ANUNŢ

privind organizarea concursului de încadrare a postului de execuţie vacant de personal civil contractual - „Referent debutant” în biroul stat major din serviciul stat major şi administraţie, structură subordonată nemijlocit Unităţii Militare 02522 Bucureşti
          Postul pentru care se organizează concurs este de „Referent debutant” în biroul stat major din serviciul stat major şi administraţie la structuri subordonate nemijlocit Unităţii Militare 02522 Bucureşti. 
Principalele cerinţe ale postului sunt:
- tehnoredactează documentele de stat major din cadrul biroului şi alte documente ordonate;
- asigură fluxul documentelor în cadrul biroului;
- participă ca membru în cadrul comisiilor de inventariere a documentelor clasificate din cadrul unităţii;
- la ordin, execută sau contribuie la realizarea misiunilor operative de control şi inspecţie prin culegerea, prelucrarea, centralizarea, verificarea informaţiilor sau datelor/situaţiilor/documentelor/actelor.
Documentele obligatorii pentru constituirea dosarului de concurs sunt următoarele:
        - cerere de înscriere  la concurs  adresată şefului  U.M. 02522 Bucureşti;
· curriculum vitae - model european;

· certificat de cazier judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că persoana care doreşte să candideze nu are antecedente penale care să o facă incompatibilă cu postul pentru care candidează, valabilă până la obţinerea certificatului în cauză, care se prezintă cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului;

-
copia actului de identitate;
 - copii ale documentelor de studii şi de absolvire a unor cursuri sau atestate profesionale;
- copia carnetului de
muncă, conform cu originalul şi/sau, după caz, o adeverinţă care să ateste vechimea în muncă, dacă este cazul;
      -adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate
corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului
de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţi sanitare
abilitate. Adeverința care atestă starea de sănătate va conține în clar numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătății;  
-
copia actului de stare civilă, dacă este cazul;
-
acordul scris al persoanei care doreşte să candideze privind
verificarea în vederea obţinerii autorizaţiei de acces la informaţii
clasificate sau a certificatului de securitate corespunzător fişei postului, în
condiţiile în care este declarată "Admis" la concurs;
- dosar cu şină.
Documentele privind identitatea, studiile, cursurile sau specializările şi cele care atestă vechimea în munca se prezintă şi în original în vederea verificării conformităţii cu acestea.
Data limită până la care se pot depune dosarele de concurs este 02.08.2021, ora 15.00.
Dosarele de concurs se depun la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico-Militar nr. 3-5, sector 1, Bucureşti, la modulul resurse umane, persoană de contact: cdor Şerb Florian, telefon 0213195509 interior 258, în zilele lucrătoare în intervalul orar 09.00-15.00.
Condiţii generale de participare la concurs a candidaţilor:
1. deţinerea cetăţeniei române, a cetăţeniei altor state membre ale Uniunii Europene sau statelor apaţinând Spaţiului European şi a domiciliului în România;
2. cunoaşterea limbii române, scris şi vorbit;
3. vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
4. deţinerea capacităţii depline de exerciţiu;
5. deţinerea unei stări de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţi sanitare abilitate;
6.
persoana care doreşte să candideze trebuie să nu fi fost
condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii,
de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea
justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite
cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea postului, cu
excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
Condiţii specifice pentru ocuparea postului sunt:
1. absolvirea liceului, cu diplomă de bacalaureat;
2. curs operator prelucrare date (echivalent);
3. nivelul de acces la informaţii clasificate este „secret de serviciu”, fiind necesar acordul scris al persoanei care doreşte să candideze privind
verificarea în vederea obţinerii  autorizaţiei de acces la informaţii clasificate sau a certificatului de securitate, în situaţia în care va fi declarată „Admis";
4. cunoştinţe de operare pe calculator – Pachetul Microsoft Office 2007 (tehnoredactare computerizată în Word, Excel, Power Point);
5.      cu/fără vechime în muncă;
6. abilităţi/aptitudini: capacitatea de a acţiona independent dar şi de a lucra în echipă, competenţe de comunicare şi relaţionare, de utilizare a tehnologiilor informaţionale.
Rezultatul selecţiei dosarelor de concurs se va afişa în data de 04.08.2021, ora 14.00, la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5, sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 București.
Eventualele contestaţii privind rezultatul selecţiei dosarelor de concurs se depun la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5, sector 1, în data de 05.08.2021, până la ora 14.00, persoana de contact – cdor Şerb Florian, telefon 0213195509, interior 258.
Rezultatul soluţionării contestaţiilor cu privire la selecţia dosarelor de concurs se afişează la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5, sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 Bucureşti, la data de 06.08.2021, ora 14.00.
Tipul probelor de concurs, locul, data şi ora desfăşurării acestora:
1.
Proba scrisă şi proba practică: se desfăşoară la sediul U.M. 02522 Bucureşti,
strada Institutul Medico-Militar nr. 3-5, Bucureşti, sector 1, în data de
10.08.2021, ora 09.00;
Rezultatul la proba scrisă şi proba practică se afişează în data de 11.08.2021, la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico-Militar nr. 3 - 5 Bucureşti, sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 Bucureşti, ora 12.00;
Eventualele contestaţii privind rezultatul la proba scrisă şi proba practică se depun la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5 sector 1, în data de  12.08.2021, până la ora 12.00, persoana de contact cdor Şerb Florian, telefon 0213195509, interior 258.
Rezultatul soluţionării contestaţiilor cu privire la proba scrisă şi proba practică se afişează la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5 sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 Bucureşti, în data de 13.08.2021, ora 12.00.
2.
Interviul se desfăşoară la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada
Institutul Medico-Militar nr. 3-5, Bucureşti, sector 1, în data de
16.08.2021, ora 09.00.
Rezultatul la interviu se afişează în data de 17.08.2021, ora 12.00. 
Eventualele contestaţii privind rezultatul interviului se depun la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5 sector 1, în data de 18.08.2021 până la ora 12.00, persoana de contact – cdor Şerb Florian, telefon 0213195509, interior 258.
Rezultatul soluţionării contestaţiilor cu privire la interviu se afişează la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5, sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 Bucureşti, în data de 19.08.2021, ora 12.00.
Rezultatele finale ale concursului se afişează la sediul U.M. 02522 Bucureşti, strada Institutul Medico - Militar nr. 3-5, sector 1 şi pe pagina de internet a U.M. 02522 Bucureşti în data de 20.08.2021, ora 12.00.
         Tematica de concurs:

1.
Atribuţiile şi responsabilităţile Ministerului Apărării Naţionale.

2.
Organizarea şi funcţionarea structurilor centrale ale Ministerului Apărării Naţionale (MApN). Domeniile de activitate ale structurilor centrale.

3.
Încheierea, executarea, modificarea, suspendarea și încetarea contractului individual de muncă.

4.
Timpul de muncă și de odihnă.

5.
Răspunderea juridică.

6.
Dispoziții generale, domeniul de aplicare, obligațiile angajatorilor și obligațiile lucrătorilor prevăzute de Legea nr. 319/2006.

7.
Obligaţii privind apărarea împotriva incendiilor.

8.
Principii, definiții, obligații, răspunderi și sancțiuni privind informațiile clasificate.

9.
Protecția informațiilor secret de serviciu.

10.
Clasificarea informaţiilor. Măsuri minime de protecţie specifice claselor şi nivelurilor de secretizare.

11.
Reguli generale privind evidenţa, întocmirea, păstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea şi distrugerea informaţiilor clasificate.

12.
Utilizarea produselor informatice Word, Excel și PowerPoint din pachetul Microsoft Office 2007.
        Bibliografia de concurs:

1.
Legea nr. 346/2006  privind organizarea şi funcţionarea Ministerului Apărării Naţionale, republicată, cu modificările și completările ulterioare, cap II, cap. III și cap. IV.

2.
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, Titlul II (cap. I-V), Titlul III (cap. I-III), Titlul IV ( cap. I-V) și Titlul XI (cap. I-V).

3.
Legea securității și sănătății în muncă nr. 319/2006, cu modificările și completările ulterioare, cap. I-IV.

4.
Legea nr. 307/2006, privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare, cap. II (secțiunea 1, 5, 6 și 8).

5.
Legea nr. 182/2002  privind protecția informațiilor clasificate cu modificările și completările ulterioare, cap. I, cap. III și cap. V.

6.
Hotărârea Guvernului României nr. 781/2002, privind protecția informațiilor secrete de serviciu.

7.
Hotărârea Guvernului României nr. 585/2002, pentru aprobarea Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România, cap. I, cap. II (secțiunea a 1-a, a 3-a și a 5-a) și cap. III.

8.
Manual de utilizare Microsoft Office 2007.
Notă: 1. Prevederile actelor normative cuprinse în bibliografie se studiază cu modificările şi completările ulterioare, după caz.
    2.  Eventualele contestaţii se pot depune după selecţia dosarelor de concurs şi după fiecare probă în parte. Rezultatul final al concursului nu se contestă.
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