Anexa nr. 1

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA
recomandate candidatilor inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea functiei de sef serviciu
- Serviciul Cabinet din cadrul Inspectoratului de Politie Judetean Dambovita, prevazuta la
pozitia 4 din statul de organizare al unitatii

MANAGEMENT

TEMATICA
- Procesul managerial
- Managementul ludrii deciziei
- Sistemul de control intern/managerial

BIBLIOGRAFIE

- Managementul Organizational al Politiei. Fundamentele teoretice. Costicd Voicu si
Stefan Pruna. Editura MediaUno, 2007 - Cap. I, cap. VIII

- Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv - Cap. |

ASPECTE DE ORDIN GENERAL

TEMATICA
- Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale. Autoritdtile publice
- Organizarea si functionarea Politiei Roméane
- Statutul politistului
- Normele de aplicare a cap. IV din Legea nr. 360/2002 privind Statutul politistului
- Codul de Etica si Deontologie al Politistului

BIBLIOGRAFIE

- Constitutia Romaniei - Titlul IT g1 IIT

- Legea nr. 218/2002 privind organizarea si functionarea Politiei Romane

- Legea nr. 360/2002 privind Statutul politistului

- H.G. nr. 725/2015 pentru stabilirea Normelor de aplicare a cap. IV din Legea nr. 360/2002
privind Statutul politistului

- H.G. nr. 991/2005 pentru aprobarea Codului de etica si deontologie al politistului



ASPECTE DE SPECIALITATE

TEMATICA

- Planificarea si evaluarea activitatii structurilor din cadrul Politiei Roméne

- Elaborarea produselor analizei strategice la nivelul structurilor de analiza a informatiilor
din cadrul Politiei Roméne

- Analiza strategica: consideratii teoretice, etape ce trebuie parcurse, metode ce pot fi
folosite pentru realizarea produselor analitice

- Constituirea, organizarea si functionarea organizatiilor sindicale. Forme de asociere a
organizatiilor sindicale. Reprezentativitatea organizatiilor sindicale

- Corpul National al Politistilor

- Norme privind organizarea in tard a actiunilor de protocol si a unor manifestari cu caracter
cultural-stiintific, precum si cheltuielile ce se pot efectua in acest scop de catre institutiile publice

BIBLIOGRAFIE

- Dispozitia .G.P.R. nr. 91 din 16.09.2019 privind aprobarea Metodologiei referitoare la
planificarea si evaluarea activitatii structurilor din cadrul Politiei Romane

- Procedura de sistem privind elaborarea produselor analizei strategice la nivelul
structurilor de analiza a informatiilor din cadrul Politiei Romane, cod PS-IGPR-UCAI-04

- Analizi strategici: manual, Editura Ministerului Afacerilor Interne, 20221

- Legea nr. 367/2002 a dialogului social, Capitolul 11, Capitolul 1V, Capitolul V

- Legea nr. 218/2002 privind organizarea si functionarea Politiei Romane, co modificarile
si completarile ulterioare

- Legea nr. 360/2002 privind Statutul politistului, cu modificarile si completarile ulterioare
- Sectiunea a 4-a Corpul National al Politistilor

- HG nr. 552 din 5 august 1991 privind normele de organizare in tard a actiunilor de
protocol, cu modificarile si completarile ulterioare

RELATII CU PUBLICUL SI SECRETARIAT

TEMATICA

- Activitatea de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a cetatenilor in
Ministerul Afacerilor Interne

- Redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea
corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne

- Colectarea, transportul, distribuirea si protectia pe teritoriul Roméaniei a corespondentei
clasificate

- Dispozitia/ordinul de zi pe unitate in unitdtile M.A.IL.

- Confectionarea, evidenta, pastrarea si utilizarea sigiliilor si stampilelor in Ministerul
Afacerilor Interne

- Intocmirea Nomenclatorului arhivistic si gruparea documentelor in dosare. Inventarierea
dosarelor, predarea la depozitul de arhiva

- Folosirea limbii romane 1n locuri, relatii si institutii publice

- Liberul acces la informatiile de interes public

1 Manualul este postat pe site-ul Editurii MAI



BIBLIOGRAFIE

- Ordonanta Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor

- Legea nr. 233 din 23.04.2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27 / 2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

- Ordin nr. 33 din 21.02.2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind activitatile de
solutionare a petitiilor, primire in audientd si consiliere a cetdtenilor In Ministerul Afacerilor
Interne

- Ordin nr. 118 din 22.08.2021, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind redactarea
si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la nivelul
Ministerului Afacerilor Interne

- Hotararea Guvernului nr. 1349 din 27.11.2002 privind colectarea, transportul, distribuirea
si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare-HG 1066/2021

- Ordin nr. 173 din 24.11.2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind
dispozitia/ordinul de zi pe unitate, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative

- Instructiunile M.A.L. nr. S/233 din 17.04.2004 privind confectionarea, evidenta, pastrarea
si utilizarea sigiliilor si stampilelor in Ministerul Afacerilor Interne

- Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 650 din 16.05.2005 privind
organizarea si administrarea fondului arhivistic al Ministerului Administratiei si Internelor (
Capitolul 1 si Capitolul 1)

- Legea nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice

- Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

TEMATICA

- Activitatea de planificare structurald si management organizatoric in unitatile
Ministerului Afacerilor Interne

- Drepturile de transport ale politistilor si decontarea cheltuielilor de transport in unele
situatii in care politistii se deplaseaza la si de la locul de munca

- Cuantumul si conditiile de acordare/neacordare/incetare a compensatiei lunare pentru
chirie cuvenite politistilor

- Obligatiile angajatorilor, comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea
evenimentelor

- Activitatea de management resurse umane in unitdtile de politie ale Ministerului
Afacerilor Interne

- Conditiile 1n baza carora politistul are dreptul la concedii de odihna, concedii de studii si
invoiri platite, concedii fara plata, acordarea biletelor de odihnd, tratament si recuperare

BIBLIOGRAFIE



- Ordinul M.A.1. nr. 105 din 12 iulie 2013 privind activitatea de planificare structurala si
management organizatoric in unitdtile Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si
completarile ulterioare

- H.G. nr. 1.198/2022 privind drepturile de transport pe teritoriul national, ale personalului
din institutiile de aparare, ordine publica si securitate nationala

- Ordinul M.A.l. nr. 181/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare la
nivelul M.A.l. a H.G. nr. 1.198/2022 privind drepturile de transport, pe teritoriul national, ale
personalului din institutiile de aparare, ordine publica si securitate nationala

- H.G. nr. 284/2005 privind stabilirea cuantumului si conditiilor de acordare a compensatiei
lunare pentru chirie cuvenite politistilor

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca - Cap. Il si VI

- Norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sandtdtii Tn munca nr.
319/2006, aprobate prin H.G. nr. 1425/2006 - Cap. V si VII

- Ordinul M.A.L. nr. 32/2014 privind organizarea, coordonarea si controlul activitatilor de
inspectie a muncii, de prevenire a riscurilor profesionale si de protectie a lucratorilor la locul de
munca in Ministerul Afacerilor Interne - Cap. III si Anexa 1

- Ordinul M.A.1. nr. 140/2016 privind activitatea de management resurse umane in unitatile
de politie ale Ministerului Afacerilor Interne

- H.G. nr. 1578/2002 privind conditiile in baza carora politistul are dreptul la concedii de

odihna, concedii de studii si invoiri platite, concedii fara plata, tratament si recuperare, cu modificarile
si completarile ulterioare

PROTECTIA INFORMATIILOR CLASIFICATE

TEMATICA

- Protectia informatiilor clasificate (Dispozitii generale, informatii secrete de stat,
informatii secrete de serviciu)

- Protectia informatiilor secrete de serviciu

- Standardele nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania (Dispozitii
generale; 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;
Protectia informatiilor secrete de stat; Conditiile de fotografiere, filmare, cartografiere si executare
a unor lucrari de arte plastice Tn obiective sau locuri care prezintd importanta deosebitd pentru
protectia informatiilor secrete de stat; Exercitarea controlului asupra masurilor privitoare la
protectia informatiilor clasificate)

BIBLIOGRAFIE

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate (Capitolele 1-3)

- H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Romania

- H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL




TEMATICA

- Principii

- Drepturile persoanei vizate

- Masurile de natura organizatorica si tehnicd pentru asigurarea securitatii prelucrarilor de
date cu caracter personal efectuate de cétre structurile/unitatile Ministerului Administratiei si
Internelor

BIBLIOGRAFIE

- Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor - RGPD) (Capitolul II si
Capitolul 111)

- Instructiunile MAI nr. 27/2010 privind masurile de natura organizatorica si tehnica pentru
asigurarea securitdtii prelucrdrilor de date cu caracter personal efectuate de cétre
structurile/unitatile Ministerului Administratiei si Internelor

CONTROL INTERN

TEMATICA

- Organizarea si executarea controalelor in M.A.L

- Organizarea si desfasurarea activitatilor de prevenire a coruptiei si de educatie pentru
promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne

BIBLIOGRAFIE

- Ordinul M.A.L nr. 138/2016 privind organizarea si executarea controalelor in Ministerul
Afacerilor Interne

- Ordinul M.A.I. nr. 62/2018 privind organizarea si desfasurarea activitatilor de prevenire
a coruptiei si de educatie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne

Nota :

1. Candidatii vor avea in vedere actele normative in vigoare (forma consolidata) la data
publicarii anuntului concursului.

2. Actele normative mentionate in bibliografie si pentru care nu sunt specificate capitole
sau titluri, vor fi studiate in totalitate.

Tntocmit
COMISIA DE CONCURS:

1. Presedinte:

2. Membri:






