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TEMATICA
pentru examenul de promovare în grad profesional de la  
Biroul Digitalizare – Serviciul Digitalizare și Administrare Infrastructură I.T.


1. Constituția României, republicată.
Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale;
Administrația publică locală;
2. Ordonanța  de  Urgență  nr. 57/2019  privind  Codul  administrativ,  cu  modificările  și 
completările ulterioare.
	  Dispoziții generale;
Statutul funcţionarilor publici;
3. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.   
Discriminarea şi hărţuirea morală la locul de muncă;
Dreptul la demnitate personală;
Consiliul Naţional pentru Combaterea Discriminării;
Sancţionarea formelor de discriminare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
Egalitatea de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi în domeniul muncii;
Agenţia Naţională pentru Egalitatea de Şanse între Femei şi Bărbaţi;
Soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor privind discriminarea pe criteriul sex;
5. REGULAMENTUL (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European și al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronică și serviciile de încredere pentru tranzacțiile electronice pe piața internă și de abrogare a Directivei 1999/93/CE  
Dispoziții generale;
Identificare electronică;
Documente electronice;
6. DECIZIA DE PUNERE ÎN APLICARE (UE) 2015/1506 a Comisiei din 8 septembrie 2015 de stabilire a specificațiilor referitoare la formatele semnăturilor și sigiliilor electronice avansate care trebuie recunoscute de către organismele din sectorul public în temeiul articolului 27 alineatul (5) și al articolului 37 alineatul (5) din Regulamentul (UE) nr. 910/2014.  
Articolul 2, alin. (2) Posibilitățile de validare a semnăturilor;
Articolul 3;
Articolul 4, alin. (2) Posibilitățile de validare a sigiliilor.
7. REGULAMENTUL (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date – GDPR  
[bookmark: _GoBack]Obiect și obiective;
Dispoziții generale, Articolul 2 Domeniul de aplicare material;
Dispoziții generale, Articolul 4 Definiții;
8. Legea nr. 135 din 15 mai 2007, republicată, privind arhivarea documentelor în formă electronică.  
Crearea arhivei electronice; 
Conservarea arhivei electronice;
Consultarea arhivei electronice;
9. Hotărârea nr. 908 din 14 decembrie 2017 pentru aprobarea Cadrului Național de Interoperabilitate CNI
Introducere în cadrul național de interoperabilitate;
Niveluri de interoperabilitate;
10. Pachet MS Office (Word Excel, Access, PowerPoint) - Cunoștințe generale
Word: Formatare, Obiecte, Îmbinare corespondețnă (Mail Merge);
Excel: Formule și funcții, Formatare, Grafice;
Access: Regăsirea informaţiilor, Tabele şi relaţii;
PowerPoint: Crearea unei prezentări, Text, Obiecte grafice, Pregătirea prezentării;
11. Adobe Professional - Cunoștințe de specialitate
Creare fișiere PDF din fișiere text și imagine;
Protejare document PDF cu parolă;
Semnare document PDF cu certificat digital;
Unire multiple documente PDF;
12. Programare CMS: WordPress/Joomla/Drupal  - Cunoștințe de specialitate 
Cunoașterea termenului de CMS;
Managementul articolelor;
Managementul meniului;
13. CorelDraw - Cunoștințe de specialitate
Lucrul cu text;
Lucrul cu PDF;
Tipuri de conținut;
14. Adobe Photoshop - Cunoștințe de specialitate
Imagine și culoare;
Remodelare și transformare;
Text;
15. Abby fine reader - Cunoștințe de specialitate
Conversia documentelor;
Editor OCR;
Semnare digitală;
16. Office 365: Teams, OneDrive, SharePoint, Exchange - Cunoștințe de specialitate
Creare întâlniri online
Partajare fișiere și foldere
Formare echipă;
17. Baze de date (SQL, MySQL) - Cunoștințe de specialitate
Concepte legate de baze de date;
Crearea și utilizarea unei baze de date;
18. Atribuţiile Biroul Digitalizare din cadrul Serviciului Digitalizare și Administrare Infrastructură IT din cadrul Direcției DIGITALIZARE conform ROF.
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