ROMANIA
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA 01150 BUCURESTI
NeSELOFhdin 2/ 0¢ 2622,

ANUNT

U.M. 01150 Bucuresti organizeazi concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
executie, vacante, de Consilier, grad profesional superior in Biroul documente clasificate din Secretariatul
general.

Probele concursului si datele desfasuririi acestora, propuse de angajator:

- proba scrisd: in data de 25.07.2022, ora 10.00;

- interviul: in termenul stabilit conform prevederilor art. 56 din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor publici, cu modificarile i
completdrile ulterioare.

- Conditiile generale de participare la concursul de recrutare a candidatilor sunt cele previzute la
art. 465 alin. (1) din Ordonanta de urgenyd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare.

- Conditiile specifice de participare la concurs a candidatilor sunt:

- Pregiitire de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenfa sau
echivalenta

- Perfectioniri/specializiri: Curs de formare profesionald arhivar

- Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

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

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

- Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/siptdmana.

- Pentru persoana declarati ,admis” la concurs se va solicita eliberarea autorizafiei de acces la
informatii clasificate nivel ,,STRICT SECRET DE IMPORTANTA DEOSEBITA” corespunzitor fisei postului.

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 1011/412;

Termenul de depunere al dosarelor: 20 de zile de la data publicarii, respectiv in perioada
23.06-12.07.2022, in intervalul 08°-15%, data publicarii anuntului - 23.06.2022.

Persoanii de contact: f.p. Mateescu Gabriela-Zamfira, consilier grad profesional superior, in Sectia
management resurse umane, telefon 021.410.40.40 interior 1011/412, fax: 021.3 19.58.64, E-mail:

grmateescui@maprro

Bibliografia pentru concursul de recrutare in vederea incadrarii functiei publice de executie, de
consilier, grad profesional superior in Biroul documente clasificate la Secretariatului general al Ministerului
Apdérarii Nationale este urmétoarea:

- Constitutia Romaniei, republicati;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbafi, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

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

- Ordonanta de urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare - Partea a VI-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publici si evidenta personalului platit din fonduri publice;

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

- Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

- Hotardrea Guvernului nr. 585/2002 privind aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu; :

- Hotararea Guvernului nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe
teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completérile ulterioare.



Tematica pentru concursul de recrutare in vederea incadrérii functiei publice de executie, de consilier,
grad profesional superior in Biroul documente clasificate la Secretariatului general al Ministerului Apararii
Nationale este urmatoarea:

- Constitutia Romaniei;

- Prevenirea si sanctionarea formelor de discriminare, egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
barbati;

- Administratia publica centrala de specialitate;

- Restrangerea exercitiului unor drepturi sau al unor libertti;

- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica i
evidenta personalului platit din fonduri publice;

- Organizarea si functionarea structurilor centrale din cadrul Ministerului Apdrérii Nationale si Structura
de forte a armatei;

- Domeniile de responsabilitate ale Secretariatului general din cadrul Ministerului Apérarii Nationale;

- Informatiile secret de stat si secret de serviciu;

- Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente in gestionarea fondului arhivistic;

- Clasificarea si declasificarea informatiilor;

- Reguli privind evidenta, intocmirea, pastrarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea §i
distrugerea documentelor clasificate;

- Protectia fizicd: zonele in care sunt manipulate sau stocate informatiile clasificate si containerele
speciale;

- Evidenta si identificarea documentelor secret de serviciu;

- Pregitirea pentru expediere a corespondentei clasificate;

- Predarea-primirea si expedierea-receptionarea corespondentei clasificate;

- Transportul corespondentei clasificate.




Atributiile postului:

1. inregistreaza documentele primite sau intocmite de personalul Secretariatului general, dupa care, pe
baza rezolutiei inscrise pe ele, le predi pe bazi de semniturd persoanelor cirora le-au fost repartizate;

2. Inregistreaza, impacheteaza, sigileazd, completeaza documentele de expeditie §i predd documentele
destinate expedierii;

3. Distribuie documentele numai pe baza rezolutiei inscrise pe acestea, persoanei destinatare daca aceasta
se regiseste pe tabelul cu personalul propriu care detine documente de acces la informatii clasificate pe nivel de
clasificare, intocmit de structura de securitate;

4, Informeazi imediat conducerea Secretariatului general in cazul in care nivelul de clasificare marcat pe
document este mai mare decét nivelul documentului de acces la informatii clasificate detinut de persoana caruia
1i este destinat documentul;

5. Preda/primeste pe bazd de semnaturd in Condica de predare primire a documentelor clasificate, mapele
tip cu documentele aflate asupra personalului stabilite prin reglementdri interne ca nu pot fi pastrate in zona de
securitate sau administrativa;

6. Justifica in registrele de evidentd documentele clasate in dosare;

7. Justificd in registrele de evidentd documentele distruse pe bazd de proces verbal de distrugere;

8. Verifica integritatea sigiliilor si stampilelor aplicate pe documentele primite sau transmise;

9. Executd transportul documentelor neclasificate/clasificate in cadrul sediului Ministerului Apdrarii
Nationale;

10. Executa si alte activitati/atributii ordonate de comandant si/sau loctiitorul acestuia precum si cele
stabilite, ulterior, prin Ordinul de zi pe unitate;

11. Intocmeste situatia fondului arhivistic creat si existent la nivelul Secretariatului general si asigura,
operatiunea de ordonare si luare in evidenta a fondului arhivistic potrivit prevederilor legale;

12. Gestioneaz si distribuie, pentru studiu, literatura militara clasificati si neclasificat;

13. Respecti procedurile stabilite privind fluxul informational din cadrul biroului;

14. Executi activitati de tehnoredactare a documentelor, atunci cind este necesar;

15. Participi periodic la programul de pregitire si la convocirile de specialitate ordonate;

16. Asigurd confidentialitatea informatiilor si a activitatilor desfasurate precum si protectia
datelor/informatiilor obtinute in indeplinirea atributiilor de serviciu;

17. Indeplineste, prin cumul, atributiile subofiterului de administratie (cu evidenta documentelor
clasificate) pe linia gestiondrii documentelor clasificate, pe timpul absentei, la ordin;

18. indeplineste atributiile si responsabilititile prevazute la art.37 din Ordinul ministrului apararii
nationale nr. M.191/2019 pentru aprobarea Instructiunilor privind organizarea si desfasurarea activitatilor de
securitate si santate in munca in Ministerul Apararii Nationale;

19. Cunoaste si respectd obligatiile legale ce deriva din aplicarea prevederilor Regulamentului nr. 679/
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date si de-abrogare a Directivei 95/46/CE:;

13. Utilizeaza corect aparatura, echipamentele si orice alte mijloace de lucru;

14. Mentine ordinea in cadrul compartimentului §i asigurd respectarea normelor AlLL

15. Studiaza permanent, isi insuseste si pune in aplicare prevederile actelor normative in vigoare
referitoare la protectia informatiilor clasificate;

16. Participa, la ordin, in fard si strdindtate, la seminarii, grupuri/ateliere de lucru, cursuri, conferinte etc.,
a caror tematicd se incadreazi in domeniul de responsabilitate;

17. Respectd normele de integritate morald impuse de conditia de functionar public al administraiei
publice centrale si sustine respectarea normelor de conduita si disciplind in cadrul institutiei;

18. Desfasoard activitati ce presupun risc/pericol la activitdfi de control/exercitii de specialitate/exercitii
de alertare;

19. isi poate desfasura activitatea la calculator cu videoterminal.







