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ANUNT CONCURS

Municipiul Botosani organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata
a unui post vacant de magaziner cu norma intreaga (8 ore/zi) la Serviciul Administrativ din cadrul
Primariei Municipiului Botosani.

Concursul va avea loc la sediul Municipiului Botosani si va cuprinde 3 probe, astfel:

- 11.05.2023, ora 09.°° -proba IT eliminatorie (utilizare PC- Microsoft Office, Word, Excel,
Outlook)

- 11.05.2023, ora 12.°° -proba scrisa
-16.05.2023 —proba interviului.

A. Conditii generale de participare la concurs pe care trebuie si le indeplinesca

candidatul :

a) cetatenia roméana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) sa cunoasca limba roméana, scris si vorbit;

c) sa aiba capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 -Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) sa aiba o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) sa indeplineasca conditile de studii, de vechime Tn specialitate si conditiile specifice necesare ocuparii
postului de magaziner;

f) sa nu fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de corputie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
ustitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) sa nu execute o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

B. Conditii specifice de ocupare a postului de Magaziner pe care trebuie sa le

indeplinesca candidatul :

- sa fie absolvent de liceu cu diploma de bacalaureat,

- cunoaste limba roména, scris si vorbit,

- apt din punct de vedere medical pentru exercitarea functiei, dovedit pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitatile abilitate;

- sa nu fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

- cunostinte operare PC -Microsoft Office, Word, Excel, Outlook — nivel de baza.
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C. Acte necesare dosar inscriere:

-Cerere de inscriere la concurs (Formular tip);

-Copie act de identitate sau alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
-Copie certificat de casatorie (unde este cazul);
-Copie diploma de bacalaureat;

-Cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale;

-Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului -clinic sanatos.

-Curriculum vitae, model comun european (Model Curriculum Vitae);

. Copiile xerox de pe actele mentionate mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documente originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul, de catre secretariatul comisiei de
concurs.

. In cazul in care candidatul depune declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale,
acesta are obligatia ca anterior datei de sustinere a primei probe a concursului, sd aduca originalul
certificatului de cazier judiciar.

D. Calendarul de desfasurare a concursului:

- Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 19.04 - 03.05.2023, ora 16.%, la
sediul Municipiului Botosani, str. Piata Revolutiei nr.1, Camera 1 (10 zile lucratoare de la data publicarii
anuntului).

- Selectia dosarelor si afisarea selectiei dosarelor : 05.05.2023.

-Proba IT a concursului: 11.05.2023 ora 9.°°, afisarea rezultatelor probei IT: 11.05.2023.

Depunerea contestatiilor cu privire la probei IT : 11.05.2023 — in maxim 1 ora de la afisarea rezultatelor
probei IT. Rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor probei IT:
11.05.2023 -in maxim 1 ora de la depunerea contestatiilor probei IT.

-Proba scrisa a concursului: 11.05.2023 ora 12.°°

-Interviul si afisarea rezultatelor interviului: 16.05.2023

OBSERVATII:

- Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza in termen de maximum 2 zile lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a dosarelor de inscriere.

- Afisarea rezultatelor probelor se face in termen de maximum o zi lucratoare (24 ore) de la data finalizarii
fiecarei probe.

- Termenul in care se pot depune contestatii este de cel mult o zi lucratoare (24 ore) de la data afigarii
rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise $i a probei de interviu.

- Termenul in care se afiseaza rezultatele contestatiilor este de cel mult o zi lucrétoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

- Afisarea rezultatelor finale se face in termen de maximum o zi lucratoare (24 ore) de la data afigéarii
rezultatelor eventualelor contestatii formulate pentru ultima proba, cea a interviului.
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E. BIBLIOGRAFIA:

1. Lege 22/1969 cu completarile si modificarile ulterioare, privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice;

2. HG 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Ordin MFP Nr. 2861/ 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4. Ordin MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Partea a VII-
a Raspunderea Administrativa

6. Cunostinte operare calculator — Microsoft Office Word, Excel, Outlook — nivel de baza

F. TEMATICA:

1. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Capitolul 2 — conditii privind angajarea gestionarilor
> Capitolul 3 — garantii
> Capitolul 4 — raspunderi

2. HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare
a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare.
Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe
> Dispozitii generale
> Modul de utilizare a catalogului
> Alte precizari
3. Ordin MFP Nr. 2861/ 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare.
> Anexa 1 - Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii

4. Ordin MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Partea a Vll-a
Raspunderea Administrativa

> Dispozitii generale

> Raspunderea administrativ-disciplinara

> Raspunderea administrativ-contraventionala

> Raspunderea administrativ-patrimoniala

6. Cunostinte operare calculator — Microsoft Office Word, Excel, Outlook — nivel de baza.
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A. Hardware - Cunostinte necesare
> Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal: unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard
disk, dispozitive de intrare/iesire.
> |dentificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, Fire-Wire.
> Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard disk intern si extern, CD, DVD,
memory stick, card de memorie, stocare figiere online.
> Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastatura, scanner, touchpad, light pen, camera web, camera video, microfon, etc.

> Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesarii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unitati de afisare video, ecran sau monitor, imprimanta, plotter, casti.
> Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).

B. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
Sistemul de operare
> Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.
> Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde. inchiderea corectd a computer-ului.
> Utilizarea optiunii print screen.
> Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care reprezinta: fisiere, directoare/foldere, aplicatii,
imprimante, cosul de gunoi.
> Selectarea si mutarea pictogramelor.
> Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop. Recunoasterea diferitelor parti ale unei
ferestre desktop: bara de titlu, bara de instrumente, bara de meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.
> Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.
> Crearea unui director/folder si a unui sub-director/sub-folder.
> Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar, de
prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere tabelare.
> 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.
> 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).
Tiparirea
> Vizualizarea unui document inaintea printarii.
> Imprimarea unui document la o imprimanta disponibild, utilizadnd optiunile specifice: intregul document,
anumite pagini, numar exemplare.
Procesare text
> Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea documentelor.
> Crearea unui nou document. Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document
sub un alt nume.
Formatarea
> Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
> Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.
Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta.

Obiecte
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> Crearea unui tabel. Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

> Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel. Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

> Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei. Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.

Pregatirea imprimarii

> Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

> Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor ortografice,
stergerea cuvintelor.

C. Calcul tabelar
Utilizarea aplicatiei
> 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.
> Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent,
sub alta denumire.
> 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 Tnlocuirea continutului unei celule.
> Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei Cdutare pentru a gasi un anumit continut.
Utilizarea functiei inlocuire pentru a schimba un anumit continut.
> Sortarea datelor crescétor, descrescator, Tn ordine alfabetica sau invers alfabetica. Copierea continutului
unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea
automata a seriilor de date.
> Mutarea continutului unei celule Tn acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Stergerea
continutului unei celule.
Lucrul cu foi de calcul
> Selectarea unui rand 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. Comutarea intre foi de calcul.
Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul. Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.
Formule si functii
> Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.
> Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori matematici (adunare, scadere,
inmultire, impartire). Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu #NAME?,
#DIV/O!, #REF!).
> Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea formulelor.
> Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare (count, counta), rotunjire (round).
Posta electronica
> Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e- mail.
> Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real, costuri reduse,
abilitatea de transfer a fisierelor.
> Tn’gelegerea conceptului de comunitate online (virtuala). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut
de retea sociald, forum, chat, jocuri online.
> Constientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de phishing.
Recunoasterea actiunilor de phishing.
> Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
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necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
> Tnt,elegerea termenului de semnatura digitala.
> Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate in utilizarea conturilor
de e-mail din diverse locuri.
> Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate.
> Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica. Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.
> Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc). Inserarea unui titlu in
campul "Subject".
> Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj. Atasarea fisierelor unui mesaj.
> Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
> Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all). Redirectionarea unui mesaj
(forward).
> Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui mesaj.
> Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
> Aplicarea setarilor pentru a rdspunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.

Relatii suplimentare se pot obtine la tel. 0231.502200, int. 109 sau la sediul Primariei Municipiului
Botosani, Camera 1- Serviciul Resurse Umane,Salarizare, persoana de contact Groholschi Liliana- consilier

superior.
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