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TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA 

pentru ocuparea postului vacant de șef birou al Biroului Încadrare și Promovare 

Personal din cadrul Direcției Generale Permise de Conducere și Înmatriculări 
 

MANAGEMENT: 

 TEMATICĂ: 

1. Funcţiile procesului managerial. 

2. Principiile procesului managerial. 

3. Planificarea managerială – Elementele de bază ale planificării. Planificarea strategică şi 

planificarea tactică. Modalități de planificare organizațională. 

4. Conducerea subordonaţilor – Managerul lider şi stilul de conducere. 

5. Controlul managerial – Principiile şi atributele controlului organizaţional. 

6. Motivaţia şi evaluarea performanţelor – Aspecte generale privind performanţa organizaţională. 

7. Comunicarea în activitatea managerială – Obstacole în comunicarea managerială. 

8. Managementul instruirii: formarea şi perfecţionarea profesională. 

9. Sistemul de control intern managerial.  

 

BIBLIOGRAFIE: 

 

• „Managementul organizaţional al Poliţiei” – Fundamentele teoretice, Costică Voicu, Ştefan-

Eugen Prună, Editura MEDIAUNO, 2007.  

• Ordinul S.G.G. nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice. 

 

ASPECTE DE ORDIN GENERAL 

TEMATICĂ: 

1. Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale conform Constituției României; 

2. Organizarea şi funcţionarea Ministerului Afacerilor Interne; 

3. Statutul poliţistului. Drepturile, îndatoririle şi restrângerea exerciţiului unor drepturi sau libertăţi. 

Recompense, răspunderea juridică şi sancţiuni; 

4. Codul de etică şi deontologie al poliţistului. Principii generale care guvernează conduita 

profesională a poliţistului. Normele de conduită profesională a poliţistului. 

 

BIBLIOGRAFIE: 

• Constituţia României - TITLUL II - Drepturile, libertăţile şi îndatoririle fundamentale; 

• Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 30 din 25 aprilie 2007, privind organizarea si 

funcţionarea Ministerului Afacerilor Interne, 

• Legea nr. 360/2002 privind Statutul poliţistului,  

• Hotărârea Guvernului României nr. 725/2015 pentru stabilirea normelor de aplicare a cap. IV 

din Legea nr. 360/2002 privind Statutul poliţistului, referitoare la acordarea recompenselor şi 

răspunderea disciplinară a poliţiştilor,  

• Hotărârea Guvernului României nr. 991/2005 pentru aprobarea Codului de etică şi deontologie 

al poliţistului; 



 

STRUCTURA DE SECURITATE 

  TEMATICĂ: 

1. Protecţia informaţiilor clasificate. 

2. Standardele naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România. 

3. Protecția informațiilor secrete de serviciu. 

4. Normele de protecție a informațiilor clasificate în domeniul activităților contractuale desfășurate 

în cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

 

BIBLIOGRAFIE: 

 

• Legea nr. 182/2002 privind protecţia informaţiilor clasificate (integral); 

• H.G. nr. 585/13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor 

clasificate în România (integral); 

• H.G. nr. 781/25.07.2002 privind protecția informațiilor secrete de serviciu, (integral); 

• O.m.a.i. nr. 125/2020 pentru aprobarea Normelor de protecție a informațiilor clasificate în 

domeniul activităților contractuale desfășurate în cadrul Ministerului Afacerilor Interne, 

(integral); 

  
INFORMARE ŞI RELAŢII PUBLICE 

TEMATICĂ: 

1. Liberul acces la informațiile de interes public. 

 

BIBLIOGRAFIE: 

 

• Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu 

modificările și completările ulterioare, (integral); 

• Hotărâre nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, (integral); 

 

MANAGEMENT STRATEGIC ŞI SUPORT INFORMAŢIONAL 

 

TEMATICĂ: 

1. Activitatea de soluționare a petițiilor, primire în audiență și consiliere a cetățenilor în Ministerul 

Afacerilor Interne; 

2. Redactarea şi gestionarea documentelor neclasificate, circuitul şi promovarea corespondenţei la 

nivelul Ministerului Afacerilor Interne. 

 

BIBLIOGRAFIE: 
 

• Ordonanța Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 privind reglementarea activității de soluționare a 

petițiilor, cu modificările și completările ulterioare, (integral); 

• Legea nr. 233 din 23.04.2002 pentru aprobarea Ordonanței Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 

privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările 

ulterioare, (integral); 

• O.M.A.I. nr. 33 din 21.02.2020 privind activitățile de soluționare a petițiilor, primire în audiență 

și consiliere a cetățenilor în Ministerul Afacerilor Interne, (integral); 

• O.M.A.I. nr. 118 din 22 august 2021 privind redactarea şi gestionarea documentelor 

neclasificate, circuitul şi promovarea corespondenţei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, 

(integral); 



 

 

PREGĂTIRE DE SPECIALITATE 

 

TEMATICĂ:  

1. Statutul polițistului (Statutul polițistului, integral); 

2. Contractul individual de muncă (Titlul II din Codul muncii); 

3. Activitățile de analiză a postului şi de întocmire a fişei postului (Anexa 1 la O.M.A.I. nr. 

140/2016);  

4. Recrutarea polițiștilor (Anexa 2 la O.M.A.I. nr. 140/2016);  

5. Selecționarea polițiștilor (Anexa 3 la O.M.A.I. nr. 140/2016);  

6. Perioada de stagiu/probă, definitivarea în profesie şi exercitarea tutelei profesionale a 

poliţiştilor (Anexa 5 la O.M.A.I. nr. 140/2016); 

7. Acordarea gradelor profesionale, înaintarea în gradul profesional următor la îndeplinirea 

stagiului minim şi înainte de îndeplinirea stagiului minim, precum şi încadrarea în funcții a 

poliţiştilor (Anexa 6 la O.M.A.I. nr. 140/2016); 

8. Proceduri privind naşterea, modificarea, suspendarea şi încetarea raporturilor de serviciu ale 

poliţiştilor (Anexa 7 la O.M.A.I. nr. 140/2016); 

9. Evaluarea de serviciu a poliţiştilor (Anexa 8 la O.M.A.I. nr. 140/2016);  

10. Procedura de notificare privind exercitarea altor funcții sau activități (Anexa 10 la O.M.A.I. nr. 

140/2016); 

11. Competențele de gestiune a resurselor umane (Anexa 11 la O.M.A.I. nr. 140/2016); 

12. Organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din 

fonduri publice (H.G. nr. 1336 din 28.10.2022);  

13. Încadrarea poliţiştilor în locuri de muncă şi activități cu condiții deosebite, speciale şi alte 

condiții (H.G. nr. 1822/2004 şi O.M.A.I. nr. 489/2005, ambele integral); 

14. Salarizarea personalului M.A.I (Legea nr. 153/2017, Capitolele I-III şi Anexa nr. VI, precum şi 

O.M.A.I. nr. S/7/2018, integral); 

15. Normele metodologice de aplicare a cap. IV din Legea nr. 360/2002 privind Statutul 

polițistului, referitoare la acordarea recompenselor şi răspunderea disciplinară a polițiștilor 

(H.G. nr. 725/2015); 

16. Activitatea de planificare structurală şi management organizatoric în unitățile Ministerului 

Afacerilor Interne (Ordinul M.A.I. nr. 105/2013, integral); 

17. Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal și legalitatea prelucrării. 

Prelucrarea de categorii speciale de date cu caracter personal. Drepturile persoanei vizate. 

 

 

 

 



 

BIBLIOGRAFIE: 

• Legea nr. 360/2002 privind Statutul Polițistului, cu modificările şi completările ulterioare 

(integral); 

• Legea nr. 53/2003 - Codul muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare (Titlul 

II); 

• Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările şi 

completările ulterioare (Capitolele I-III şi Anexa nr. VI); 

• Ordinul M.A.I. nr. S/7 din 31.01.2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

aplicarea prevederilor legale referitoare la salarizarea personalului militar, polițiștilor şi 

personalului civil din M.A.I., cu modificările şi completările ulterioare (integral); 

• H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea standardelor naționale de protecție a informațiilor clasificate 

în România, cu modificările şi completările ulterioare (Capitolul 2 Secțiunile 1 şi 2, precum şi 

Capitolul 3 din Anexă la H.G. nr. 585/2002); 

• H.G. nr. 1822/2004 privind stabilirea locurilor de muncă şi activităților cu condiții deosebite, 

speciale şi alte condiții, specifice pentru polițiști, cu modificările și completările ulterioare 

(integral);  

• HG. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea 

carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice (integral); 

• H.G. nr. 725/2015 pentru stabilirea normelor de aplicare a cap. IV din Legea nr. 360/2002 

privind Statutul polițistului, referitoare la acordarea recompenselor şi răspunderea disciplinară a 

polițiștilor, cu modificările şi completările ulterioare (integral);  

• Ordinul M.A.I. nr. 140/2016 privind activitatea de management resurse umane în unitățile de 

poliție ale Ministerului Afacerilor Interne, cu modificările şi completările ulterioare (Anexele 

nr. 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 10 şi 11); 

• Ordinul MAI. nr. 105/2013 privind activitatea de planificare structurală şi management 

organizatoric în unitățile M.A.I, cu modificările şi completările ulterioare (integral); 

• Instrucțiunile M.A.I. nr. S/107/2013 privind constituirea şi dimensionarea unor componente 

organizatorice specifice unităților M.A.I (integral); 

• Ordinul M.A.I. nr. 489/2005 pentru aprobarea normelor de încadrare a poliţiştilor în condiții de 

muncă deosebite, speciale sau alte condiții, cu modificările şi completările ulterioare (integral); 

• Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 

privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal 

și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul 

general privind protecția datelor). 

Notă: Candidații vor avea în vedere actele normative în vigoare actualizate (forma consolidată), 

cu toate evenimentele legislative intervenite până la data publicării anunțului concursului.  

 

Membrii Comisiei: 

 

1. 1

. 
 ____________ 

  ____________ 

 


