MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
DIRECTIA GENERALA DE PROTECTIE INTERNA

TEMATICA $1 BIBLIOGRAFIA
pentru ocuparea a 2 (doud) posturi vacante de subofiter, previzute
cu functia de subofiter operativ principal, la Biroul 2 - Arhiva al Serviciului 2 - Secretariat
si arhiva din cadrul Directiei Management Iinformational Integrat

Tematica:

1. Principiile generale; Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale.

2. Infractiuni contra securitdtii nationale. Infractiuni savarsite de militari.

3. Dispozitii generale; Indatoririle si drepturile cadrelor militare; Acordarea gradelor si
inaintarea cadrelor militare in gradele urmatoare; Aprecierea, incadrarea si
promovarea in functie a cadrelor militare; Trecerea in rezerva sau direct in retragere
a cadrelor militare; Limitele de varsta si stagiile minime in grad.

4. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente; Personalul arhivelor; Rdspunderi
si sanctiuni; Dispozitii finale si tranzitorii.

5. Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor in forma electronica; Crearea arhivei
electronice; Conservarea arhivei electronice; Consultarea arhivei electronice.

6. Informatii secrete de stat; Informatii secrete de serviciu.

7. Unitati, Institutii si Structuri aflate in subordinea/in cadrul Ministerului Afacerilor
Interne.

8. Dispozitii generale; Clasificarea si declasificarea informatiilor. Masuri minime de
protectie specifice claselor si nivelurilor de secretizare; Reguli generale privind
evidenta, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul,
transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate; Protectia informatiilor secrete de
stat; Contraventii si sanctiuni la normele privind protectia informatiilor clasificate.

9. Protectia informatiilor secrete de serviciu.

10. Colectarea, transportul, distribuirea si protectia corespondentei clasificate; Obligatii,
raspunderi si sanctiuni.

11. Organizare si functionare; Atributiile Directiei Generale de Protectie Internd;
Personalul, asigurarea logistica, materiala si financiara.

12. Forma si continutul documentelor neclasificate elaborate la nivelul MAI; Gestionarea
documentelor neclasificate pe suport hartie; Gestionarea documentelor neclasificate
prin intermediul platformelor de tehnologia informatiei.

13.Reguli privind redactarea, aprobarea si finregistrarea DZU/OZU; Structurarea
DZU/0zuU.

14. Procedura privind eliberarea certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe
documente.
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15.

intocmirea nomenclatorului arhivistic si gruparea documentelor in dosare;
Inventarierea dosarelor, predarea la depozitul de arhiva; Selectionarea documentelor;
Sala de studiu; Organizarea depozitului de arhiva; Paza, securitatea si transportul
arhivei; Atributii, indatoriri si rdspunderi ale personalului care desfasoara muncéa de
arhiva.
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Constitutia Romaniei Republicata;

Codul penal;

Legea nr. 80/1995 privind Statutul cadrelor militare;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea in forma electronic;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

Hotdrdrea Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si efectivele
Ministerului Afacerilor Interne;

Hotdrarea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania;

Hotdrarea 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;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 76/2016 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Directiei Generale de Protectie Internd;

Ordin nr. 118/2021, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind redactarea si
gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la
nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

Ordin nr. 173/2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind dispozitia/ordinul
de zi pe unitate, precum si modificarea si completarea unor acte normative;

Ordin nr. 151/2023, emis de Ministerul Afacerilor Interne, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996;

Ordinul nr. 650/2005, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind administrarea
Fondului arhivistic al Ministerului Afacerilor Interne.

Nota: Se studiazd legislatia actualizatd cu toate evenimentele legislative intervenite
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