[image: image1.jpg]ROMANIA ;
Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti

Primaria Sector 2 —s

www.ps2.ro - Strada Chiristigiilor nr. 11-13, Tel: +(4021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82





TEMATICA
pentru concursul  organizat în vederea ocupării funcţiei publice vacante de consilier superior
de la Biroul Administrare Aplicații Informatice 

1. Constituția României, republicată;
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare:
            PARTEA a-VI-a - TITLUL I - Dispoziţii generale
                                      - TITLUL II – Statutul funcţionarilor publici
3. Ordonanța de Urgență nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse şi de tratament între femei şi bărbați, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

5. Înțelegerea funcțiilor principale ale unui sistem de operare şi cunoașterea câtorva tipuri de sisteme de operare.

6. Înțelegerea diferențelor dintre sisteme de operare software şi aplicații software.

7. Utilizarea la un nivel avansat: procesare text, calcul tabelar, prezentări, baze de date.
7.1. Procesare text: folosirea aplicației, crearea unui document, formatarea, formatarea in modul avansat, obiecte, îmbinare corespondență (Mail Merge), pregătirea imprimării, pregătirea imprimării modul avansat, salvare document în alt format.
7.2. Calcul tabelar: utilizarea aplicației, celule, lucrul cu foi de calcul, formule şi funcții, formule şi funcții în modul avansat, formatarea, formatarea în modul avansat, grafice.
8. Înțelegerea termenului de Content Management System (CMS).
9. Proiectarea şi întreținerea de site-uri  web bazate pe CMS (WordPress, Joomla, Drupal).
10.      Operațiuni ce se pot efectua cu Adobe Acrobat Profesional.
10.1. Descărcare şi instalare.
10.2. Cum se creează fișiere pdf din fişiere text şi imagine.

10.3. Cum se creează fișier pdf din MS Office

10.4. Lucrul cu fișiere pdf online.
10.5. Partajare fișier pdf pentru examinare.
10.6. Completare şi semnare formulare pdf.
10.7. Editare text şi imagini în fișiere pdf.
10.8. Adăugare si organizare pagini în pdf.
10.9. Export fișier pdf în formate MS Office.
10.10. Securizare fișier pdf.
10.11. Eliminare, ascundere, blocare atribute şi date dintr-un  fișier pdf.
10.12. Trimitere documente pentru semnătura electronică.
11. Înțelegerea conceptului de semnătură digitală. Identificarea modalităților de semnare într-un document.
12.  Atribuțiile Biroului Administrare Aplicații Informatice conform Regulamentului de Organizare şi Funcționare a Primăriei Sectorului 2, disponibil pe site-ul Primăriei Sectorului 2, www.ps2.ro
