ANUNT al UM 02540 BREAZA
privind ocuparea, prin transfer, in interesul serviciului, a functiei vacante, bugetata, de
Referent de specialitate debutant, grad I11-1, Tn microstructura Documente clasificate

1. Unitatea militara care are 1in statul de organizare functia publicd vacanta
ce urmeaza a fi Incadrata prin transfer, in interesul serviciului: UM 02540 Breaza,

2. Postul vacant care urmeaza a fi incadrat prin transfer: Referent de specialitate, grad I, in
microstructura Documente Clasificate.

3. Extras din fisa postului standardizata, anexat;

4. Conditii specifice pentru ocuparea postului

- Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta.

- Vechimea n specialitatea studiilor: minim 6 ani si 6 luni

- Perfectionari (specializari): -

- Cunostinte de operare/programare pe calculator: Utilizarea optima a programelor Microsoft
Word, Excel, PowerPoint

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de pastrare a confidentialitatii pentru toate informatiile
neclasificate sau clasificate in legatura cu activitatea desfasurata in Ministerul Apararii
Nationale, gestionarea optima a informatiilor, cunoasterea legislatiei in domeniu, respectarea
restrictiilor impuse de specificul institutiei militare, rezistenta la stres, disponbilitate pentru lucrul
peste program,

5. Documente care vor fi incluse in dosarul de transfer:

a) Cerereade transfer, conform model anexa nr. 3 la DGMRU 14/2024 (se poate completa
la depunere dosar);

b) Adeverinta din care sa rezulte calitatea de salariat al unei autoritati sau institutii publice
sau al unei unitati militare si vechimea dobanditd, 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.

c) Curriculum Vitae — model european;

d) Copia actului de identitate sau oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate Tn 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 perfectionari, 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 sd ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

h) Adeverinta medicala 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;

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
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specifica de ocupare a postului, conform modelului din Anexa nr. 4 la DGMRU 14/2024 (se poate
completa la depunere dosar). In situatia neacordarii accesului la informatii clasificate, raportul de
munca al salariatului transferat inceteaza de drept, In temeiul prevederilor art. 56 alin. (1) lit. g) din
Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

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.

6. Bibliografia si tematica pe baza carora se va desfasura interviul;

6.1. Tematica:
Organizarea si functionarea Ministerului Apararii Nationale
Regulamentului de ordine interioara aplicabil personalului civil din Ministerul Apararii Nationale
Dispozitii generale
Dispozitii aplicabile personalului civil contractual
Accesul la informatiile de interes public;
Organizarea si desfasurarea in cadrul MApN a activitatilor de solutionare a petitiilor si de primire
in audienta;
Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente;
Personalul arhivelor;
Pastrarea documentelor;
Protectia informatiilor clasificate;
Dispozitii generale;
Definitii;
Informatii secrete de stat;
Informatii secrete de serviciu;
Obligatii, raspunderi si sanctiuni;
Standard nationale de protectie a informatiilor clasificate
Dispozitii generale;
Clasificarea si declasificarea informatiilor. Masuri minime de protectie specific claselor si
nivelurilor de secretizare;
Reguli generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate
Protectia informatiilor secrete de stat;
Exercitarea controlului asupra masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate;
Protectia surselor generatoare de informatii — INFOSEC
Protectia informatiilor secrete de serviciu
Colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei
clasificate
Dispozitii generale;
Colectarea, transportul, distribuirea si protectia corespondentei clasificate.

6.2. Bibliografia
I. Legi, regulamente si instructiuni militare generale:

1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 346/2006 privind organizarea si functionarea Ministerului Apararii Nationale,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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3. Ordinul M 17 din 04 februarie 2012 pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioara

aplicabil personalului civil din Ministerul Apararii Nationale
I1. Legi, regulamente si instructiuni specifice documentelor clasificate:

1. Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

3. Hotararea Guvernului nr. 585 din 13.06.2002, pentru aprobarea Standardelor nationale
de protectie a informatiilor clasificate in Romdnia, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotararea Guvernului nr. 781 din 25.07.2002, privind protectia informatiilor secrete de
serviciu, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. H.G. nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul
Romdniei, a corespondentei clasificate;

7. Calendarul aferent procedurii de selectie:
- depunerea cererilor de transfer adresate comandantului unitatii militare, pana la data:
16.12.2025, ora 15.00;
- data si locul publicarii rezultatelor selectiei dosarelor de transfer — 17.12.2025, pe pagina de
internet www.defense.ro;
- data, ora si locul desfasurarii interviului: 29.12.2025, ora 10.00, la sediul UM 02540 Breaza;
- data si locul publicarii rezultatelor interviului: 30.12.2025, ora 12.00, pe pagina de internet
www.defense.ro;
8. Rezultatul selectiei dosarelor si al interviului pentru ocuparea prin transfer
n interesul serviciului, nu se contesta.
9. Cererile de transfer se depun la sediul Unitatii Militare 02540 Breaza, nr.tel.0244343737, fax
0244343738, e-mail: UM_02540_Breaza@mapn.ro.

EXTRAS DIN FISA POSTULUI STANDARDIZATA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate, debutant, grad I11-1; Coeficient: 1,82

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul |

4. Codul de identificare (ID): 1586668

5.Scopul principal al postului: gestionarea corespondentei in conformitate cu legislatia pe linia
protectiei documentelor clasificate in Ministerul Apararii Nationale si cu procedurile de arhivare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): studii superioare cu diploma de licenta.
Vechimea in specialitatea studiilor: minim 6 ani si 6 luni

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizarea optima a
pachetului Microsoft Office.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de pastrare a confidentialitatii pentru toate
informatiile neclasificate sau clasificate, in legatura cu activitatea desfasurata in Ministerul
Apararii Nationale, gestionarea optima a informatiilor, cunoasterea legislatiei in domeniu,
respectarea restrictiilor impuse de specificul institutiei militare, rezistentd la stres, disponibilitate
pentru lucrul peste program.
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7. Cerinte specifice***): Nivelul de acces la informatii clasificate: STRICT SECRET

C. Atributiile postului

- Indeplineste atributiile functiei conform art. 46 din ,,Norme privind protectia informatiilor
clasificate in Ministerul Apdrarii Nationale” aprobate prin Ordinul ministrului apararii nationale
nr. M.(S).172/19.08.2021,;

- Inregistreazd documentele primite, dupd ce in prealabil le-a verificat, pe care le prezintd
comandantului, precum si documentele emise de acesta, dupa care, le preda, pe baza de semnatura,
persoanelor céarora le-au fost repartizate sau care le-au Tntocmit, dupa caz;

- Preda pe baza de semnatura, in condica pentru evidenta documentelor expediate, fard a le
deschide si a le inregistra, plicurile si coletele cu documente operative, de COMSEC;

- Impacheteaza, sigileaza, completeazi documentele de expeditie si predd documentele
destinate expedierii;

- Informeaza imediat conducerea unitatii militare in cazul in care nivelul de clasificare marcat
pe document este mai Tnalt decat nivelul de acces la informatii clasificate detinut de persoana careia
Ti este destinat documentul;

- Preda/primeste mapele tip cu documente aflate asupra personalului, stabilite prin reglementari
interne ca nu pot fi pastrate in zonele de securitate sau administrative unde acestia isi desfasoara
activitatea, verifica integritatea sigiliilor §i informeaza structura de securitate despre personalul
care nu le-a predat la terminarea programulut;

- Justifica, in registrele de evidentd, documentele care contin informatii clasificate, distruse pe
baza de proces-verbal de distrugere, expediate cu borderou/condica de predare-primire sau clasate;
- Gestioneaza documentele elaborate in anii anteriori si care se pastreaza in cadrul CDC-ului;

- Asigurd, la ordinul comandantului unitatii militare, primirea si transmiterea documentelor
nationale prin posta electronica,

- Gestioneaza literatura militara clasificata;

- Asigura folosirea fondului arhivistic al unitatii de catre persoanele din structura unitatii sau
din exteriorul acesteia n conditiile prevazute de instructiunile in vigoare;

- Deserveste aparatura de multiplicare a unitatii din dotarea compartimentului, urmarind
respectarea strictd a actelor normative in vigoare ce reglementeaza aceasta activitate;

- Pune la dispozitia personalului unitatii pentru studiu, la cerere, in limita domeniului de
competentd, documentele aflate Tn arhiva unitatii;

- Executa retragerea literaturii de la personalul unitdtii in vederea inventarierii anuale a
documentelor clasificate;

- Respecta normele de securitate i sdndtate in munca specifice si regulile privind apararea
impotriva incendiilor stabilite in unitate si in locurile de desfasurare a activitatii;

- Participa la intocmirea nomenclatorului dosarelor;

- Indeplineste atributiile specifice operatorului RDE, conform procedurilor de transmitere a
informatiilor clasificate in forma electronica specificate in Ordinul SMG-78/05.12.2012;

- Executa activitatea de constituire a arhivei pe domenii de responsabilitate;

- Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in documentele cu care lucreaza;

- Participa la sedintele de pregdtire, alerta, aplicatii, antrenamente de stat major si mobilizare;

- Participa la educatia de securitate organizata si desfasurata de catre structura de securitate;

- Respecta regulile privind evidenta, manuirea si pastrarea documentelor clasificate;

- Respectd prevederile legale privind stabilirea caracterului, Tnregistrarea, impachetarea,
transportul, distribuirea si pastrarea documentelor clasificate;
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- Executa serviciul de permanenta conform planificarii aprobate de comandantul unitatii militare;
- Executa si alte activitati ordonate de comandant.

D. Sfera relationala a titularului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat: comandantul unitatii militare

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: - de colaborare cu personalul din microstructurile din unitate
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:
b) cu organizatii internafionale: ..........c.oiiiiiiiiii i e

C) CU PErs0ane JUridiCe PIiVALE: ... ..ouuinriiet ittt ettt et et ettt et et e e et e e e e e
3. Delegarea de atributii si competenta):
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