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Constitutia Romaniei;

Reglementari privind functia publica si functionarii publici;

Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si
discriminare;

Reglementari privind sistemul unitar de pensii publice;

Reglementari privind sanatatea si securitatea in munca;

Reglementari ale CE privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;
Reglementari privind accidentele de munca si bolile profesionale.
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Utilizarea functionalitatilor punctului de acces si ale sistemului informatic privind
sistemul informatic privind schimbul electronic de informatii din sectoarele de
securitate sociala EESSI puse la dispozitie de CNPP;

Utilizarea corecta a SED-urilor si BUC-urilor conform documentelor puse la dispozitie
in cadrul proiectului EESSI;

Respectarea termenelor de colaborare cu celelalte institutii competente conform
documentelor puse la dispozitie in cadrul proiectului EESSI;

Colaborarea cu personalului CNPP ce asigura serviciile de indrumare pentru sistemul
informatic EESSI atat pentru zona de business cat si pentru cea tehnica;

Analizarea incidentelor indentificate in utilizarea EESSI si face propuneri pentru
actualizarea si imbunatatirea acestuia catre managerul de incidente din cadrul
Serviciului EESSI al CNPP;

Indeplinirea tuturor cerintelor legate de asigurarea securitatii sistemului informatic
EESSI.

Asigurarea raportarii catre coordonatorul de securitate din cadrul serviciului EESSI al
CNPP a oricaror incidente legate de securitate care au impact sau se refera la
sistemul informatic EESSI;

Participarea la actiunile organizate la nivel national sau international cu privire la
implementarea, dezvoltarea si testarea functionalitatilor sistemului informatic
EESSI, conform ariei de competenta si in limitele stabilite de conducerea institutiei;
Redactarea de materiale, analize, rapoarte, chestionare si comunicari impuse
specificului activitatii;

Procesarea documentelor europene BUC-SED (26 de BUC-uri, 76 SED-uri);

Analizarea cazurilor si intocmirea documentelor conform prevederilor legale;
Efectuarea corespondentei cu statele membre.

Promoveaza si stimuleaza activitatea de prevenire a accidentelor de munca si a
bolilor profesionale;

Acorda consultanta agentilor economici cu privire la masurile si mijloecele de
prevenire a accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

Participa la stabilirea de programe de prevenire prioritare la nivel national prin
identificarea unor categorii de riscuri generatoare de accidente de munca si boli
profesionale;

Acorda asistenta tehnica angajatorilor privind elaborarea instructiunilor proprii in
domeniul asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor;

Consiliaza angajatorii privind aplicarea celor mai adecvate masuri pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, recomanda masuri si urmaareste
aplicarea lor;

Intocmeste tablouri de prevenire pe posturi de lucru, in urma vizitelor efectuate la
angajatori;
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Acorda in conditiile prevazute de lege compensatii pentru atingerea integritatii,
rambursari de cheltuieli, despagubiri de deces si alte drepturi de prestatii pentru
cazurile generate de accidente de munca sau boli profesionale intocmind referatele
de generare a platii pe care le inainteaza compartimentului economic dupa
aprobarea acestora de catre ordonatorul de credite;

Verifica indeplinirea conditiilor din punct de vedere al confirmarii caracterului de
munca si transmite facturile si desfasuratoarele medicale aferente serviciilor si
prestatiilor medicale, catre compartimentul expertiza medicala;

Intocmeste registrul de evidenta privind situatia accidentelor de munca si a bolilor
profesionale inregistrate;

Vizeaza certificatele de concediu medical, rezultate in urma unui accident de
munca si sau a unei boli profesionale;

Asigura asistenta si consultanta contribuabililor, in vederea recuperarii
indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca;

Transmite fisele BP2 primite de la D.S.P. pentru a fi verificate de I.N.E.M.R.C.M. in
vederea confirmarii diagnosticului de profesionalitatea al bolii;

Transmite lunar Casei Judetene de Asigurari de Sanatate situatia accidentelor de
munca si inregistrate si a bolilor profesionale confirmate in vederea cheltuielilor
generate de acordarea prestatiilor si serviciilor medicale;

Transmite lunar Casei Nationale de pensii Publice - Directia Generala Accidente de
Munca si Boli Profesionale indicatorii de performanta si alte rapoarte;

Introduce in timp real, n aplicatia AMBP, accidentele de muncd si bolile
profesionale inregistrate la Casa Judeteana de Pensii Botosani precum si cheltuielile
pentru prestatiile acordate fiecarui AM sau BP2 inregistrat;

Verifica si urmareste inaintarea catre |.N.E.M.R.C.M. a dosarelor privind acordarea
de proteze, compensatii pentru atingerea integritatii pentru victimele accidentelor
de munca;

Constata contraventiile prevazute la art.99, alin.(1), (2) si (3) din Legea 346/2002
privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesioanel, republicata si
aplicarea amenzilor pentru savarsirea acestora;

Executa si alte lucrari solicitate de catre conducerea institutiei in domeniul sau de
activitate.




Anexa 1

Testare cunostinte PC Nivel de baza

Cunostinfe necesare in vederea promovarii la proba suplimentara de testare a
cunostintelor PC:

I - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 Informatie
Hardware Intelegerea termenului hardware.

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

Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital
assistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player multimedia gi
cunoasterea principalelor facilita{i oferite de acestea.
Cunoagsterea pdrtilor principale ale computer-ului personal:
unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de
intrare/iesire.

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

Cunoasterea catorva factori ce influenfeaza performantele unui
computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM, marimea
memoriei video, numarul de aplicatii rulate in simultan.
Cunoagsterea faptului ca viteza CPU se masoara in MHz si GHz.
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.
Cunoagsterea unitafilor de masura folosite pentru memorie: bit,
byte, KB, MB, GB, TB.

Cunoagsterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard
disk intern si extern, CD, DVD, memory stick, card de memorie,
stocare fisiere online.

Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastaturd, trackball, scanner,
touchpad, light pen, joystick, camera web, camera video,
microfon, etc.

Cunoagsterea celor mai uzuale dispositive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesarii realizate de computer, de exemplu: VDU —
unitafi de afisare video, ecran sau monitor, imprimanta, plotter,
casti.

Cunoagsterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar fi: touch
screen.

2 Software Infelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si
cunoasterea catorva tipuri de sisteme de operare.

Identificarea gi cunoasterea catorva aplicatii software, precum:
programe de prelucrare a textelor, programe de calcul tabelar,
baze de date, programe de prezentari multimedia, programe de
posta
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Cunoagsterea importantei adoptarii unor masuri de precautie la
utilizarea comunitatilor online: afigarea unui profil privat,
limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale
postate, manifestarea prudentei fata de straini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului cd iluminarea incaperii este un factor care
influenteaza sanatatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea
faptului ca folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii
sunt factori care trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului ¢a pozitionarea corecti a computerului,
biroului §i scaunului mentin o postura corecta.

Recunoagterea modurilor de asigurare a sanatatii in timpul
lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de
relaxare a ochilor.

intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartuselor de imprimanta si hartiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea
setdrilor pentru inchiderea automatd a monitorului la finalul
utilizdrii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea
computerului.

Securitate Intelegerea faptului ca, pentru motive de securitate, logarea la un
computer se realizeaza pe baza unui nume de utilizator §i a unei
parole.

Cunoagterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulatd, stabilirea unor
parole de lungime adecvatd, 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 §i a unei parole, blocarea
calculatorului.

Infelegerea termenului de virus de computer.

Cunoagterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator.

Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si
importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software
licentiat: verificare ID Produs, inregistrare produs, vizualizare
licenta software.

intelegerea termenului de licenta.

intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoagsterea principalelor scopuri legate de protectia datelor:
stabilirea drepturilor §i responsabilitatilor.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.
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executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui
text si salvarea figierului intr-o locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire-
scriere,

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime,
data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regasire
$1 0 organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui figier, 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 figierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere
s1 intre discuri. Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin
trimiterea lor in cosul de gunoi (recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.
Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un figier sau un
director/folder.

Cautarea figierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa
COIulﬂLll

Cautarea figierelor dupd continut, data modificarii, data crearii,
marime.

Cautarea figierelor dupa tip, dupd prima litera din numele
fisierului.

Vizualizarea listei cu figierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare intelegerea termenului de arhivare a unui figier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea figierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus si a cailor de transmitere a unui
virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicafii de scanare impotriva virusgilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus
actualizate.

Tipérirea Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existenta intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu
ajutorul “print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in
proces de tiparire.
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(Justified).
Indentarea paragrafelor: stdnga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoagsterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor:
aplicarea spatierii intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor
unui paragraf: simplu, dublu.

Introducerea $1 stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatorilor $i numerotarilor dintr-o listd
simpla prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor i umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

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

Modificarea latimii coloanei §i indl{imii 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 unet obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai
multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

Imbinare Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare.
corespondentd (Mail | Selectarea listei de distributie in vederea realizarii imbinarii de
Merge) corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea
realizirii imbindrii de corespondenti. Imbinarea unei liste de
distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimantd disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de
corespondenta

Pregatirea imprimarii | Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hartiel.

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

Cunoagsterea regulilor de bazd in addugarea paginilor noi:
inserarea intreruperilor de pagina.

Inserarea, stergerea unei Intreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Adaugarea unor campurilor in antet §i subsol: data, informatii
despre numarul paginii, locatia fisierului. Aplicarea automati a
numarului paginii unui document.

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

Navigarea nainte §i inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginii de start.

Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizind bara de adrese a
aplicatiei.

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afigarea unei pagini insemnate.

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

Utilizarea Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste
Internetului derulante, liste simple, casete de validare, butoane radio.
Trimiterea, anularea unui formular web.

Selectarea unui anumit motor de cdutare.

Efectuarea unei cautari utilizind cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exacta,
cdutare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

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

Descarcarea de figier dintr-o pagind web intr-o locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina 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, numar de copii i printarea.

Posta electronica inlclcgcrca termenului de e-mail i utilizarile 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.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea
sociala, forum, chat, jocuri online

Congstientizarea posibilitdtii 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 semnituri digitala.

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

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

Congstientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate:




