MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
Inspectoratul de Politie Judetean Constanta

Anunt

Anunt concurs ocupare 1 post vacant personal contractual ARHIVAR

Inspectoratul de Politie Judetean Constanta organizeaza:
| Concurs |

in conformitate cu:

1. Legea 53/2003 - CODUL MUNCII, republicat cu modificarile si completarile ulterioare

2. Hotarare nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri public, cu modificarile
si completarile ulterioare

3. Hotararea Guvernului nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

4. Ordinul M.A.l. nr. 291 din 21 decembrie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
supravegherea sanatatii lucratorilor din Ministerul Administratiei si Internelor, cu modificarile si
completarile ulterioare

Posturi scoase la concurs:
Personal contractual
e PC - studii medii

Nivel functie: Executie - perioada nedeterminata

® poz. 658 - Referent IA prevazut cu gradul de Personal contractual - arma: Politia Romana, unitatea:
Insp.de Politie Jud.Constanta - Compartiment Arhiva, jud. CT, MUNICIPIUL CONSTANTA, Domeniu de
activitate: Secretariat, documente clasificate, arhiva si relatii cu publicul

Mentiuni despre concurs:
Candidatul se poate inscrie: Pe un singur post

Conditii generale si cerinte specifice:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii
sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii.
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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
Inspectoratul de Politie Judetean Constanta

Cerintele postului:
¢ Cerinte specifice: Studii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat

Data Limita:
Data limita depunere dosar: 06.09.2024 14:00

Dosar de inscriere

Dosar personal contractual - executie

1. *Formular de inscriere la concurs
(conform modelului anexat)
2. *Curriculum Vitae, modelul comun european
(conform modelului anexat)
3. *Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate
4. Copia livretului militar
(daca este cazul, obligatoriu pentru cadrele militare in rezerva)
5. *Copia certificatului de nastere al candidatului
6. Copie certificat de nastere al sotului/sotiei
(obligatorie pentru candidatii casatoriti)
7. Copie certificate de nastere ale copiilor
(obligatorie pentru candidatii care au copii)
8. Copie certificat de casatorie
(obligatorie pentru candidatii care sunt casatoriti)
9. Copie hotarare judecatoreasca privind starea civila
(obligatorie pentru candidatii care au fost casatoriti)

10. *Autobiografie
(scrisa olograf (de mana) de catre candidat, conform modelului anexat)

11. *Tabel nominal cu rudele candidatului si sotul/sotia candidatului
(candidatul trebuie sa completeze documentul potrivit notei de subsol a modelului anexat;)

12. *Extras de pe cazierul judiciar/certificat de cazier judiciar/ consimtamant obtinere certificat
(Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o
declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.

In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului mentionat mai sus, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice.

In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului, potrivit legii.)

13. *Fotografie color 9x12
(fotografie clara tip portret al candidatului)

14. *Declaratia de confirmare a cunoasterii si acceptarii conditiilor de recrutare
(conform modelului anexat)

15. Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
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16.

17.

18.

19.

caz
*Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari

Copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica

Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului

(Modelul orientativ al adeverintei este prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 1336/2022)

*Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului

(Adeverinta va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.)

Documentele marcate cu * sunt obligatorii.

Verificare Aptitudini:
Examinare medicala:
Nu exista detalii legate de perioada de desfasurare a examinarii.

1. Examinarea medicala se realizeaza de catre structurile de specialitate ale MAI potrivit programarilor

nominale.

2. Alte informatii se regasesc in sectiunea "Conditii generale si criterii specifice” de mai sus.
3. Candidatii pot contesta rezultatul examinarii medicale printr-o contestatie scrisa formulata in termen de cel

mult doua zile de la data luarii la cunostinta a concluziei examinarii/examenelor medicale.

4. Data, ora si locul de desfasurare a examinarii medicale vor fi comunicate de catre medicul de unitate al

structurii organizatoare / de recrutare.

Evaluare psihologica:
Nu exista detalii legate de perioada de desfasurare a examinarii.

1.
2.

Evaluarea psihologica se realizeaza de catre structurile de specialitate ale MAL.
Data, ora si locul de desfasurare a evaluarii psihologice vor fi afisate in sectiunea "Fisiere anunt” din aceasta
pagina.

. Alte informatii se regasesc in sectiunea "Conditii generale si criterii specifice” de mai sus.
. Contestatia se formuleaza in scris, in nume personal, se adreseaza Centrului si se depune la sediul structurii

organizatoare, in termen de 3 zile lucratoare de la luarea la cunostinta a avizului psihologic.

Probe Concurs:

Selectia dosarelor de inscriere
Perioada de desfasurare a probei: 09.09.2024 - 10.09.2024
1. Etapa de selectie a dosarelor de inscriere consta in selectarea dosarelor de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare.
Proba scrisa (personal contractual executie)
Perioada de desfasurare a probei: 09.10.2024 - 09.10.2024
1. Locul unde se va desfasura proba, precum si ora inceperii acesteia, se vor stabili in functie de
numarul candidatilor si se vor comunica prin afisarea in sectiunea de fisiere a acestui anunt.
2. Pentru a fi declarat ,,admis”, candidatii trebuie sa obtina minimum 50 de puncte. Candidatii
care nu au obtinut minimum 50 de puncte vor fi declarati ,respins”.
3. Aprecierea rezultatelor finale ale probei se face cu maximum 100 de puncte.
4. Rezultatele la proba scrisa se afiseaza in sectiunea fisiere a acestui anunt.
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Proba - Interviu (personal contractual executie)
Perioada de desfasurare a probei: 14.10.2024 - 14.10.2024

1. Locul unde se va desfasura proba, precum si ora inceperii acesteia, se vor stabili in functie de
numarul candidatilor si se vor comunica prin afisarea in sectiunea de fisiere a acestui anunt.

2. In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

3. Pentru a fi declarat ,,admis”, candidatii trebuie sa obtina minimum 50 de puncte. Candidatii

care nu au obtinut minimum 50 de puncte vor fi declarati ,respins”.
. Aprecierea rezultatelor finale ale probei se face cu maximum 100 de puncte.
. Rezultatele se afiseaza in sectiunea fisiere a acestui anunt.
. Pentru a fi declarat ,,admis”, candidatii trebuie sa obtina minimum 50 de puncte. Candidatii
care nu au obtinut minimum 50 de puncte vor fi declarati ,respins”.
7. Aprecierea rezultatelor finale ale probei se face cu maximum 100 de puncte.
8. Rezultatele se afiseaza in sectiunea fisiere a acestui anunt.
Contestatii:

1. Candidatii nemultumiti pot depune contestatie dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor
de inscriere, proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz, la compartimentul resurse umane
sau, dupa caz, la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarea concursului, in termen cel
mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

2. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisarea la sediul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special
creata in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

3. Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

4. Candidatii pot contesta numai punctajele acordate pentru propriile lucrari intocmite/raspunsuri
formulate in cadrul probelor de concurs

o Ul b~

Departajare:
1. La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa iar
daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma
caruia, comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Informatii suplimentare:
1. Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si cerintele specifice prevazute la
art. 542 alin. (1) si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
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administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie
sa indeplineasca cumulativ conditiile generale si specifice din prezentul anunt.

2. La depunerea dosarelor de concurs, candidatilor li se va atribui cate un cod unic de identificare, prin
intermediul caruia se vor realiza activitatile de postare/afisare in cadrul procedurii de concurs.

3. Lainscriere, toate actele solicitate in copie vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii si certificarii de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea "Conform cu
originalul". Nu mai este necesara prezentarea exemplarului original in situatia documentelor depuse in
copie legalizata.

4. ATENTIE! inscrierea si depunerea dosarelor de concurs se fac personal de catre candidat, exclusiv la
sediul Inspectoratului de Politie Judetean Constanta din mun. Constanta, bld. Mamaia, nr. 106 - Serviciul
Resurse Umane, pana la data de 06.09.2024, in intervalul orar 11:00-14:00, numai in zilele lucratoare.
Nu va fi acceptat dosarul de concurs in cazul in care documentele solicitate in original prezinta
deteriorari sau alte alterari ale elementelor de siguranta care nu permit stabilirea autenticitatii
documentului sau sunt plastifiate. Prin inscrierea la concurs candidatii isi manifesta implicit acordul cu
privire la conditiile si modul de organizare si desfasurare a concursului (inclusiv ca probele sustinute in
cadrul concursului sa fie inregistrate audio/ audio-video, cu respectarea prevederilor referitoare la
protectia datelor cu caracter personal).

5. Concursul consta in 3 etape succesive:

1. selectia dosarelor de inscriere;

2. proba scrisa;

3.interviul.

6. Candidatii declarati "admis" la concurs sunt obligati sa se prezinte la post in termen de 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale. Prin exceptie de la aceste prevederi, in urma
formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat ,,admis" la concurs poate solicita,
in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de
prezentare la post care nu poate depasi termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

Date de contact:

Relatii suplimentare privind conditiile de participare sau documentele necesare se pot
obtine de la Serviciul Resurse Umane, din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie
Constanta, telefon 0241502038, in zilele lucratoare, in intervalul orar 10.00 - 14.00.

Grafic concurs:

1.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI - PERSONAL CONTRACTUAL.pdf

Fisiere anunt:

1.

o vk WwWwhN

Model - CV.docx

Model - Formular inscriere.docx

Model - indrumar autobiografie.docx

Model - Tabel nominal cu rudele.docx

Model - Declaratie confirmare cunoastere conditii recrutare.docx
Model - Adeverinta privind vechimea in munca.doc
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GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

PERSONAL CONTRACTUAL
Nr. Data si ora Activitatea desfasurata Modalitate
crt.
1. | 23.08 -06.09.2024 Inscrierea candidatilor si depunerea Dosarul de depune

In intervalul orar; 11.00-14.00

dosarului de recrutare

personal la sediul
IPJ Constanta

2. 109.09.2024 - 10.09.2024 Selectia dosarelor
3. | 11.09.2024 Publicarea rezultatelor privind Se afiseaza in
validare/invalidare a candidaturilor sectiunea "fisiere
anunt”
4. |12.09.2024 Depunerea eventualelor contestatii La sediul IPJ
Constanta
5. ]13.09.2024 Solutionarea contestatiilor la selectia
dosarelor de concurs.
6. | 13.09.2024 Afisarea rezultatelor finale la selectia | Se afiseaza in
dosarelor de concurs sectiunea fisiere
anunt”
7. 109.10.2024 Desfisurarea probei scrise Si afisarea
rezultatelor obtinute
8. |10.10.2024 Depunerea de catre candidati a La sediul IPJ
eventualelor contestatii la proba scrisa | Constanta
9. |11.10.2024 Solutionarea contestatiilor si Se  afiseazd  in
publicarea rezultatelor finale la proba | sectiunea “fisiere
scrisa anunt”
10. | 14.10.2024 Desfasurarea interviului si afisarea | Se  afiseazd  in
rezultatelor obtinute sectiunea  “fisiere
anunt”
11. | 15.10.2024 Depunerea de catre candidati a
eventualelor contestatii la interviu
12. | 16.102024 Solutionarea contestatiilor si

publicarea rezultatelor finale la
interviu
Afisarea rezultatelor finale la concurs.




ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSPECTORATUL GENERAL AL POLITIEI ROMANE NESECRET

B o Bucuresti

: Nr. /
COMISIA CENTRALA DE

CONCURS SPECIALITATEA
SECRETARIAT, DOCUMENTE CLASIFICATE SI ARHIVA

APROB
PRESEDINTE COMISIE

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA

recomandate candidatilor inscrisi la concursul de incadrare directd pentru ocuparea
posturilor de personal contractual - specialitatea
Secretariat, documente clasificate si arhivd

TEMATICA:

= Organizarea si functionarea Politiei Roméne;

" Réaspunderea juridica si raspunderea disciplinara a salariatilor;

= Activitatea de solutionare a petitiilor, primire in audientd si consiliere a
cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

= Protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date. (Dispozitii generale. Principii.
Drepturile persoanei vizate.);

" Masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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;

= Redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul i
promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

= Protectia informatiilor clasificate;

= Protectia informatiilor secrete de serviciu;

= Standardele nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romaénia.
(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.);

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

= Atribugiile Arhivelor Nationale in administrarea si protectia speciald a
Fondului Arhivistic National al Romaniei.
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= BIBLIOGRAFIE:

o Legea nr. 218 din 23.04.2002 (republicati) privind organizarea si
functionarea Politiei Romane, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53 din 24.01.2003 (republicatd) Codul muncii, cu modificirile si
completdrile ulterioare (Titlul XI);

e Ordonanta Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 privind reglementarea
activitétii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 33 din 21.02.2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind
activitatile de solutionare a petitiilor, primire in audienti si consiliere a cetatenilor in
Ministerul Afacerilor Interne, cu modificarile si completarile ulterioare;

e 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), cu modificérile si completarile ulterioare (Cap. I, Cap. II, Cap. III);

e Legea nr. 190 din 18.07.2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 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), cu modificarile
si completarile ulterioare;

e 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, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 182 din 12.04.2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

e Hotirarea Guvernului nr. 585 din 13.06.2002 pentru aprobarea
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romaénia, cu
modificarile si completirile ulterioare (Cap. 1, Cap. 2, Cap. 3, Cap. 4);

e Hotiriarea Guvernului nr. 1349 din 27.11.2002 privind colectarea,
transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei
clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 16 din 02.04.1996 (republicati) a arhivelor nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare (Capitolul ).



