ANUNT
privind ocuparea prin transfer in interesul serviciului a postului vacant de executie de personal
civil contractual, pe duratia nedeterminata, Expert gr. I -studii superioare la biroul secretariat
si sprijin administrativ la U.M. 02515/Z Bucuresti

Unitatea Militara 02515 Bucuresti, cu sediul in Bucuresti, Str. Izvor nr. 110, organizeaza
selectia pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a postului vacant de executie de
personal civil contractual, pe duratd nedeterminata, timp de lucru de 8 ore/zi, de Expert gr. | —
studii superioare in biroul secretariat si sprijin administrativ la U.M. 02515/Z Bucuresti.

Selectia organizatd pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a postului
vacant se va desfisura in perioada 30.05-03.07.2025, la sediul Unitatii Militare 02515
Bucuresti.

Pentru inscrierca la selectie candidatii vor prezenta un dosar de transfer care va contine
urmatoarele documente:

a) cerere de transfer in interesul serviciului, conform modelului prevazut la Anexa nr. 1;

b) adeverinta, in original, din care sd rezulte calitatea de salariat al unei autoritati sau
institutii publice sau al unei unitati militare si vechimea dobandita, conform modelului din Anexa
nr. 3 la Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, conform modelului prevazut la Anexa nr. 2;

c¢) Curriculum Vitae — model european;

d) copia actului de identitate sau oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate n termen de valabilitate;

e) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

f) copiile documentelor care atesta nivelul si tipul studiilor si ale altor acte din care rezulta
efectuarea unor specializari sau perfectiondri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice, potrivit fisei postului (Anexa nr. 3);

g) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de fosti angajatori pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

h) adeverintda medicala, Tn original, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata
de catre medicul de familie al salariatului sau de catre unitatile sanitare abilitate, cu cel mult 6 luni
anterior derularii procedurii de selectie prin transfer. Adeverinta care atesta starea de sanatate
contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard
stabilit prin ordin al ministrului sanatatii;

i) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere a salariatului privind procedurile de verificare si avizare
pentru obtinerea autorizatiei/certificatului pentru acces la informatii clasificate, conditie specifica
de ocupare a postului, conform modelului din Anexa nr. 4.

Copiile prevazute la lit. d) - g) se prezinta insotite de documentele originale, in vederea

certificarii pentru conformitate cu originalul, de catre secretarul comisiei de selectie.

Declaratia prevazuta la lit. j) se completeaza la depunerea cererii si a dosarului de transfer, in
prezenta secretarului comisiei de selectie.

Dosarul de transfer se va depune la sediul Unitatii Militare 02515 Bucuresti, strada lzvor
nr. 110, Tn perioada 30.05-18.06.2025, in zilele lucritoare, intre orele 09.00 - 15.00. Candidatilor
inscrisi la selectie li se va atribui un cod numeric pentru identificare, care corespunde cu
numarul de Tnregistrare al dosarului de concurs. Persoana de contact: F.p. Enescu Georgeta -
telefon 021/4104040, int. 1001-164, genescu@mapn.ro.

Selectia dosarelor de transfer si afisarea rezultatului selectiei dosarelor de transfer se va
afisa pe site-ul institutiei www.defense.ro la sectiunea Interes public-Cariera (Anunturi)-Concursuri
de Tncadrare, in data de 19.06.2025.

Interviul se va desfasura la sediul unitatii in data de 02.07.2025, ora 10:00.

La interviu participa doar personalul civil contractual care a fost declarat ,,Admis” ca urmare
a selectiei dosarelor de transfer.

1din3


mailto:genescu@mapn.ro
http://www.defense.ro/

Rezultatul interviului se va afisa pe site-ul institutiei www.defense.ro la sectiunea Interes
public-Cariera (Anunturi)-Concursuri de incadrare in data de 03.07.2025.

Rezultatul selectiei dosarelor si al interviului nu se contesta.

Punctajul minim de promovare a interviului de selectie pentru transfer, este de minim 70
de puncte.

Este declarat "admis” candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu.

In situatia in care primii clasati obtin punctaje egale in urma interviului de selectie, este
declarat admis candidatul cu vechimea n specialitatea studiilor mai mare.

Pot ocupa prin transfer posturi vacante, corespunzdtoare functiilor de personal civil
contractual, salariatii angajati In baza unui contract individual de muncad incheiat pe perioada
nedeterminata.

Transferul nu se aplica in cazul salariatilor angajati intr-o functie de personal civil cu
gradul de debutant.

Conditiile specifice pe care trebuie sa le Indeplineasca persoanele care participa la concursul
pentru Tncadrarea posturilor vacante:

- nivel de studii: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta.

- vechime n specialitate: minim 3 ani si 6 luni;

- cunostinte de operare/programe pe calculator — Microsoft Office (nivel mediu,
neatestat);

- nivelul de acces la informatii clasificate aferent functiei este: Strict Secret; NATO Secret.

Este necesar acordul scris al persoanei care doreste sa candideze, privind verificarea in
vederea obtinerii autorizatiei de acces la informatii clasificate sau a certificatului de securitate, in
situatia in care va fi declarata ,,Admis”.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA

privind ocuparea prin transfer in interesul serviciului a postului vacant de personal civil
contractual expert gr. |

Bibliografia si tematici
1. Constitutia Romaniei, republicata;
cu tematica, Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Autoritatile publice.
2. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;
cu tematica, Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare- in integralitate.

3. Legea nr 346/2006 privind organizarea si functionarea MApN, cu modificarile si completarile
ulterioare;
cu tematica, Organizarea si functionarea MApN; Atributii ale sefului SMAp.

4. Hotararea Guvernului nr. 552/1991 privind normele de organizare in tard a actiunilor de
protocol, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica, Organizarea in tara a actiunilor de protocol si a unor manifestari cu caracter
cultural-stiintific.

5. Hotararea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romaénia, cu modificarile si completdrile ulterioare,
cu tematica, Clasificarea si declasificarea informatiilor. Masuri minime de protectie specifice
claselor si nivelurilor de secretizare; Reguli generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor
clasificate; rotectia informatiilor secrete de stat.

6. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.
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cu tematica, Partea a VI- a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, Titlul
[l -Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice, Cap. I, Cap. III, Cap. IV si
Cap. V.

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
aprobata prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica, Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor aprobatd prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, in integralitate.

Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 101/2012 privind organizarea si desfasurarea in
cadrul Ministerului Apararii Nationale a activitatilor de solutionare a petitiilor si de primire in
audienta, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica, Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 101/2012 privind organizarea si
desfasurarea in cadrul Ministerului Apararii Nationale a activitatilor de solutionare a petitiilor
si de primire in audienta, cu modificarile si completarile ulterioare, Tn integralitate.

Noti: Prevederile actelor normative cuprinse in bibliografie se studiaza cu modificarile si
completarile ulterioare, aparute pana la data publicarii anuntului.

Calendarul de desfasurare proceduri de ocuparea prin transfer in interesul serviciului a

postului vacant de personal civil contractual expert gr. |

(I:\:,: ACTIVITATEA DATA/ORA

1. | Depunerea dosarelor de transfer 30.05-18.06.2025 09 - 15%
5 Sgizcrgﬁ) (rj(ésea{:a;rc]);f(ierz transfer si afisarea rezultatului selectiei 19.06.2025

3. Desfasurarea interviului 02.07.2025, ora 10.00

4. | Afisarea rezultatului interviului 03.07.2025
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MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic

UNITATEA MILITARA 02515 BUCURESTI Anexa nr. 1
Nr e din .o,
Bucuresti
APROB

SEFUL U.M. 02515 BUCURESTI

CERERE DE TRANSFER

SUBSEITIIATULAL  eeieieiiiieiasiessrasessasusssssssssssssnsssssssssnsssbsss nesbass s bass basssss b bnss sasss sassass seasnsssanins \
legitimat/d cu CI/BL, seria ... L HUME] e eliberat/@de oo 1A
data de ... . ndscut(d) in  localifatea ..., la data
e . fiul (fiica) Iui si
a B . cu
domicilitl 0 JOCA A e it e e e e e . strada
...................................................................................... s Moo, bloooos scoo el Apea,
Judetul/Sectoril. ..o e ., angajat in prezent in
cadml.....oo
................................................................................................................... in  postul
corespunzitor functiel de personal civil contractual
it e e eeeea e e e e s eeaneeesmeaameeaneeiansisissenseianssisssnnaisnis
(denumirea postulul s gradul profesional),
in  biroul/secfia/serviciul ..o e s , formulez

prezenta cerere in vederea realiziiri transferului in interesul serviciulu in postul corespunzitor functier

de personal civil contractual de

{denumirea postulut 5 gradul profesivial) din

NECLASIFICAT
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NECLASIFICAT
biroul/sectia/serviciul. .. ... D cadrul
cirisieainss €U TESpectarea
dispozitiilor art. 506 si ale art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvemnului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificinle si completarile ulterioare.

Anexez prezentel urmdtoarele documente:

- "
5
- "
3
- "
5
- "
5
- "
5
- "
5
- "
5
- "
5
- "
5
- "
5
- "
3
- "
5
- "
3
- "
5
-

Semnitura

NECLASIFICAT
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UOHYLZ
Denumirea angajatorului Anexa nr. 2
Datele de identificare ale angajatorului {adresd completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare

Data inregistririi

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul cd dl/dna

posesor/posesoare al/a B.L/CL ... SEria ....... ML cccineanney CNP L
a fost/este angajatul/aNEajata ... s e s et
in baza actului administrativ de numire nr. ................ /contractului individual de muncd, cu norma
intreagd/cu timp partial de ...... ore'zi, incheiat pe duratd nedeterminati/determinati, respectiv .....,

inregistrat in registrul general de evidentd a salanatilor cu nr. ...... S sy
in functia/meseria/ocupatia de') ..o e

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractulw individual de
muncifactului  administrativ.n.  de  numire au  fost  solicitate  studii de  nivel®)

N SPecialItalEA ... . e e e et r s na e e naanan
Pe durata executirii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu, dl'dna

.............................................................................................................................................. a dobéandit:

Nr. crt.[Mutatia interveniti| Anul/luna/zi| Meseria/Functia/Ocupatia  |Nr. si data actului pe baza
ciruia se face inscrierea

"' Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc functii.
Y Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurtd durati/superior).
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MECLASIFICAT

Pe durata executiri contractului individual de munci/raporturilor de serviciu au intervenit
urmdtoarele  mutafii  (modificarea, suspendarea, incetarea contractului  individual de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut .....ocenee. zile de absenfe nemotivate $1 ..o zile de concediu
fara plata.

In perioada Tueratd, dINI/ANET ..o oottt .
nu 1 s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ...

Cunoscind normele penale incidente in materia falsului in declarafii, certificim ca datele

cuprinse in prezenta adeverintd sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®)

Stampila angajatorului

) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinti
angajatorul in relatiile cu terfii.

MNECLASIFICAT
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ROMANIA NECLASIFICAT

MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplarul nr.
UNITATEA MILITARA 02515 Anexa nr. 3
BUCURESTI
EXTRAS
FISA POSTULUI

Nr. 18/2025 inregistrati la RU-P-1147/2022

A, Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie;

2. Denumirea postului: expert;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. [

4. Codul de identificare (ID): -

5. Scopul principal al postului: conceperea si1 tehnoredactarea computerizati a diferitelor documente,
studii, puncte de vedere, note de argumentare, actualizarea bazelor de date proprii s1 a altor documente
ordonate in cadrul biroului secretariat si sprijin administrativ.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studu superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta.
Vechimea in specialitate: 3 ani s1 6 luni.

2. Perfectiondri (specializiiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — mvel
mediu.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -.

5. Abilitagi, calitafi si aptitudini necesare:

- capacitate de analizd si de sintezi;

- capacitate de desfisurare a unor operatii complexe, cu grad redus de rutind si grad de autonomie
ridicat, cu efort intelectual pronuntat;

- indeplinirea tuturor obiectivelor individuale;

- finalizarea la timp si in volum complet a sarcinilor;

- indeplinirea conform cerintelor stabilite prin reglementiri si dispozitii interne a sarcinilor atribuite;
- desfasurarea activitini fird sincope si fird intarzieri;

- incadrarea si utilizarea in limitele competentelor atribuite:

- responsabilitate;

- inifiativi;

- comunicare eficientd;

- dinamism s1 spirit de observatie, imaginatie si creativitate, exigentd, corectitudine si principialitate.
6. Nivelul de acces la informatii clasificate: S5, NS,

7. Cerinte specifice: -.

8. Competenfa manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului

- concepe in mod corect, calitativ si la termenele stabilite, documentele specifice activitifilor curente,
desfasurate in cadrul microstructurii (documentele repartizate de seful ierarhic);

- asigurd permanent actualizarea bazelor de date s1 a diferitelor situatin pe linie de secretariat s1 sprijin
admimistrativ in vederea fundamentirii riguroase, oportune si1 operative a decizilor in domenul de
responsabilitate;

- concepe si tehnoredacteazd computerizat diferite documente specifice domeniului secretariat si
sprijin administrativ, studii, puncte de vedere, note de argumentare s1 alte documente specifice;

- elaboreazi si aplica procedurile specifice din domeniul secretariat si sprijin administrativ;

- executd activitdti pe limie de secretariat, in principal, pentru asigurarea sprijinului necesar
comandantilor/ sefilor in gestionarea fluxului informational s1 decizional; gestionarea, planificarea
si desfisurarea activitifilor curente in agenda de lucru a comandantului;
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- gestioneazd documentele (materialele) si le transmite la structurile in drept conform cu ordinea
de zi a sedintelor la care participa seful directier;

- completeazd, actualizeazi si monitorizeazd indeplinirea activititilor din Planul ecu principalele
activitdti al Directiei Comunicatii si tehnologia informatiei precum si alte documente referitoare la
activititile desfisurate la mvelul structuri;

- Intocmeste si transmite sinteza sdptimanald cu principalele proiecte/activitifi/exercifii nationale
si multinationale desfasurate si activitdtile importante ce se desfisoara in DCTI;

- intocmeste proiecte de ordine de zi pe unitate pentru exercitarea misiunilor, atributiilor ce le
revin sefulu directier si loctiitorului sefului directiel in conditiile stabilite de lege:

- primirea si prezentarea corespondentei factorilor de decizie si executie,

- desfisoard activitdfi specifice de management informational la DCTI prin diseminarea
documentelor/informatilor primite la DCTI, prin serviciul, RDE céitre responsabilii de domeniu;

- pestioneazdl si inregistreazd in evidentd (agenda) electronicd a documentelor cu termen primite
in DCTI;

- pregiteste sedintele de lucru operative ale sefului directiei, precum si adunirile fara ordine de zi
cu personalul DCTI;

- constituie dosarul sedintelor de lucru operative si intocmeste procesele verbale ale sedintelor de
lucru si adundrilor fird ordine de zi, lunar. Urmdreste indeplinirea sarcinilor ordonate in aceste
sedinte;

- desfasoard activitafi cu caracter logistic si administrativ pentru buna desfasurare a structurii;

- pistreazd confidenfialitatea lucrdrilor executate sau a datelor de care 1a cunostintd in procesul
activitdii din unitate;

- ridicd, plstreazi si tine evidenta documentelor repartizate Biroului secretariat si sprijin administrativ,
ulterior gestioneazd documentele, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, referitoare la protectia
informatiilor clasificate;

- elaboreazi si transmite situatii centralizatoare cu necesarul de bunuri si servicii pentru indeplinirea
obiectivelor st misiuni DCTL or de cite orl este necesar;

- participd in cadrul unor comisii constituite la nivelul SMAp si/sau DCTI la inventarierea unor bunuri
materiale/servicii din patrimoniul dat spre folosintd structurti precum si comisii de inventariere a
documentelor sau comisii de distrugere a documentelor clasificate;

- asigurd fluxul documentelor in cadrul biroului si sistemul relational al acestuia;

- desfasoard activitiiti de protocol s1 reprezentare;

- participd si contribuie, la ordin, la misiuni de control prin culegerea, prelucrarea, centralizarea,
verificare informatiilor sau datelor/situatiilor/documentelor/actelor;

- actioneazdl permanent pentru perfectionarea pregitirii personale si profesionale;

- participd la toate formele de instruire profesionald, securitate si sfnftate in muncd, mediu,
management integrat, organizare in societate;

- respectd programul orar aprobat de seful institutiei;

- respectd regulamentul de ordine interioard si normele de conduwitd profesionald stabilite pentru
personalul civil contractual;

- indeplineste orice alte activitifi administrativ-gospodiresti sau misiuni/activitifi de specialitate
ordonate de seful Biroului secretariat si sprijin administrativ;

-indeplineste orice atributie pe linia situatiilor de urgentd (protectie civild si apdrare impotriva
incendiilor), in conformitate cu prevederile legale in vigoare si obligatiile pe care le au salariatii pe
timpul programului de lueru si in afara acestuia, cind se impune sau sunt solicitafi;

- respectd normele de securitate si sanfitate in munca, de protectia mediului si de apdrare impotriva
incendiilor pe timpul desfasuririi activitatilor;

- participd la executarea unor activititi cu caracter militar, conform planului de ridicare graduali a
capacitati de luptd, activitdil in conditii de sires, suprasolicitare neuropsihicd si expunerea la radiatii
electromagnetice, substanie chimice, microorganisme, care presupun/implicd un grad ridicat de
risc/pericol deosebit (Bazi: cap. 2 si 3 din Legea 45/1994, art. 9 alin. (1) din Legea nr. 446/2006;
Legea nr. 12172011 Legea nr. 291/2007; art. VI din Ordinul ministrului apiririi nationale nr. M.5.
99/2017, cu modificdrile si completinle ulterioare).
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ROMANIA NECLASIFICAT

MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
UNITATEA MILITARA 02515 BUCURESTI Ancxa ur. 4
BUCURESTI

DECLARATIE

SUBSEIMMAILLE, oo iiiiiiitsiie e mea ot st st et sk s e £t e a4 st St e 4 ek n e st .
legitimat/d cu CL'BL seria ... B 111y Fi g celiberat@de ...,
ladatade ......ocuue. . nmdscut(d) in localitatea .................. ladatade................... fiul {fiica) lui

e BB, TP ot domici lial in localitatea
vee Strada i, B, bl see, ebol, @p...,
judetulisectorul...............,

in situatia cd voi fi declarat admis{3)" pentru ocuparea prin transfer a postului corespunzitor

functiei de personal civil contractual de

{denumirea postilui T gradul prafesional) din

sunt de acord cu procedurile de verificare si avizare in vederea acordirii autorizatiel/certificatului
pentru acces la informatiile clasificate, conform cerintelor fisel postului vacant.

Declar cd am luat la cunostintd despre faptul ¢d neacordarea accesului la informatiile
clasificate, conform cerintelor fisei postului vacant, inseamni neindeplinirea conditiilor specifice
pentru ocuparea functiel de personal civil contractual prin transfer si constituie motiv
de incetare de drept a raportului de munci, in temeiul prevederilor art. 56 alin. (1) lit. g) din Legea nr.
53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificinle si completarile ulterioare.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar

pe propria rispundere ci datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data

Semndtura

DAT IN PREZENTA

(gradull, numele 51 prenumele secretanulul comiseer de selecpe]

{zernnihera)
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