ANUNT al U.M. 02575 Focsani
privind ocuparea, prin transfer la cerere, a postului vacant de executie, personal civil
contractual - referent de specialitate, gr. 111 in compartimentul documente clasificate
la Unitatea Militara 02575 Focsani

1. Unitatea militara care are 1in statul de organizare functia publica vacanta
ce urmeaza a fi incadrata prin transfer, la cerere: U.M. 02575 Focsani;
2. Postul vacant care urmeaza a fi incadrat prin transfer: personal civil contractual - referent de
specialitate, gr. I11 din compartimentul documente clasificate;
3. Extras din fisa postului standardizata, anexat;
4. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- Studii de specialitate: studii universitare de licenta.
- Vechimea in specialitatea studiilor: minim 3 ani.
5. Documente care vor fi incluse in dosarul de transfer:

a) Cererea de transfer (se completeaza la sediul U.M. 02575 Focsani, la depunerea dosarului);

b) Adeverinti din care si rezulte calitatea de salariat al unei autorititi sau institutii publice! si
vechimea dobanditd, conform modelului din Anexa nr. 3 la H.G. 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;

c¢) Curriculum Vitae — model european;

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

e) Copia certificatului de casdtorie 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 specializdri sau perfectiondri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice, potrivit fisei postului;

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

h) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd 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;

i) Cazierul judiciar;

J) Aprobarea/acordul scris al conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea (conform art. VI alin. 11 OUG 156/2024);

k) Declaratia pe propria raspundere a salariatului privind procedurile de verificare
sl avizare pentru obtinerea autorizatiei/certificatului pentru acces la informatii clasificate, conditie
specificd de ocupare a postului, conform modelului din Anexa nr. 4 la DGMRU 14/2024 (se
completeaza la sediul U.M. 02575 Focsani la depunerea dosarului in prezenta secretarului comisiei
de selectie). In situatia neacordarii accesului la informatii clasificate, raportul de munci al salariatului
transferat Tnceteaza de drept, in temeiul prevederilor art. 56 alin. (1) lit. g) din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Copiile prevazute la lit. d) - g) se prezinta insotite de documentele originale, n vederea
certificarii pentru conformitate cu originalul, de catre secretarul comisiei de selectie.

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

Dosarul de transfer se va depune la sediul Unitatii Militare 02575 Focsani, Bdul Unirii, nr.5-
7, 1n perioada 31.07-19.08.2025, 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 inregistrare al dosarului de concurs.

! autoritatea sau institutia publici in care 1si desfisoard activitatea candidatul este una din cele inscrise in ,,Registrul
national al institutiilor publice din Romania”.
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Persoana de contact: p.c.c. Untea Tatiana - telefon 0372370214.
6. Bibliografia si tematica pe baza carora se va desfasura interviul;

6.1. Tematica
Notiuni generale privind informatiile clasificate;

Clasificarea informatiilor;
Informatii secrete de stat;
Informatii secrete de serviciu;
Accesul la informatiile clasificate;

ok wbnE

Reguli generale privind evidenta, Intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate;

7. Protectia fizicd a documentelor clasificate;

8. Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente; pastrarea documentelor arhivate;
9. Conduita personalului civil in mediul on-line;

10. Contraventii si sanctiuni la normele privind protectia informatiilor clasificate.

6.2. Bibliografia:
I. Legi, regulamente si instructiuni specifice domeniului gestionarii documentelor

clasificate:
1. Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare;
4. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
5. H.G.nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate Tn Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu,
7. H.G. nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe
teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate;
8. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor.

7. Calendarul aferent procedurii de selectie:

- depunerea cererilor de transfer adresate comandantului unitatii militare, pana la data:
19.08.2025, ora 15.00;

- selectia dosarelor de transfer: 20.08.2025;

- data si locul publicarii rezultatelor selectiei dosarelor de transfer — 21.08.2025, sediul Unitatii
Militare 02575 Focsani, b-dul Unirii, nr. 5-7, localitatea Focsani, jud. Vrancea si pe pagina de internet
www.defense.ro;

- data, ora si locul desfasurarii interviului: 29.08.2025, 12.00, la sediul UM 02575 Focsani;

Proba interviu va fi inregistrati audio-video, fiind necesar acordul scris al candidatilor
obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

-data si locul publicarii rezultatului interviului: 29.08.2025, se face la sediul Unitatii Militare
02575 Focsani, b-dul Unirii, nr. 5-7, localitatea Focsani, jud. Vrancea, si pe pagina de internet
www.defense.ro.

8. Rezultatul selectiei dosarelor si al punctajului obtinut la interviu nu se contesta.

EXTRAS DIN FISA POSTULUI STANDARDIZATA

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie
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2. Denumirea postului: referent de specialitate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul 11l

5. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatii de elaborare, luare in evidentd, accesare,
procesare, multiplicare, manipulare, transport, transmitere, inventariere, pastrare, arhivare sau
distrugere a informatiilor clasificate; din cadrul Centrului militar zonal Vrancea ,,Regele Carol 1, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta.

Vechimea in specialitate: minim 3 ani

2. Perfectionari (specializari): -.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizarea optimd a
programelor Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), si aplicatiile de registratura
electronica.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - capacitate de analiza si sinteza; initiativa; responsabilitate;
comunicare eficientd; dinamism si spirit de observatie, imaginatie s§i creativitate, exigenta,
corectitudine si principialitate discretie si respectare a termenelor ordonate.

6. Nivelul de acces la informatii clasificate: STRICT SECRET/NATO SECRET, fiind necesar acordul
scris al persoanei care doreste sa candideze privind verificarea in vederea obtinerii autorizatiei de
acces la informatii clasificate, in situatia in care va fi declarata ,,ADMIS”’;

In cazul in care candidatul nu obtine nivelul de acces la informatii clasificate previzut in conditiile
specifice de ocupare a postului, respectiv ,,STRICT SECRET”, contractul individual de muncad
inceteaza de drept.
7.Cerinte specifice: -

C. Atributiile postului

a. asigurd primirea, luarea in evidentd, accesarea, procesarea, manipularea, inventarierea,
pastrarea, arhivarea sau distrugerea informatiilor clasificate si neclasificate, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare si cu ordinele interne ale Ministerului Apararii Nationale;

b. gestioneaza documentele clasificate si neclasificate inregistrate in registrele de evidenta
pentru fiecare clasa de clasificare si nivel de secretizare, monitorizand circulatia acestora in interiorul
institutiei si intre structurile Ministerului Apararii Nationale, cu structurile din cadrul Sistemului de
apdrare nationald, ordine publica si securitate nationald, cu unitdtile administrativ teritoriale din
cadrul judetului si persoane fizice, asigurand respectarea transabilitdtii acestora;

C. organizeaza, actualizeaza si gestioneaza bazele de date ale aplicatiilor interne ale Ministerului
Apdrarii Nationale privind documentele clasificate si neclasificate inregistrate;

d. intocmirea borderourilor de inaintare pentru corespondenta transmisa;

e. asigura verificarea si transmiterea documentelor oficiale in format electronic prin intermediul
aplicatiilor specifice Ministerul Apararii Nationale, cu respectarea strictd a cerintelor de protectie a
informatiilor clasificate, asigurand péstrarea confidentialitatii documentelor transmise;

f. participa la elaborarea, actualizarea si revizuirea nomenclatorului dosarelor institutiei, in
conformitate cu legislatia arhivistica in vigoare;

g. respecta principiul necesitatea de a cunoaste in conformitate cu atributiile functionale;

h. informeaza superiorii ierarhici despre orice incident de securitate privind informatiile
clasificate;

I. participa permanent la instruirile periodice privind protectia informatiilor clasificate
colaborand cu personalul din cadrul structurii de securitate pentru respectarea normelor si a
procedurilor interne specifice Ministerului Apararii Nationale;

J. respecta planurile de continuitate si procedurile in caz de urgentd privind documentele
clasificate.

K. impacheteaza, sigileaza, completeazd documentele de expeditic si preda documentele
destinate expedierii delegatiilor din cadrul Ministerului Apararii Nationale, Serviciului Roméan de
Informatii si pentru Compania Nationald Posta Romana S.A.;

|. executd operatiunile de luare in evidenta a plicurilor si coletelor primite de la destinatari,
destinate celorlalte compartimente documente clasificate pe care le preda gestionarilor pe baza de
semnatura in condica de predare-primire, expedierea plicurilor si coletelor din cadrul celorlalte
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compartimente, precum si impachetarea plicurilor si coletelor aferente compartimentului documente
clasificate uz general,

m. verifica ca documentele clasificate si neclasificate sa fie redactate, marchate si inscriptionate
in conformitate cu Normele privind protectia informatiilor clasificate Tn Ministerul Apararii Nationale
si informeaza despre nerespectarea acestora.

n. asigurd o evidentd clard si actualizatd permanent a documentelor clasificate care sunt
tehnoredactate si procesate pe statia de lucru repartizata, precum si a celor tiparite, iar transmiterea
acestora in format electronic, respectiv in format letric se desfasoara conform reglementarilor in
vigoare.

0. respectd codul de conduita eticd a personalului militar si civil contractual din Ministerul
Apararii Nationale pe timpul gestiondrii resurselor informationale si/sau gestiondrii informatiilor
clasificate si raporteaza eventualele tentative de coruptie de care a luat cunostintd in timpul sau in
legatura cu serviciul;

p. nu solicitd si nu accepta cadouri, favoruri, servicii sau alte avantaje care pot influenta
impartialitatea si corectitudinea in desfasurarea activitatilor specifice compartimentului, precum si
pentru divulgarea de informatii clasificate sau neclasificate de interes public;

g. asigurd conducerea compartimentului in lipsa sefului si indeplineste atributiile functiei
conform fisei postului acestuia.

NOTA:

1. Pentru angajare, in conformitate cu art. 27 din Legea 53/2003- Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, candidatul declarat admis la concurs are obligatia sa completeze dosarul
profesional, pana la data de prezentare la post, cu fisa de aptitudine privind concluzia examenului
medical la angajare, emisa de medicul specialist potrivit art. 13-17 din HG 335/2007, privind
supravegherea sandtatii lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterioare, care sd ateste ca
este apt pentru munca specifica postului, avand Tn vedere prevederile exprese ale art. 15 alin (1)
din HG 1204 / 2007 privind asigurarea fortei de muncd necesare pe timpul starii de asediu, de
mobilizare si pe timpul starii de razboi, cu modificarile si completarile ulterioare.
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