme neletale destinate pentru autoapirare, in vederea desfasurarii activitatilor
specifice, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor art. 69-70 din Legea nr. 295/2004, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

(8)Locurile de péstrare a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend din dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective se
stabilesc la inceputul fiecarui an calendaristic si ori de cate ori este necesar, prin decizia Directorului Executiv.

(9)Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de protectie a politistilor locali sia
personalului cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local sunt prevazute in anexa
nr. 3 din H.G. nr. 1332/2010.

Page 38 of 81



"

(10)Evidentele si modul de pastrare si asigurare a securitdtii armelor si a munitiilor detinute de
Politia Locald a Municipiului Bacéu se realizeaza in conditiile Legii nr. 295/2004, republicatd, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

(11)Pentru descurajarea, impiedicarea si neutralizarea actiunilor agresive ale persoanelor care
tulburd ordinea si linistea publicd, actiuni ce nu au putut fi inlaturate sau anihilate prin utilizarea altor mijloace,
politistii locali pot folosi arme neletale destinate pentru autoapérare, bastoane din cauciuc sau tomfe, bastoane
cu energie electrostatics, dispozitive cu substante iritant-lacrimogene si paralizante, catuse, céini de serviciu,
statii de emisie - receptie, telefoane de serviciu, tablete, camere video-audio auto, sisteme G.P.S. auto, camera
video-audio portabila, camera tip body-cam la purtétor, aparate foto, precum si alte mijloace de imobilizare
care nu pun in pericol viata sau nu produc o vatamare corporald gravd. De asemenea cu ocazia unor manifestari
publice, Politia Locald a Municipiului Baciu poate folosi garduri metalice de Tmprejmuire, bandd
reflectorizants, popici si alte mijloace de semnalizare si protectie. in plus, pentru monitorizarea zonelor de
conflict, unde este tulburati ordinea si linistea publicd, a zonelor unde se organizeaza manifestdri publice, a
platformelor insulelor ecologice digitale, a zonelor de depozitare i abandonare deseuri, politistii locali din
cadrul institutiei pot folosi camere fixe de supraveghere video, cu cititor si baterie solard, ce pot fi montate pe
domeniul public.

(12)Portul armamentului, al munitiilor si al mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
dotarea individuala a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea Directorului Executiv
al Politiei Locale a Municipiului Bacgu.

(13)La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune
iritant-lacrimogena se predau Ofiterilor de Serviciu de la care au fost primite.

Art 67. Directorul Executiv dispune retragerea armamentului si a munitiilor din dotarea personalului
care se afli in cercetare penald, daci se constatd ca prezintd pericol pentru siguranta proprie sau a altor
persoane ori in alte situatii care impun aceastd mésura.

Art 68. (1)Pe timpul desfasurdrii activitatilor de serviciu, pe raza municipiului Bacau, in functie de
parcul auto, personalul institutiei folosesc autovehiculele repartizate, cu insemnul distinctiv ,,POLITIA
LOCALA BACAU”.

Art 69. (2)Insemnele nu trebuie sd creeze confuzii cu denumirea altor institutii sau autoritati publice
si sunt amplasate pe toate laturile autovehiculului, portiere, portbagaj si capotd, pentru a fi vizibile din orice
pozitie.

(3)Autovehiculele de patrulare sunt echipate, in mod obligatoriu, cu dispozitive de iluminare
pentru emiterea de semnale speciale de avertizare luminoasd, de culoare albastra si cu mijloace speciale de
avertizare sonora.

CAPITOLUL VIIIL.
DREPTURILE SI RECOMPENSELE
CARE SE POT ACORDA POLITISTILOR LOCALI

Art70. (1)Recompensarea politistilor locali se realizeazd in scopul recunoasterii publice in cadrul
comunititii profesionale si in societate, dacd este cazul, a meritelor celor care se evidentiaza in indeplinirea
atributiilor, a misiunilor sau pe timpul actiunilor organizate in zona de competentd a politiei locale.

(2)Recompensele au caracter moral sau material, dupa caz.
(3)Recompensarea politistilor locali trebuie sd se bazeze pe principii care vizeazd
obiectivitatea, echitatea si principialitatea acordarii recompenselor.

Art 71. La stabilirea si acordarea de recompense sau la formularea de propuneri in acest sens se au in
vedere urmétoarele elemente:
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a) comportamentul politistului local;

b) prestatia profesionald generald a politistului local si modul de indeplinire a atributiilor/
misiunilor;

¢) efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti politisti locali;

d) posibilitatea ca recompensa acordati si determine eficientizarea activitatii politistului local.

Art72. Recompensele care se pot acorda politistilor locali sunt urmatoarele:

a) ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior precedd acordarea unei alte recompense.
Se acordd pe timpul perioadei cat sanctiunea isi produce efectele si determind incetarea imediata
a acestora. Se acorda de seful care a aplicat sanctiunea disciplinari ce urmeazi a fi ridicatd sau
de catre noul sef care indeplineste atributiile aceleiasi functii. In situatia in care politistul local
a fost mutat, ridicarea sanctiunii se acordd ca recompensi de cétre seful care indeplineste functia
similard celui care a aplicat sanctiunea disciplinari;

b) felicitarile - pot fi scrise sau verbale, se acordi pentru indeplinirea deosebiti a atributiilor si a
misiunilor si se aduc la cunostinta individual sau in fata personalului;

¢) titlurile de onoare - se conferd politistilor locali pentru acte de eroism, curaj deosebit,
devotament si pentru merite deesebite in indeplinirea unor atributii sau a unor misiuni;

d) insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, al insignelor sau altele asemenea, si diplomele de
merit - se acorda pentru obtinerea de rezultate foarte bune la absolvirea unor cursuri, competitii
sportive, manifestdri cultural-artistice si sociale cu prilejul unor aniversiri si la finalizarea unor
actiuni/misiuni;

e) recompensele materiale - se acordd politistilor locali care s-au evidentiat prin obtinerea de
rezultate exemplare In activitate, In conformitate cu legea-cadru privind salarizarea unitari a
personalului platit prin fonduri publice.

Art 73. Modalitatea de acordare a asistentei juridice, precum si cuantumul acesteia se stabilesc prin
regulamentul de organizare si functionare aprobat prin hotirare a autoritétii deliberative, la propunerea
primarului.

Art74. (1)Politistii locali au dreptul la despagubiri de viatd, de sinitate si de bunuri, pentru daunele
suferite In exercitarea atributiilor de serviciu.

(2)Asigurarea despagubirilor previzute la alin. (1) implici acordarea unor sume de bani pentru
politistii locali sau, in cazul decesului, pentru familiile acestora, in situatia producerii riscurilor specifice
activitatii de politie locala.

Art75. (1)Despagubirile se acordd, in limita bugetului aprobat de Consiliul Local al Municipiului

-, Bacdu pentru urmatoarele categorii de riscuri:
) a) ranirea politistului local,

b) invaliditate de gradul I;

¢) invaliditate de gradul II;

d) invaliditate de gradul 1II;

e) deces;

f) prejudicii aduse bunurilor;

(2)In sensul alin. (1), termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a) politist local ranit - politistul local supus in timpul sau in legatura cu exercitarea atributiilor de
serviciu, independent de vointa lui, efectelor unor cauze vatamatoare, in urma cdrora 1i este
afectatd integritatea anatomica si/sau functionala a organismului;

b) politist local invalid - politistul local rénit clasat inapt pentru indeplinirea atributiilor de serviciu
de cétre comisiile de expertizd medicali si evaluare a capacitatii de munci;,

¢) politist local decedat - politistul local care si-a pierdut viata in urma unui accident, in timpul sau
In legéturd cu exercitarea atributiilor de serviciu;

d) bun - constructii cu destinatia de locuit pentru politist si familia sa, precum i anexele acestora,
vehicule aflate in proprietatea sau folosinta politistului.

u
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Art76. (1)Despagubirile acordate in situatia producerii riscului prevazut la art. 70 alin. (1) lit. a)
acoper3, in limita bugetului aprobat de Consiliul Local al Municipiului Baciu, toate cheltuielile legate de:
a) tratamentul in tard sau in striindtate, in cazul in care acesta nu poate fi efectuat in tara;
b) tratamentul de recuperare In unitdti medicale din tard sau din striinatate;
¢) protezele, ortezele si alte dispozitive medicale de profil din tard sau din straindtate;
d) transportul dus-intors pana la/de la unitatea medicald care va asigura efectuarea tratamentului,
atat pentru politistul local, c4t si pentru insotitor, cand situatia o impune.

()in situatia producerii i a unuia dintre riscurile prevazute la art. 70 alin. (1) lit. b)-d),
politistului local i se acordd, in limita bugetului aprobat de consiliul local al Municipiului Bacéu, i
despigubiri in sumd de pand la:

a) 10.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul I;
b) 8.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul al 1l-lea;
¢) 6.000 euro, echivalentul in lei la data plétii - pentru invaliditate de gradul al 1l-]ea.

(3)Despigubirea acordatd in situatia producerii riscului prevazut la art. 70 alin. (1) lit. e) constd
intr-o sum3 de pani la 20.000 euro, echivalentul in lei la data platii si se pliteste familiei politistului local
decedat.

(4)Despagubirea acordatd in situatia producerii riscului prevazut la art. 70 alin. (1) lit. f) {;:;g
poate depdsi suma necesard pentru aducerea bunului in starea initiald sau inlocuirii acestuia in caz de
distrugere.

Art77. (1)Despagubirile acordate In baza prezentului Regulament constituie forme de sprijin cu
destinatie speciala.

(2)Despagubirile previzute la art. 72 se acorda pentru fiecare eveniment asigurat in parte.

(3)Despagubirile previzute la art. 72 alin. (4) nu se acorda in cazul in care prejudiciul prevazut
la art. 70 alin. (1) lit. f) este acoperit partial sau in totalitate ca urmare a existentei unei asigurdri in sistemul
privat.

Art78. Pentru toate sumele de bani plitite ca despdgubiri in temeiul prezentului regulament,
autorititile administratiei publice locale vor initia demersuri pentru recuperarea sumelor plitite de la
persoanele care se fac vinovate de producerea prejudiciilor.

Art79. (1)Politistul local are dreptul la asistentd juridicd pentru fapte sdvérsite de acesta in
exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de serviciu.

(2)Asistenta juridica se asigurd de catre consilierii juridici din cadrul Politiei Locale Bacau,
conform competentelor legale si daci aceasta nu afecteaza bunul mers al activitatii structurii in care acestia
isi desfdgoard activitatea. P

(3)In cazul in care asistenta juridicd nu poate fi asigurata de citre consilierii juridici din cadre/
Politiei Locale a Municipiului Bacdu, politistii locali vor beneficia de o suma in cuantum de maxim 1.000
lei/dosar acordati de citre institutie in baza documentelor justificative, in vederea asigurarii asistentei juridice
de ciitre un avocat, in limita creditelor bugetare aprobate.

Art 80. in afara drepturilor salariale, politistul local mai are dreptul si la decontarea cheltuielilor de
transport in cazul deplasdrii in interesul serviciului.

o,

CAPITOLUL IX.
DISPOZITII FINALE

Art 81. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul Politiei Locale a Municipiului Bacéu isi
exercitd competenta pe raza Municipiului Bacau.
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Art 82. Personalul din cadrul structurilor organizatorice ale Politiei Locale a Municipiului Baciu are
obligatia:

a) si realizeze la timp si calitativ toate sarcinile stabilite de conducerea Politiei Locale a
Municipiului Baciu;

b) sd manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau locale cu
care colaboreazd sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din domeniile de activitate
ale Politiei Locale a Municipiului Baciu;

¢) sé manifeste solicitudine fatd de toti cetdtenii care se adreseaza Politiei Locale a Municipiului
Bacau prin audiente, cereri, sesizdri sau reclamatii in vederea rezolvarii acestora potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

d) sd nu divulge datele sau informatiile la care a avut acces decat in conditiile legii.

Art 83. Politistul local este investit cu exercitiul autorititii publice, pe timpul si in legdturd cu
indeplinirea atributiilor si a indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin lege si beneficiazi
de dispozitiile legii penale cu privire la persoanele care indeplinesc o functie ce implicd exercitiul autoritatii
de stat.

Art 84. (1)In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local beneficiaza de protectie specialé, in

. ) conditiile legii, similard cu a politistului din cadrul Politiei Romane.

(2)Politistul local si membrii familiei sale au dreptul la protectie, in conditiile legii, din partea
structurilor specializate ale statului fatd de amenintrile sau violentele la care ar putea fi supusi ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu.

Art85. Pentru reprezentarea propriilor interese in relatiile cu autorititile administratiei publice
centrale si locale, functionarii publici §i personalul contractual din cadrul Politiei Locale a Municipiului
Bacidu, se pot asocia, in conditiile legii.

Art 86. Sefii structurilor organizatorice din cadrul Politiei Locale a Municipiului Bacau sunt obligati
sa aducd la cunostintd personalului din subordine prezentul Regulament.

Art87. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard previzuta
de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare sau dupd caz,
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art88. (1)Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Politiei
Locale a Municipiului Bacau se detaliazi pentru fiecare post din structura organizatoricd prin Fisa postului.

(2)Fisele posturilor vor fi elaborate sau modificate dupi caz, in conformitate cu prevederile

prezentului Regulament.
7 Art89. Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu Regulamentul Intern al institutiei si alte
-/ dispozitii legale care privesc functia publicd si contractuald, organizarea, functionarea si atributiile politiei
locale.
Art 90. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobrii sale prin Hotirarea Consiliului
Local al Municipiului Bacdu si isi produce efectele fatd de toti angajatii institutiei din momentul
aducerii la cunostinta acestora.
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POLITIA LOCALA A MUNICIPIULUI BACAU

ANEXA nr. 1 la Regulamentul
de Organizare si Functionare al Politiei Locale a Municipiului Bacu

REGULJ, PROBE SI BAREME

pentru proba suplimentara de verificare a aptitudinilor fizice ale candidatilor participanti la
concursul de recutare organizat pentru ocuparea posturilor vacante de politist local din cadrul
Serviciului Ordine Publica si Evidenta Persoanei si a Sigurantd Rutierd, Autorizari si Eliberéri
Permise de Liberd Trecere -
Politia Locald a Municipiului Bacdu

Cap. 1. DISPOZITII GENERALE
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
PROBEI SUPLIMENTARE (proba sportivi)

Prezentul regulament cuprinde procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare (proba
sportivd) pentru ocuparea functiilor publice de executie de politist local, vacante, din cadrul Serviciului
Ordine Publica si Evidenta Persoanei si a Sigurantd Rutierd, Autorizari si Eliberéri Permise de Liberd Trecere
- Politia Locald a Municipiului Bacau.

Functiile publice de executie de politist local, vacante din cadrul institutiei, se ocupd potrivit
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale
Regulamentului de Organizare si Functionare a Politiei Locale §i in baza prezentului regulament.

Cap. II. REGULI DE DESFASURARE
R

in cadrul concursului, verificarea aptitudinilor fizice are caracter eliminatoriu, se deruleaza
cronologic si se diferentiazd pe sexe, bareme si note.

Toate probele sunt obligatorii. Intarzierea, absenta, nesustinerea unei probe, nepromovarea unei
probe sau abandonul au ca efect eliminarea din concurs a candidatului.

Probele se sustin in aceeasi zi, in urmétoarea ordine:
Alergare de viteza pe distanta de 50 de metri - femei/bdrbafi;
Abdomene - femei;
Flotéri - barbati;
Alergare de rezistentd pe distanta de 800 de metri - femei;
Alergare de rezistentd pe distanta de 1.000 de metri - barbafi.

Accesul candidatilor in spatiul de concurs este permis cu cel mult 30 minute inainte de inceperea
probelor sportive, pe baza documentelor care atestd identitatea acestora, potrivit legii.

Comisia de concurs face apelul nominal si mentioneazi prezenta/absenta fiecarui candidat precum
si situatiile de abandon/descalificare dacd este cazul.
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Probele se executd in tinutd sportivd, decentd, adecvati anotimpului (pantofi de sport, tricou,
pantaloni scurti sau trening), nefiind permis accesul cadidatilor in spatiul de concurs fird echipament
corespunzator.

Pregatirea organismului pentru efort si influentarea selectivi a aparatului locomotor se desfagoard
individual, in spatiul destinat acestei activititi, iar modalitatea in care aceasta se realizeazd, este la latitudinea
candidatilor, nefiind imputabild in vreun fel comisiei de concurs.

Tnaintea inceperii probelor sportive, antrenorul desemnat de catre Directia Judeteand pentru Sport
st Tineret Baciu are obligatia de a verifica functionarea cronometrelor si de a asigura la nevoie inlocuirea
acestora.

Este declarat ,,ADMIS’’, candidatul care a obtinut nota minim 5.00, calculati pe baza mediei
aritmetice a notelor obtinute la cele trei probe sportive. Abandonul, accidentarea sau depésirea
baremului/timpului minim de admitere/promovare, conduc Ia ehmmarea candidatului din concurs si
declararea acestuia ,,RESPINS”’; (baremul/timpul realizat la fiecare probd, se transforma in noti - conform
tabelului nr. 1 si tabelului nr. 2 din prezentul regulament).

Indlferent de cauze/motive, nu se admit reexamindri repetiri sau contestatii, rezultatele consemnate
de antrenorul desemnat de cétre Directia Judeteand pentru Sport si Tineret Baciu fiind definitive.

Instructajul privind normele de securitate s1 sandtate n munci se face de citre persoana desemnati,
Inainte de inceperea probelor. Candidatii sunt rispunzitori de eventualele accidentiri pe timpul desfasurarii
probelor datorate nerespectarii normelor prelucrate sau a executiilor gresite.

Candidatul este descalificat in momentul in care pe parcursul sustinerii unei probe sportive, ncearc
sé fraudeze rezultatul, incilcand obligatiile ce ii revin pe durata desfasuririi acestuia.

Performanta obtinutd de candidati si calificativul acordat, se consemneazi in borderoul de concurs
pentru fiecare proba de citre secretarul comisiei de concurs.

Rezultatele inregistrate de citre fiecare candidat vor fi comunicate acestuia la finalul fiecirei
probe, de cétre examinator.

Rezultatul final al probei suplimentare (proba sportivi) va fi afisat la sediul si pe pagina de internet
a institutiei.

Toti candidatii care sustin probele sportive, trebuie, in mod obligatoriu, si aibd avizul medical
»APT”?, fnainte de i inceperea pr obelor sportive, toti candidatii vor completa declaratia pe propria raspundere
conform anexei la regulament.

Inaintea desfasurdrii probelor, se poate solicita Serviciului de Ambulantd Baciu supravegherea
medicald de specialitate, in vederea acordrii primului ajutor in caz de nevoie.

Data si ora desfagurdrii probei suplimentare (proba sportiva), va fi stabilitd prin anuntul de concurs,
1ar locul desfésulam va fi aﬁsat la sediul si pe pagina de internet a institutiei.

Cap. II1. PROBE SI BAREME

Verificarea aptitudinilor fizice ale cadidatilor, consta in sustinerea urmatoarelor trei probe, obligatoriu:
Femei: - alergare de viteza pe distanta de 50 metri, abdomen, si alergare de rezistentd pe distanta de 800
metri;
Barbati: - alergare de vitezi pe distanta de 50 metri, flotdri, si alergare de rezistenta pe distanta de 1.000
metri.
Probele, baremele si notele de promovare sunt prevazute in tabelul nr. 1 si tabelul nr. 2 din anexa
ur. 1 la prezentul regulament.
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Cap. 1IV. PRECIZARI TEHNICE SI METODICE
PRIVIND EFECTUAREA PROBELOR

ABDOMENE (ridicarea trunchiului la 90 de grade din pozitia culcat pe spate) - se executd doar de
cétre candidatii femei;

- executantul sta culcat pe spate,

- picioarele intinse si fixate la nivelul gleznelor,

- mainele la ceafi cu coatele atingénd solul/salteaua,

- se ridicd trunchiul la verticald (90 de grade) si se revine la pozitia initial,

Se numird executiile consecutive corecte de cétre antr enorul desemnat de catre Directia
Judeteand Pentru Sport si Tineret Bacdu i se consemneaza in borderoul de concurs de cétre secretarul
comisiei de concurs.

FLOTARLI - se executd doar de catre candidatii barbati;

Flotirile se executd din pozitia in sprijin culcat Inainte.

- pozitia culcat facial cu sprijin pe palme si varful picioarelor;

- corpul intins, privirea inainte, coatele intinse;

- se indoaie bratele pani la atingerea solului cu pieptul, fird a se sprijini pesol;

- serevine in pozitia initial;

Se numird executiile consecutive corecte de citre antr enorul desemnat de cétre Directia
Judeteana Pentru Sport si Tineret Baciu si se consemneaza in borderoul de concurs de cétre secretarul
comisiei de concurs.

ALERGARE DE VITEZA PE DISTANTA DE 50 METRI:

Alergarea de vitezi pe distanta de 50 de metri, se executd cu startul din picioare, cate unul sau cel

mult doi candidati;

- plecarea in cursd se face dupd urmitoarele comenzi:

- PE LOCURI! - candidatii se vor plasa pe culoarul lor, cu piciorul cat mai aproape
de linia de start, fard insd a o célca;

- FITI GATA! - candidatii vor lua imediat pozitia lor finald, asteptand nemiscati
semnalul de start;
- START! - candidatii pleacd in curs si se mai opresc la liniade sosire;
- cronometrul porneste la miscarea candidatului; L)
- se cronometreaza timpul individual realizat de catre fiecare candidat, in secunde si zecimi de

secundd, din momentul comenzii/semnalului de start si pand la depésirea cu pieptul a liniei de
sosire;

- se apreciazi timpul realizat de fiecare candidat si se consemneazd in borderoul de concurs de
citre secretarul comisiei;

- startul gresit (plecarea inaintea semnalului acustic) se reia - la al doilea start gresit, candidatul
este declarat ,,respins;

- candidatii care se ciocnesc in timpul alergarii si cad sau care se impiedicd, ori alunecd din cauza
suprafetex de alergare se considerd ci nu au parcurs traseul si vor relua proba o singurd datd, la
sfarsitul seriei din care fac parte.

Trecerea de la alergare la mers, se considerd abandon. Fiecare cadidat are dreptul la o singurd

parcurgere a probei pentru realizarea baremului. NU SE ADMIT REPETARI SAU REEXAMINARI.
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ALERGARE DE REZISTENTA:

Alergarea de rezistentd se executi pe distanta de 800 de metri pentru femei si 1.000 de metri pentru
bérbati.

plecarea in cursd, se face dupd urmétoarele comenzi:
- PE LOCURI! - candidatii se vor plasa pe culoarul lor, cu piciorul cat mai aproape
de linia de start, fard insi a o célca;
- FITI GATA! - candidatii vor lua imediat pozitia de start, asteptdnd nemiscati
semnalul de start;
- START! - candidatii pleacd in cursd si se mai opresc la linia de sosire;
se executd cu startul din picioare, in serii de cel mult 5 candidati;
se aleargd pe teren:
se cronometreazd timpul individual realizat de cétre fiecare candidat, in secunde si zecimi de
secundd, din momentul comenzii/semnalului de start si pand la depésirea cu pieptul a liniei de
sosire;
se apreciaza timpul realizat de fiecare candidat si se consemneazi in borderoul de concurs de
catre secretarul comisiet;

Fiecare cadidat are dreptul la o singurd parcurgere a probei pentru realizarea baremului. NU SE
ADMIT REPETARI SAU REEXAMINARI.

Cap. V. PRECIZARI:

Candidatul are dreptul si intre In perimetrul de desfdsurare a probelor de concurs, doar cu sticla de
apd sau suc si eventual cu accesorii medicale. Este interzis accesul candidatilor in zona de concurs cu orice
fel de bunuri sau obiecte care nu constituie obiectul probei.

Orice alte obiecte personale (ceas, telefon mobil, etc.), rimén in spatiile destinate echiparii (vestiar).

Nesustinerea unei probe sau abandonul, echivaleazi cu retragerea candidatului din concurs.

Se interzice orice formd de bruscare, impingere sau lovire in momentul startului sau pe timpul

alergdrii.

Page 46 of 81

5



TABELUL nr. 1

CU PROBELE, NORMELE S1 BAREMELE PENTRU VERIFICARILE DE

SOLICITARE FIZICA
-BARBATI-
PROBE
VITEZA - 50 m FLOTARI REZISTENTA - 1000 m
Perf. Perf. Perf.
timp Nota rep. Nota timp Nota
6"8 10 45 10 3'40" 10
6"9 9.5 43 9.5 345" 9.5
7"0 9 41 9 350" 9
7"1 8.5 39 8.5 3'55" 8.5
72 8 37 8 4'00" 8
7"3 7.5 35 75 4'05" 75
7"4 7 33 7 4'10" 7
7"5 6.5 31 6.5 4'15" 6.5
7"6 6 29 6 420" 6
77 5.5 27 55 425" 5.5
7"8 5 25 5 4'30" 5
7"9 45 23 4.5 4'35" 4.5
8"0 4 21 4 4'40" 4
8"1 3.5 19 3.5 4'45" 3.5
8"2 3 18 3 4'50" 3
8"3 2.5 17 2.5 4'55" 2.5
8"4 2 16 2 5'00" 2
8"5 1.5 15 1.5 505" 1.5
8"6 ] 14 1 5'10" 1

N
NG
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CU PROBELE, NORMELE $1 BAREMELE PENTRU VERIFICARILE DIN CATEGORIA DE

SOLICITARE FIZICA ,NORMALA”

TABELUL nr. 2

-FEMEI-
PROBE

VITEZA - 50 m ABDOMEN REZISTENTA - 800 m
P.erf. Nota Perf. Nota P.erf. Nota
timp rep. timp
8"4 10 46 10 3'40" 10
8"5 9.5 45 9.5 3'45" 9.5
8"6 9 44 9 3'50" 9
8"7 8.5 43 8.5 3'55" 8.5
8"8 8 42 8 400" 8
8"9 7.5 41 7.5 4'05" 7.5
9" 7 40 7 4'10" 7
9"1 6.5 39 6.5 4'15" 6.5
9"2 6 38 6 420" 6
9"3 5.5 37 5.5 425" 5.5
9"4 5 36 5 4'30" 5
9"5 4.5 35 4.5 4'35" 4.5
9"6 4 34 4 4'40" 4
9"7 3.5 33 3.5 4'45" 3.5
9"8 3 32 3 4'50" 3
9"9 2.5 31 2.5 4'55" 2.5
10"0 2 30 2 5'00" 2
10"1 1.5 29 1.5 5'05" 1.5
10"2 ] 28 1 5'10" 1
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POLITIA LOCALA A MUNICIPIULUI BACAU

i

DECLARATIE

SUDSEMNATUI/(A) .ovverereerreereereieieirti ettt , domiciliat/(3) in localitatea
........................................ , judetul/sectorul ...............o., avAnd CNP. s in calitate de
candidat la concursul pentru ocuparea unei functii publice de executie de politist local, organizat de Pohtf"‘;%
Locald a Municipiului Bacdu, declar pe propria rispundere ¢ am o stare de sanitate corespunzitoare si sunt
apt/(3) pentru a sustine probele sportive din cadrul probei suplimentare.

De asemenea, declar cd am luat cunostintd despre conditiile desfasurarii probei suplimentare (probei
sportive), cu care sunt de acord si pe care le indeplinesc cumulativ, precum si despre precizérile tehnice i
metodice, probele si baremele de indeplinit pentru promovare.

Declar, sustin si semnez, dupd ce am luat la cunostintd despre intregul continut si am completat
personal datele din prezenta declaratie.

Data Semnatura
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POLITIA LOCALA A MUNICIPIULUI BACAU

ANEXA nr. 2 la Regulamentul
de Organizare si Functionare al Politiei Locale a Municipiului Baciu

Regulamentul de organizare si desfisurare
a probei suplimentare de testare a competentelor specifice IT la concursurile
de recrutare organizate de Politia Locald a Municipiului Baciu

Regulamentul de organizare si desfisurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice
IT la concursurile organizate de Politia Locald a Municipiului Baciiu reprezintd suportul principal de asigurare
a unui cadru unitar In care sa se realizeze desfisurarea probei suplimentare, gestionati de citre expertul IT,
desemnat In acest sens.

Cap. 1. Etapele activititilor de organizare si desfdsurare a
probei suplimentare de testarea competentelor specifice IT

Structurile functionale din cadrul Politiei Locale a Municipiului Bacdu solicitd organizarea
concursurilor de recrutare pentru ocuparea functiile publice vacante existente in structura lor. in cazul
functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice IT, structurile

. ™ functionale precizeazi in solicitarea avand ca obiect organizarea concursului de recrutare, competentele
" specifice IT, precum si nivelul de cunostinte pe care candidatii trebuie si le detina potrivit fisei postului
aferentd functiei publice pentru care se organizeazi concurs.

Politia Locald a Municipiului Bac#u Instiinteazi A.N.F.P. de organizarea concursului de recrutare
pentru ocuparea functiile publice vacante existente in statul de functii. In cazul functiilor publice pentru a
céror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice IT, institutia precizeazi in solicitarea privind
organizarea concursului competentele specifice IT, precum si nivelul de competenti pe care candidatii trebuie
sd le detind potrivit fisei postului aferentd functiei publice pentru care se organizeaza concurs.

In situatia in care competentele specifice IT, solicitate conform fisei postului sunt stabilite la nivel
bazd, mediu sau avansat, se precizeazi explicit organizarea unei probe suplimentare pentru testarea acestora,
conform prevederilor art.VII alin. (23) din O.U.G. nr. 121/2023, in referatul pentru aprobarea conditiilor de
participare la concurs.
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Cap. II. Desemnarea expertilor pentru proba suplimentara
de testare a competentelor specifice IT

Directorul Executiv al Politiei Locale a Municipiului Baciu desemneazi prin act administrativ un
expert IT pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare de testare a competentelor specifice IT, precum
si un expert IT responsabil cu solutionarea eventualelor contestatii depuse de cétre candidati.

Expertii desemnati trebuie s indeplineasc cerintele prevazute la art. 73 alin. (3) din anexa nr. 10 din
0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare.

La nominalizarea expertilor, se va avea in vedere ca acestia si nu fie membri ai comisiei de concurs
sau, dupi caz, ai comisiei de solutionare a contestatiilor.

Cap. III. Pregitirea probei suplimentare de testare a competentelor specifice IT

De reguld, proba suplimentar3 se organizeazd cu o zi lucrdtoare fnainte de data probei scrise.
Persoana care asigur secretariatul comisiei de concurs va convoca expertul IT nominalizat (inclusiv
expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor) prin e-mail si telefonic, cu cel putin 3 zile lucratoare,
inainte de desfasurarea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va contine date referitoare la:
» data si ora sustinerii probei suplimentare,
= nivelul de cunostinte solicitat ( bazd sau mediu),
= numdr candidati,
= functia publica pentru care se organizeaza concursul,
» structura functionald in cadrul careia se afld functia publicd pentru care se organizeaza
concursul.

Participarea la desfisurarea probei suplimentare va fi confirmata prin transmiterea unui e-mail de
citre expertii nominalizati, citre secretar, cu minimum 2 zile lucrdtoare fnainte de desfasurarea probei
suplimentare.

Expertul desemnat prin Decizia Directorului Executiv al Politiei Locale a Municipiului Bacau
elaboreazi cel putin 2 variante de subiecte, pe format hértie, precum si baremul de corectare al acestora,
ambele asumate prin semnétura. Testele vor contine subiecte ce se vor rezolva prin intrebéri grild din T ematica
de testare cunostinge PC, nivel bazd (Anexa A), nivel mediu (Anexa B). £ ”“j

Subiectele se sigileazi in plicuri separate, iar candidatii vor alege una dintre cele 2 variante. e

Proba suplimentari de testare a competentelor specifice IT, se va desfagura cu respectarea prezentului
regulament.

Pentru detinatorii permisului european de conducere al computerului (E.C.D.L.), proba suplimentara
ar putea fi echivalatd prin prisma faptului ci E.C.D.L. a fost propus tuturor statelor membre ale U.E. ca
certificat standard pentru calificarea de bazi in utilizarea calculatorului, aspect mentionat in Strategia
Guvernului privind informatizarea administratiei publice, aprobatd prin H.G. nr. 1007/2001. Astfel, pentru
detinatorii certificatului E.C.D.L. complet, se va echivala proba suplimentard pentru testarea cunostintelor de
nivel mediu. In situatia echivalirii probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat in documentatia aferentd
concursului si se va afisa odatd cu selectia dosarelor.

Proba suplimentard pentru testarea competentelor specifice IT se desfasoard dupd verificarea
eligibilitatii candidatilor, la data si ora stabilitd in documentatia aferentd concursului si se evalueazd cu
calificativul "admis" sau "respins".
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Cap. IV. Desfasurarea propriu-zisi a probei suplimentare de testare a competentelor specifice IT

Prevederile art. 100 din anexa nr. 10 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, se aplic, in mod corespunzitor, pentru proba suplimentara de testare
a competentelor specifice IT. Durata probei suplimentare se stabileste de citre expertul nominalizat, in functie
de gradul de dificultate i complexitate a subiectelor, dar nu poate depasi 30 de minute (nivel baza si mediu).

Pot participa la proba suplimentard doar candidatii declarati admisi la proba de verificare a
aptitudinilor fizice (proba sportivd), conform prevederilor art. VII alin. (21) din O.U.G. nr. 12172023, cu
modificirile si completirile ulterioare.

Anterior Inceperii probei suplimentare IT, secretarul comisiei de concurs face prezenta candidatilor.

De reguld, secretarul comisiei de concurs asigura supravegherea candidatilor pe toat3 perioada testrii.
In cazul in care, din motive obiective/justificate, secretarul comisiei de concurs nu poate asigura
supravegherea candidatilor pe toatd perioada testdrii, acesta poate fi inlocuit temporar de catre expertul
nominalizat.

Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina:

) = minim 50% din punctajul aferent testului in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor publice de executie;

* minim 70% din punctajul aferent testului in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor publice de conducere.

Intervalul alocat pentru proba este de reguld de maxim 30 minute.

Testele confin subiecte ce se vor rezolva prin intrebiri grild din Tematica de testare cunostinte PC,
nivel bazd (Anexa A), nivel mediu (Anexa B).

Lucrarea candidatului se semneaza de catre candidat, de citre secretarul comisiei de concurs si de catre
expertul IT desemnat. Dacd un candidat refuzd sa semneze, se face 0 mentiune in acest sens pe lista de prezenta
§1 pe test si se semneazi de cétre secretar si de citre expertul IT desemnat.

Expertul IT completeaza fisa individuald (Anexa C) si o inméneazi secretarului comisiei de concurs.

Cap. V. Corectarea lucririlor si comunicarea rezultatelor la proba suplimentara de testare a
competentelor specifice IT

) In situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se consider
I CSPIns”.
in situatia in care candidatul obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, acesta se
considera ,,admis”.
Rezultatul probei suplimentare se comunici de citre secretarul comisiei de concurs prin afisare la
locatia de desfasurare a probei, in termen de maxim 1 or (60 minute) de la finalizarea corectirii.

Cap. V1. Solutionarea eventualelor contestatii si afisarea rezultatelor finale ale probei suplimentare
de testare a competentelor specifice IT

Candidatii declarati ,,respins” pot depune contestatii la rezultatul probei suplimentare in termen 2 ore
de la afisarea acestora.

Secretarul comisiei informeaza expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor care dispune de 2
ore pentru solutionarea acesteia, incepand din momentul incetdrii perioadei de depunere.
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Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor completeaza figa individuala (Anexa C)sio
inmaneaza secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa D), in urma solutionarii contestatiilor, se comunicd de
citre secretarul comisiei de concurs prin afisare pe site-ul institutiei, in termen de maxim 1 ord (60 minute)
de la finalizarea solutiondrii contestatiilor.

La proba scrisi a concursului de ocupare participd numai candidatii care au obtinut punctajul minim
necesar pentru promovarea probei suplimentare competentelor specifice IT.

Anexe:

s Tabel nr. 1 - Testare cunostinte PC, nivel BAZA

= Tgbel nr. 2 - Testare cunostinte PC, nivel MEDIU

» Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentard de testare a competentelor
specifice IT/expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor

»  Rezultatul probei suplimentare/ rezultatul final al probei suplimentare
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TABEL nr. 1

Testare cunostinte PC Nivel BAZA
Cunostine necesare in vederea promovdrii la proba suplimentard de testare a
competentelor specifice IT:

Nr. Tematica / .
. Cunostinte necesare
crt. Informatie T
1. Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

= Intelegerea termenului hardware.

» Intelegerea si diferentierea Intre diferitele tipuri de calculatoare:
desktop, laptop (notebook), tablet PC.

* Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital

= asistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player multimedia si
cunoasterea principalelor facilitati oferite de acestea.

» Cunoagterea pirtilor principale ale computer-ului personal: unitatea
centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.

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

* Cunoagterea ctorva factori ce influenteazd performantele unui
computer: viteza CPU, mérimea memoriei RAM, mirimea
memoriei video, numarul de aplicatii rulate in simultan.

= Cunoasterea faptului ca viteza CPU se mésoard in MHz si GHz.

] = Intelegexea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
1. Hardware
memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.

» Cunoagterea unitdtilor de masurd 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 citorva dispozitive principale de introducere a datelor
in computer cum ar fi: mouse, tastaturd, trackball, scanner,
touchpad, light pen, joystick, camerd web, camera video, microfon,
ete. -

= Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesdrii realizate de computer, de exemplu: VDU -
unitdti de afisare video, ecran sau monitor, imprimant, plotter,
casti.

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

» Intelegerea termenului de Tehnologla Informatiei (IT).

= Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Intelnet consumatorilor,

Calculatoarele
. . cum ar f1: e-commerce, e-banking, e-government.
2. in activitatea
Zilnics = intelegerea termenului de e- learning. Cunoasterea principalelor
facilitdti: flexibilitate privind programul de invitare si locatia,
costuri reduse.
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Intelegerea termenului de teleworking. Cunoasterea citeva 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 posté electronicd (e-mail).

ingelegerea termenului de mesajerie instant.

in‘gelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VolIP).
Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
Intelegerea termenului de web log (blog).

intelegerea termenului de podcast.

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

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja
informatii online: web log (blog), podcast, fotografii, fisiere video
si audio.

Cunoasterea importantei adoptdrii unor masuri de precautie la
utilizarea comunitétilor online: afisarea unui profil privat, limitarea
persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fatd de straini.

in‘gelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ¢a iluminarea incéperii este un factor care
influenteaza sénatatea utilizatorilor de computere.

Cunoasterea faptului cd folosirea luminii artificiale, puterea si
directia luminii sunt factori care trebuie luati in considerare.
intelegerea faptului ca pozitionarea corectd a computerului, biroului
si scaunului mentin o posturd corecta.

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

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartuselor de imprimantd si hértiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea

setarilor pentru inchiderea automatd a monitorului la finalul
utilizérii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea
computerului.

g

g

Securitate

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

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea
parolelor, schimbarea lor regulatd, stabilirea unor parole de lungime
adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.

Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup. -
intelegerea termenului de firewall.

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

Intelegerea termenului de virus de computer.
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Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator.
Cunoagterea modalitdtilor de protejare Impotriva virusilor si
unportanta folosirii unui antivirus actualizat.

In‘gel egerea termenului copyright.

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

Intel egerea termenului de licenta.

Intel egerea termenilor shareware, freeware, open source.

4 Aspecte legale = Cunoa§tel ea principalelor scopuri legate de protectia datelor:
stabilirea drepturilor si responsabilitatilor.

= Cunoasterea prmmpalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastri.

= Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

I1. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

* Pornirea computerului gi logarea folosind un nume de utilizator si o
parola.

= Repormrea corectd a computer-ului.

= Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

= Inchiderea corectd a computer-ului.

* Folosirea functiei “Help” disponibile.

* Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazd al
computer-ului, de exemplu numele si versiunea sistemului de
operare, memoria RAM instalatd, etc.

* Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul,
optiunile de afisare a desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru
culoare, screen saver, rezolutia ecranului).

. 1d * Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alti limba.
1. Slstemu. © ® Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
operare - S ’

s Utilizarea optiunu print screen pentru a captura tot ecranul sau doar
fereastra activi si apoi lipirea continutului fntr-un document.

= Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care reprezinti:
fisiere, directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

= Selectarea si mutarea pictogramelor.

* Crearea §i stergerea unui shortcut.

= Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.

® Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bard 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.

» TIntelegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine

Organizarea ierarhica discurile, fo.ldefele., ﬁsigrgle. . ‘
2. feierelor = Cunoasterea faptului ci 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.

Page 56 of 81

T

SN

J



Cunoasterea unititilor de masurd pentru fisiere si directoare: KB,
MB, GB.

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

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces convenabil,
abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sd arate numele, mdarimea,
localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restringerea 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 figiere: fisiere de
procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de prezentari, de
tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text
si salvarea fisierului intr-o locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire-scriere.
Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupd nume, tip, méarime,
data modificaxii.

Cunoasterea regulilor de bazd in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regésire
si 0 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 fntre 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 cdutare pentru a localiza un figier sau un
director/folder.

Ciutarea fisierelor dupd numele intreg sau partial sau dupa continut
Cautarea fisierelor dup# continut, data modificarii, data crearii,
marime.

Ciutarea fisierelor dupa tip, dupd prima literd din numele figierului.
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.

Cunoasterea termenului de virus si a céilor de transmitere a unui
virus intr- un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare fmpotriva virusilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.

P
=4
4
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Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tipérirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd 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 afld procesul de tipirire cu
ajutorul “print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afli in
process de tipdrire

II1.

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 bazi 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

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, cuvént, 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 cdutare 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 §i mutarea textului intr-un document sau in mai multe
documente deschise.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

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

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.
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Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
Folosirea despartirii automate n 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, stdnga-dreapta (justified).
Indentarea paragrafelor: stdnga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stAnga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea
spatierii intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea réndurilor
unui paragraf: simplu, dublu.

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatorilor si numerotdrilor dintr-o listd
simpla prin optiunile standard.

Adiugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvént.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte

Crearea unui tabel.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea 1dtimii coloanei si indltimii 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
corespondenta
(Mail Merge)

Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizdrii imbindrii de
corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea
realizirii imbinarii de corespondentd. Imbinarea unei liste de
distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o imprimanta
disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma fmbinarii de
corespondentd

Pregatirea
imprimarii

Schimbarea orientirii unui document, tip portret si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga,
dreapta.

Cunoagterea regulilor de baza in addugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagina.

Inserarea, stergerea unei Intreruperi de pagind intr-un document.
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Addugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Adédugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii
despre numdrul paginii, locatia fisierului. Aplicarea automati a
numarului paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari:
corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.
Adéugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printirii.

Imprimarea unui document la o imprimanta disponibil4, utilizand
optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numir
exemplare.

IV.

Informatie si co

municare

Internetul

Intelegerea termenului de Internet.

intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
Intelegerea alcdturii si structurii unei adrese web.

Cunoasterea termenului browser de web si a citorva exemple de
browsere web.

Cunoasterea termenului de motor de ciutare.

Intelegelea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a
utilitatii acestuia.

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

ingelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenului de criptare a datelor.

Congtientizarea pericolului infectdrii unui computer cu un virus de
la un figier descércat de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian,
spywar e) Intelegerea termenului malware.

Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati protejeazi
computerul impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeazd computerul
impotriva atacurilor neautorizate.

Cunoagterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori si parole.

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 incircarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastri noud sau intr-un nou
tab.

Oprirea incdrcdrii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
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Stergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese.
Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afigarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

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

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

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

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

Utilizarea
internetulul

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 ciutiri utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilititilor de cadutare avansati: dupd fraza exacts,
cdutare prin excluderea numitor cuvinte, dupd datd, dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descircarea de fisier dintr-o pagind web intr-o locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o paginad web intr-un
document

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

Vizualizarea unei pagini web.

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

Posta
electronica

Intelegel ea termenului de e-mail si utilizdrile lui.

Intelegerea alcituirii 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.

Intelege1 ea conceptului de comunitate online (virtuala).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala,
forum, chat, jocuri online

Congstientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate.
Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

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

Intelegerea termenului de semnéturd digitald.
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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, fisiere
executabile).

Intelegerea diferentei dintre campurile To, Copy (Cc), Blind copy
(Bce).

Utilizarea
aplicatiei de
postd electronicd

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronic.
Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind
copy (Bee).

Inserarea unui titlu in campul "Subject™.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.

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

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rdspuns citre toti (reply to
all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

Addugarea sau Inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.

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

Marcarea unui mesaj. Inldturarea marcajului unui mesaj.

Marcarea unui mesaj ca citit, necitit

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab- urilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Managementul
e-mailurilor

Cautarea unui mesaj dupd expeditor, subiect, sau continut.
Sortarea mesajelor dupd nume, dati, 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.

Addugarea unei adrese de e-mail intr-o listd de adrese. Stergerea
unei adrese de mail dintr-o listd de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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TABEL nr. 2

Testare cunostinte PC Nivel mediu

Cunostinte necesare in vederea promovdrii la proba suplimentarda de testare a

competentelor specifice IT:

Nr.
crt,

Tematica
Informatie

Cunostinte necesare

Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Hardware

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

Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital asistant
(PDA), telefon mobil, smartphone, player multimedia si cunoasterea |
principalelor facilitéti oferite de acestea.

Cunoasterea pértilor principale ale computer-ului personal: unitatea
centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.
Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel,
port de retea, FireWire.

Cunoasterea citorva factori ce influenteazd performantele unui
computer: viteza CPU, mirimea memoriei RAM, mérimea memoriei
video, numarul de aplicatii rulate In simultan.

Cunoasterea faptului ca viteza CPU se mésoard in MHz si GHz;
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.
Cunoasterea unititilor de masura folosite pentru memorie: bit, byte,
KB, MB, GB, TB.

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

Cunoasterea citorva dispozitive principale de introducere a datelor in
computer cum ar fi: mouse, tastaturd, trackball, scanner, touchpad,
light pen, joystick, camerd web, camerd video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesirii realizate de computer, de exemplu: VDU -
unititi 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 prezentdri multimedia, programe de posta
electronici, programe de navigare pe Internet, programe de editare a
imaginilor, jocuri.

Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si aplicatii
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software.

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea accesibilititii:
aplicatie de recunoastere vocald, aplicatic pentru recunoasterea
caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru marirea
caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care
afiseaza o tastaturd virtuald 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” sl a principalelor sale utilizéri
fntelegerea notiunilor de Intranet i Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.

Intelegerea termenului de ratd de tr ansfer (mdasuratd biti pe secundd
(bps), kilobiti pe secundd (kbps), megabiti pe secundi (mbps)).
Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,
conexiune de banda largd (broadband).

Cunoagterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie
telefomca telefon mobil, cablu, wireless, satelit.

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga:
functionare

Calculatoarele

1n activitatea
zilnici

Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).

Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum
ar fi: e-commerce, e-banking, e-government.

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

in’gelegerea termenului de teleworking. Cunoasterea citeva avantaje
ale teleworking-ului: timp redus de trecere de la o activitate la alta,
abilitate mai mare de concentrare asupra unei activititi, program
flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru o companie.
Intelegerea tennenulm de posta electronicd (e-mail).

Intelegerea termenului de mesajerie instant.

fntelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).
Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).

Intelegex ea termenului de web log (blog).

Intelegerea termenului de podcast.

in;e]egerea conceptului de comunitate online (virtuald).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociali,
forum, chat, jocuri online.

Cunoagterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja
mformatn online: web log (blog), podcast, fotografii, ﬁ51ele video si
audio.

Cunoasterea importantei adoptirii unor masuri de precautie la
utilizarea comunitétilor online: afisarea unui profil privat, limitarea
persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fatd de striini.

Intelegerea termenului de er gonomie.
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Recunoagterea faptului cd iluminarea incéperii este un factor care
influenteaza sanatatea utilizatorilor de computere.

Cunoasterea faptului ci folosirea luminii artificiale, puterea si
directia luminii sunt factori care trebuie luati In considerare.

Intelegel ea faptului ci pozitionarea corectd a computerului, biroului si
scaunului mentin o posturd corecta.

Recunoasterea modurilor de asigurare a santtii in timpul lucrului pe
calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.
intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartugelor de imprimanta i hartiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setarilor
pentru inchiderea automatd a monitorului la finalul utilizarii
computerulu1 folosirea optiunii de stand-by, inchiderea computerului.

Intelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, logarea la un
computer se realizeazi pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.
Cunoasgterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea
parolelor, schimbarea lor regulatd, stabilirea unor parole de lungime
adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.

intelegerea importantei efectudrii periodice de backup.

Intelegerea termenului de firewall.

> Securitate = Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:
folosirea unui nume de utilizator si a unei parole, blocarea
calculatorului.
= intelegerea termenului de virus de computer.
= Cunoasterea modurilor de pitrundere a unui virus n calculator.
= Cunoasterea modalititilor de protejare impotriva virusilor si
nnponanta folosirii unui antivirus actualizat.
= Intelegerea termenului copyright.
= Cunoagterea modalititilor de recunoastere a unui software licentiat:
verificare ID Produs, inregistrare produs vizualizare licentd software.
= Intelegerea termenului de licenta.
= Intelegerea termenilor sharewale freeware, open source.
6. Aspecte legale = Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea |
dr epturﬂm si responsabilitétilor.
» Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.
= Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.
11. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Sistemul
deoperare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si
o0 parola.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corecti a computer-ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazd al
computer-ului, de exemplu numele si versiunea sistemului de
operare, memoria RAM instalata, etc.
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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 altd 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 bazd 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.
Recunoagterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bard de
titlu, bard de instrumente, bari de meniuri, bard de start, bari de
derulare, etc.

Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea
unei ferestre.

Comutarea ntre diferitele ferestre deschise.

Organizarea
fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine
ierarhicd discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ci 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 unititilor de mésuréd pentru figiere si directoare: KB,
MB, GB.

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

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces
convenabil, abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sd arate numele, mdirimea,
localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restrAngerea directoarelor pentru vizualizarea
structurii

arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de
procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de prezentiri,
de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text
si salvarea fisierului intr-o locatie pe disc.

Schimbarea stérii figsierului: numai de citire/ blocat, de citire-
scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupd nume, tip, mérime,
data modificérii.
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. Cunoasterea regulilor de bazd in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regasire
si 0 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 cdutare pentru a localiza un figier sau un

. director/folder.

- Cautarea figierelor dupd numele intreg sau partial sau dupd |
continut

a Cautarea fisierelor dupd continut, data modificérii, data credrii,
marime.

" Ciutarea fisierelor dupd tip, dupd prima literd din numele
fisierului.

" Vizualizarea listei cu figierele folosite cel mai recent.

. intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

= Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

= Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

3 Aplicatii n Cunoasterea termenului de virus si a ciilor de transmitere a unui
) utilitare virus intr- un calculator.

- Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.

= Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

. Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-
o listd de imprimante instalate.

= Instalarea unei imprimate noi.

4 Tinsric . Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
. ipérirea L s - o

. Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tipérire cu
ajutorul “‘print manager” de pe desktop.

= Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in
process de tipdrire.

III.  Procesare de text

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

= Deschiderea si inchiderea documentelor.

s Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit —

Folosirea memo, fax, etf: )- . . .
1. A = Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui
aplicatiel ;
document sub un alt nume.
=  Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: figier de tip text, rtf
(rich text format), html, sablon, tip program sau numdrul versiunii.
» Comutarea intre mai multe documente deschise.
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Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi 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

Schimbarea modului de afisare a paginii.

Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™,
Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe,
intreruperi de linie, tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg
document.

Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte in
cadrul unui text existent, scrierea peste pentru a inlocui un text
existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau
a unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau
a unei fraze.

Copierea si mutarea textului Intr-un document sau in mai multe
documente deschise.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

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

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

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despirtirii automate in silabe (hyphenation).

Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosire alinierii,
indentdrii si functiei Tab.

Alinierea textului: stdnga, centru, dreapta, stAnga-dreapta

(justified).

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea
spatierii intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui
paragraf’: simplu, dublu.

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotirilor dintr-o list3.
Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o listd simpla
prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
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Copierea formatului unui text selectat.
Crearea unui tabel.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, Intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea latimii coloanei si naltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
4. Obiecte Ad#ugarea unei culori de umplere a celulelor.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) Intr-
un document.
Selectarea unui obiect.
Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai
multe documente deschise.
Redimensionarea, stergerea unui obiect.
Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru fmbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizérii Imbindrii de
corespondentd.

Imbinare Inserarea cimpurilor de imbinare intr-un document in vederea
corespondenta realizarii imbindrii de corespondenta. Imbinarea unei liste de
(Mail Merge) distributie cu o scrisoare Intr-un nou document sau la o imprimanta

disponibila.
Imprimarea documentului compus rezultat in urma fmbindrii de
corespondentd
Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de bazd in addugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagina.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un document.
Ad#ugarea, modificarea unui text in antet si subsol.
Pregatirca Ade“uigarea unor cémpgrilor ?n antet si sgbsol: data, inf<3rma‘gii dﬂespre?

6. fmprimdrii numarul paginii, locatia fisierului. Aplicarea automatd a numarului
paginii unui document. ,
Verificarea ortografic a unui document si efectuarea de modificari: -
corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repetd.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printarii.
Imprimarea unui document la o imprimantd disponibild, utilizand
optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar
exemplare.

IV. Calcul tabelar

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.
Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.

Utilizarea Salvarea unui registru de calcul Intr-o anumita locatie pe disc.

aplicatiel Salvarea unui registru de calcul existent, sub alti denumire.

Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), alti versiune, extensii speciale. Comutarea intre doud
registre de calcul.
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Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului,
directorul implicit care se va deschide sau in care se vor salva
registrele de calcul.

Folosirea functiei Help.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea
barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

Intelegerea faptului ci o celuld dintr-o foaie de calcul poate contine
doar un singur tip de date (de exemplu, prenumele intr-o celula,
numele in celula alaturati).

Cunoagsterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor
si coloanelor goale in cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea
réndului. Total, aplicarea unor borduri negre celulelor tabelului.
Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau
neadiacente, a intreg registrului de calcul.

Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule.

Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

Utilizarea functiei Céutare pentru a gési un anumit continut.
Utilizarea functlel fnlocuire pentru a schimba un anumit continut.
Sortarea date]ox crescétor, descrescétor, in ordine alfabetici sau invers
alfabeticd. Copierea continutului unei celule, sau grup de celule in
acelasi registru de calcul sau n registre de calcul diferite.
Completarea automati a seriilor de date.

Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in
registre de calcul diferite.

Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi
de calcul

Selectarea unui rind sau a unui grup de randuri adiacente sau
neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau
neadiacente.

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze
Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoagterea regulilor de bazd in stabilirea denumirii unei foi de
calcul: folosirea unor nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si
functii

Cunoagsterea regulilor de bazi in crearea formulelor: folosirea
referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizind referinte cétre alte celule si operatori
matematici (adunare, scédere, inmultire, impdrtire).

Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu
#NAME?,

#DIV/0!, #REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor 1
crearea formulelor.

=
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Folosirea functiilor sumd, medie, minim, maxim, numarare (count,
counta), rotunjire (round).

Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza
operatorilor de comparatie =, >, <.

Formatarea

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea
numerelor cu/sau férd separator de zecimale.

Formatarea celulelor ca data.

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

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla, subliniere
dubla.

Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori
de fundal celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule in altd celuld sau
grup de celule.

Incadrarea textului Intr-o celula.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea
orientdrii continutului unei celule.

Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule.
Ad#ugarea de borduri unei celule, unui grup de celule.

Grafice

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

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic

Adzugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Ad#ugarea 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 si culorii titlului, axelor, legendei
unui grafic.

Pregatirea
rezultatelor

Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stdnga, dreapta.
Modificarea orientarii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea
dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incét intreg continutul acesteia sd
incapi pe o singurd pagind sau pe un anumit numér de pagini.
Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numar de
pagini, data, ora, numele foii de calcul, numele registrului de calcul.
Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare.

Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a etichetelor de
randuri si coloane (row and column heading).

Repetarea automatd a randurilor la inceputul fiecirei pagini la
imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimdrii.

Tipérirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a intregului
registru de calcul, numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic
selectat.
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V.

Baze de date

Baze de date

Intelegerea conceptului de bazi de date.

Intelegel ea diferentei dintre date si informatii.

Intelegerea modului in care este or ganizata o baza de date: tabele,
inregistrari, cdmpuri. Cunoasterea domeniilor in care se utilizeaza
baze de date: rezervari bilete avion, sistemul administrativ,
inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital.
Intelegerea faptului ca fiecare tabel trebuie sa contina date referitoare
la un singur subiect.

Intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare camp trebuie sa
contina un anumit tip de date.

Intelegerea faptului ca fiecare camp are asociat un anumit tip de date:
text, numar, data calendaristica.

intelegerea proprietatilor asociate fiecarui camp: dimensiune, format,
valoare implicita.

Intelegerea notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cautarea rapida a
datelor.

Intelegerea faptului ca scopul principal al crearii legaturilor intre
tabele este minimizarea redundantei datelor.

Intelegerea faptului ca o legatura este construitd pe baza unui camp
comun intre cele doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legaturile tabelelor.
Cunoasterea faptului cd bazele de date profesionale sunt create de
specialisti.

Cunoagterea faptului ca introducerea, mentenanta si regasirea
informatiilor este realizatd de utilizatorul bazei de date.
Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date fumizeazi
accesul la anumite date pentru anumiti utilizatori.

Cunoagterea faptului ca administratorul bazei de date este
responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori
maiore.

Utilizarea
aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.

Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular,
raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.

Navigarea printre inregistririle unei tabele, interogari sau a unui
formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine
crescdtoare, descrescétore, in ordine alfabetici, alfabetici inversa.
Adaugarea, stergerea inregistririlor unei tabele.

Adéugarea, stergerea datelor Intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tablele cu anumite cAmpuri specific.
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Stabilirea proprietitilorcampurilor: dimensiune, format, valoare
implicit

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora,
simbol valutar.

Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietati unui
camp.

Stabilirea unui camp ca si cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fard duplicate).

Adaugarea unui camp intr-o tabeld existent.

Modificarea Iitimii coloanelor unei tabele.

Regésirea
informatiilor

Utilizarea functiei de ciutare pentru a gési un cuvént specific.
Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui

formular. Intelegerea faptului ¢ o interogare este folosita pentru
extragerea si analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogiri asupra unei tabele, utilizind criterii

specifice.

Crearea unei interogiri asupra a doud tabele, utiliznd criteria
specifice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogéri utilizind operatorii mai
mic strict (<), mai mic sau egal (<=), mai mare strict (>), mai mare sau
egal (>=), egal (=), diferit de (<>).

Adiugarea diferitelor criterii unei interogari utilizénd operatorii: Sl
(AND), SAU (OR), NON (NOT)

Adzugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogari prin addugarea, modificarea sau stergerea
criteriilor.

Editarea unei interogiri: addugarea, stergerea, mutarea, ascunderea,
vizualizarea diferitelor c&mpuri.

Rularea unei interogarl.

Obiecte

Intelegerea faptului ci un formular este folosit pentru afisarea
inregistrarilor.

Crearea si salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce noi inregistrari intr-o
tabela.

Utilizarea unui formular pentru a sterge Inregistréri intr-o tabela.
Utilizarea unui formular pentru addugarea, modificarea, stergerea
datelor dintr-o inregistrare.

Adiaugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui formular.

P

Rezultate

Intelegerea faptului cd un raport este folosit pentru imprimarea
informatiilor dintr-un tabel sau o interogare.

Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari.
Schimbarea pozitiei campurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor campuri intr-un raport, grupate dupa suma, minim,
maxim, medie, numaratoare.

Addugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport.
Exportarea unui tabel, interogare intr-un registru de calcul, un figier
text (.txt, .csv), un fisier xml Intr-o locatie pe hard disk.
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Modificarea orientdrii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea
dimensiunii hértiei.

Imprimarea unei pagini, a unor inregistriri selectate, a intregului tabel.
Imprimarea unor inregistréri sau a tuturor inregistrarilor utilizand
formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogiri.

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului
raport.

VI.  Prezentari
Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentiri.
Deschiderea si inchiderea unei prezentiri.
Crearea unei noi prezentri (utilizdnd formatul predefinit).
Salvarea unei prezentari ntr-o locatie pe hard disk Salvarea
prezentdrii sub un alt nume.
Salvarea prezentdrii sub alt format: Rich Text Format (Format
imbogdtit), template (sablon), format imagine, cu o anumiti extensie

1 Utilizarea specificd softului, numairul versiunii.

) aplicatiei Comutarea intre doud prezentiri deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale aplicatiei: numele
utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea
prezentérilor.
Folosirea functiei Help.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab- urilor (ribbon).
Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normals
(normal view), schita (outline view) sortare diapozitive (slide sorter
view), vizualizare (slide show view).
Cunoasterea regulilor de baza in addugarea titlului foliilor: folosirea
titlurilor diferite pentrufiecare slide pentru a le putea distinge in outline
view si slide show view.
Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.
Modificarea formatului unui diapozitiv.
Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentari.
) . Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate
Crearea unei . o

2 prezentari diapozitivele. . . . . o
Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip titlu, grafic
si text, lista cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrul prezentarii, sau intre diferite
prezentari.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide.
Stergerea unei poze, imagini,obiect desenat, din Master Slide.
Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in toate
diapozitivele prezentdirii. Aplicarea automata a numerelor
diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in subsolul unui
diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.
Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutului unei

3. Text prezentdri: utilizarea frazelor scurte si concise, a marcatorilor si

numerotarii.
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Introducerea textului Intr-o prezentare.

Editarea textului unei prezentari.

Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentdri sau intre
prezentari diferite.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
Aplicarea formatirii textului: inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.

Alinierea textului: stdnga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentdrii textului cu
marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste.

Schimbarea stilului marcatorilor §i numerotarii dintr-o lista.
Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel.

Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregului tabel.

Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanelor si fnaltimii rAndurilor.

Grafice
si diagrame

Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de
grafice: coloane, bare, linie, disc.

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului de grafic.

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.

Modificarea culorii de fundal a unui grafic.

Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel
decoloana, bari, sector).

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit
de schemi organizatoricd).

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice
Ad#ugarea, stergerea elementelor componente —ale schemei
organizatorice. (manager, co-worker, subordonat).

Obiecte
grafice

Inserarea unui obiect grafic (poza, imagine, obiect desenat) intr-un o

diapozitiv.

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei
prezentdri sau intre prezentari diferite.

Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o
prezentare.

Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-un diapozitiv.
Alinierea unui obiect desenat: stanga, dreapta, centru, in partea de
sus, de jos adiapozitivului.

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv:
linie, sageatd, dreptunghi,patrat, cerc, casutd cu text, alte forme
disponibile.

Introducerea textului intr-o caseta de text, sageata, dreptunghi, patrat,
oval, cerc.

j}
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Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei
obiectului desenat.

Modificarea stilului de inceput sau de sférsit al unei sigeti.

Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.

Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obiect in planul apropiat sau trecerea in planuldepirtat.

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
Adaugarea de note in cadrul dlapozn:welor

Selectarea formatului adecvat prezentarii: overhead, handout, folii de
35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show).
Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografici a prezentdrii si efectuarea schimbirilor
necesare: corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor care se

Pregatirea <
6. prezentdrii repeta.

= Schimbarea orientdrii diapozitivelor (portrait, landscape).

*  Schimbarea dimensiunii hartiei.

* Imprimarea fintregii prezentiri, anumitor diapozitive, brogurilor
(handnotes), notelor (notes page), schitei diapozitivelor (outline view),
stabilirea numarului de copii ale prezentirii.

* Rularea unei prezentiri de la primul slide sau de la slide-ul curent.

= Navigarea printre diapozitive: urmitorul, anteriorul, un anumit
diapozitiv din cadrul prezentrii.

VII. Informatie si comunicare

. Inte]ege1 ea termenului de Internet.

= Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

= Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.

= Intelegerea alcdturii si structurii unei adrese web.

= Cunoasterea termenului browser de web si a citorva exemple de
browsere web.

* Cunoagterea termenului de motor de ciutare.

n Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) sl a
utilitatii acestuia.

» Intelegel ea termenului de podcast si a utilitdtii acestuia.

= Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https,
snnbolul unui lacat.

1. Internetul u In’gelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenului de criptare a datelor.

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

Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizatd protejeazi
computerul impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeazd computerul
impotriva atacurilor neautorizate.

Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activititilor online: furnizarea

neintentionata a datelor personale, atacuri si hirtuire verbal.
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Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii
de acces la anumite site-uri web, restrictii de acces la anumite jocuri,
limitarea timpului de joaca.

Utilizarea unui
browser web

Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.

Introducerea unui URL in bara de adrese si incarcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un nou tab.
Oprirea incércérii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiald sau totald 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 inainte si Tnapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incircarea paginii de start.

Afisarea URL~urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a
aphcatlm

Insemnarea unei pagun web. Stergerea unui bookmark.
Afigarea unei pagini insemnate.

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

Utilizarea
internetului

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 utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilititilor de cautare avansatd: dupd fraza exacta, cautare
prin excluderea numitor cuvinte, dupd datd, dupd format.

Ciutarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descircarea de figier dintr-o pagind web intr-o locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagind web intr-un
document

Schimbarea orientérii unei pagini web (landscape, portrait).
Schimbarea dimensiunii hértiei.

Vizualizarea unei pagini web.

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

Posta
electronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

ntelegelea alcituirii si structurii unei adrese de e-mail.

Intelegel ea tennenulul de scurt mesaj scris (SMS).

Intel egerea termenului Voice over Internet Pr otocol (VoIP) si a
punclpalelor sale beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare
in timp real, costuri reduse, abilitatea de transfer a figierelor.
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Intelegerea conceptului de comunitate online (virtual).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de refea sociala,
forum, chat, jocuri online

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate.
Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

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

Intelegerea termenului de semnitura di gitala.

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.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate:
limitéri legate de dimensiune si tipul fisierelor (de exemplu, fisiere
executabile).

in‘gelegerea diferentei dintre cdmpurile To, Copy (Cc), Blind copy
(Bce).

Utilizarea
aplicatiei
deposta

electronica

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronic,
Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind
copy (Bee).

Inserarea unui titlu in campul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea figierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.

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

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rispuns citre toti (reply to all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

Addugarea sau nldturarea 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

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab- urilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Managementul
e-mailurilor

Cautarea unui mesaj dupd expeditor, subiect, sau continut.
Sortarea mesajelor dupa nume, dati, dimensiune.
Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.
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=  Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

»  Stergerea unui mesaj.

» Recuperarea unui mesaj gters.

= Golirea recipientului de mesaje sterse.

=  Addugarea unei adrese de e-mail Intr-o listd de adrese. Stergerea unei
adrese de mail dintr-o listd de adrese.

s Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

» Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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FISA INDIVIDUALA

Pentru expertul nominalizat la proba suplimentar de testare a competentelor specifice IT/ expertul
nominalizat pentru solutionarea contestatiilor la proba suplimentari de testare a competentelor specifice IT

Functia publicd/functiile publice pentru care se organizeazi concursul:

Numele si prenumele, functia expertului IT

Informatii privind proba suplimentar de testare a competentelor specifice IT / privind solutionarea
contestatiilor la proba suplimentara de testare a competentelor specifice IT

Nivelul de cunoastere (mediv/avansat):

Data desfasurdrii probei suplimentare/

Data i ora desfasurérii contestatiei, dupa caz:

Nr. de inregistrare al dosarului de Rezultatul probei suplimentare/

concurs solutiondrii contestatiei

Semnaétura expertului desemnat:

.....................................................
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REZULTATUL/REZULTATUL FINAL

AL PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A COMPETENTELOR SPECIFICE IT LA CONCURSUL
DE RECRUTARE/ ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI/ FUNCTIILOR PUBLICE DE .........

Avand in vedere prevederile regulamentului Politiei Locale a Municipiului Bacdu de organizare si
desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice IT la concursurilor organizate de Politia
Locald a Municipiului Baciu, expertul nominalizat prin Decizia Directorului executiv nr._/_comunicd
urmitoarele rezultate/rezultate finale ale probei suplimentare:

Nivelul pentru care s-
Nt ‘ . au testat abilitatile §i | Regzultatul probei
© | Nr. de inregistrare al |Functia pentru care|competentele specifice suplimentare
dosarului de concurs candideaza % . .
crt. IT in cadrul (,,adlnlS"/”l'eSpll'lS”)
probei suplimentare
1.
2.
Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de ......, orele ....... , la sediul Politiei Locale a

Municipiului Bacau.

Secretar,

Afigat astazi ......... , orele , 1a sediul Politiei Locale a Municipiului Bacdu.

PRIMARUL MUNICIPIULUI BACAU
LUCIAN - DANIEL STANCIU — VIZITEU
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