ROMANIA
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA 01150 BUCURESTI
Nr. 56 306y din 07 -05- 2621

ANUNT

U.M. 01150 Bucuresti organizeazii concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
executie, vacante, consilier, grad profesional superior in Biroul management flux documente din Serviciul
Plan unic, stat major si management flux documente - Direcfia planificare-coordonare, stat major si
management flux documente din Secretariatul general.

Probele concursului si datele desfisuririi acestora, propuse de angajator:

- proba scrisé: in data de 08.06.2021, ora 10.00;

- interviul: in data de 10.06.2021, ora 10.00.

Conditiile generale de participare la concurs a candidatilor sunt cele prevazute la art. 465 alin. (1) si
(2), art. 466 alin. (1) si (2), lit. a), art. 467, art. 468 si art. 618 din Ordonanta de wrgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile specifice de participare la concurs a candidatilor sunt: -

- Pregitire de specialitate: studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent in domeniul ingineria sistemelor, calculatoare §i tehnologia informatiei;

- Perfectiondri/specializari: -

- Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office nivel avansat, cunoasterea avansata
a limbajelor de programare si a aplicatiilor web-based - cunostintele vor fi testate in cadrul probei scrise §i a probei
interviu. |

- Vechime in specialitatea necesari exercitirii functiei publice: minim 7 ani in specialitatea studiilor
necesare exercitirii functiei publice.

- Limbi striine (necesitate i grad de cunoastere): -

- Durata normal3 a timpului de munc este de 8 ore/zi, 40 ore/saptaména.

Persoana declarati ,,admis” la concurs sa fie de acord cu privire la procedura de verificare si avizare
pentru eliberarea autorizatiei de acces la informatii clasificate sau a certificatului de securitate, corespunzitor
fisei postului - nivel ,,SECRET”.

Locul desfisuririi concursului: sediul Secretariatului general situat in strada Izvor nr. 110, sector 5,
Bucuresti.

Locul de depunere al dosarelor: sediul Secretariatului general situat in strada Izvor nr. 110, sector 5,
Bucuresti, telefon 021.410.40.40 interior 101 1/412;

Termenul de depunere al dosarelor: 20 de zile de la data publicarii, respectiv in perioada
07-26.05.2021, pana la ora 15.00, data publicarii anuntului - 07.05.2021.

Persoand de contact: f.p. Mateescu Gabriela-Zamfira, consilier grad profesional superior, in Secfia
management resurse umane, telefon 021.410.40.40 interior 1011/412, fax: 021.319.58.64, E-mail:
gmateescu@mapn.ro



Bibliografia pentru concursul de recrutare in vederea incadrarii funciiei publice de Consilier, grad
profesional superior in Biroul management flux documente din Serviciul Plan unic, stat major si
management flux documente - Directia planificare-coordonare, stat major si management flux
documente la Secretariatului general al Ministerului Apararii Nationale este.urmétoarea:

- Constitutia Roméniei, republicat; B

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile i completirile ulterioare;

- Legea nr. 346/2006 privind organizarea si functionarea Ministerului Apérérii Nationale, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare - Titlul I si I ale Partii a V-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administrafia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 455/2001 privind semnitura electronicd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 451/2004 privind marca temporali;

- Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronic, republicat;

- Hotardrea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protecfie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificirile si completérile ulterioare;

- Ordinul ministrului aparérii nationale nr. M. 42/2012 privind managementul aplicatiei informatice
pentru evidenta si consultarea actelor normative specifice, doctrinelor §i manualelor militare emise in
Ministerul Apararii Nationale - ,,Lexmil" (publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 325 din 14.05.2012);

- Ordinul ministrului aparirii nationale nr. M. 9/2013 pentru aprobarea Normelor privind protectia
informatiilor clasificate in Ministerul Apararii Nationale (publicat in Monitorul Oficial, Partea I, or. 115 din
28.02.2013, anexa a fost publicata in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 115 bis);

- Ordinul ministrului apardrii nationale nr. M. 1/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedurile, la nivelul Ministerului Aparirii Nagionale, pentru elaborarea,avizarea i prezentarea proiectelor de
documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente, in vederea
adoptarii/aprobirii de citre Guvern (publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 25 din 15.01.2020).

- HTML (www.w3schools.com);

- CSS (www.w3schools.com);

- PHP (www.w3schools.com, www.php.net);

- JavaScript (www.w3schools.com, Wwww.javascript.com);

- Microsoft SharePoint.

SEFUL UNITATII MILITARE 01150 BUCURESTI




NECLASIFICAT

Atributiile postului:

L. sprijind seful biroului in activitatea privind managementul fluxului documentelor la nivelul
Secretariatului general,

2. formuleaza propuneri pentru dezvoltarea aplicafiilor informatice necesare implementdrii
proceselor de digitalizare/informatizare tn Ministerul Apdrdrii Nationale;

3. participd la activitatea de implementare a proceselor de digitalizare/informatizare ale
Ministerului Apdrdrii Nafionale in Secretariatul general si formuleazd propuneri pentru
optimizarea acesteia;

4. participd la activitatea de administrare a sistemului informatic destinat circulatiei
documentelor la nivelul Ministerului Apdrdrii Nafionale;

5. participd la activitatea de gestionare a managementului fluxului de documente la nivelul
Secretariatului general;

6. participd la dezvoltarea site-ului Secretariat al pentru refeaua INTERMAN;

7. participd la dezvoltarea site-ului Secreta Agﬁ} i ,_nemi/'_pentm refeaua INTRAMAN;

8. participd la dezvoltarea de aplic il zgfomédr:ce rﬂe esare desfasurarii activitafilor in
Secretariatul general; 3 J,‘ p SRS
9. monitorizeazd partajarea spafiului de, s caré 78 oajuii,ntelor comune” §i ,,Documentelor
private” din refeaua INTRAMAN; \*\ i kY

10. asigurd buna funcfionare a aplicatiilor qu?mauce/ LEXMIL” 5i ,, PROCEDURI";

11. se preocupd de pregdtirea profesionald si pamc}ﬂm direct la cursuri/programe de pregitire i
perfectionare profesionald, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12.  asigura confidentialitatea informatiilor si  activitatilor ~desfasurate §i  protecfia
datelor/informatiilor obtinute in indeplinirea atribufiilor de serviciu. Angajatul are obligatia de a
nu folosi sau dezvalui, in timpul activitdtii sau dupd incetarea acesteia, fapte sau date care ar
putea dauna prestigiului institutiei;

13. respectd normele de integritate morald impuse de conditia de functionar public al
administratiei publice centrale;

14. asigurd respectarea principiilor si normelor de conduitd si disciplind in cadrul
Secretariatului general, precum §i a regimului juridic al conflictelor de interese si al
incompatibilitatilor,

15. are acces i respectd regimul informatiilor clasificate care i-au fost incredintate in
indeplinirea atribufiilor de serviciu, potrivit normelor legale incidente in domeniu;

16.  desfdsoard activitdfi ce presupun risc/pericol la activititi de control/exercitii de
specialitate/exercitii de alertare;

17. isi desfasoard activitatea la calculator cu videoterminal;

18. respectd prevederile legale in domeniul sandtafii si securitdtii in muncd si in domeniul
prevenirii, protecfiei §i apararii impotriva incendiilor;

19. cunoaste si respecta obligatiile legale ce deriva din aplicarea prevederilor Regulamentului
nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE;

20. indeplineste orice alte sarcini/atribufii delegate ori stabilite de superiorii ierarhici, in
conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare al ministerului, actele administrative
sau normative incidente;

21. isi perfectioneazd permanent cunogstingele in domeniul de activitate.
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