DIRECTIA GENERALA DE PROTECTIE INTERNA
COMISIA DE CONCURS

TEMATICA Sl BIBLIOGRAFIA
la concursul organizat de Directia Generala de Protectie Interna pentru
ocuparea a 2 posturi de personal contractual — muncitor calificat IV-1 (arhivar)
la Biroul 2 — Arhiva al Serviciului 2 — Secretariat si arhiva din Directia
Management Informational Integrat

Tematica:
1. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente; Personalul arhivelor;
Raspunderi si sanctiuni; Dispozitii finale si tranzitorii.
2. Furnizarea serviciilor de arhivare a documentelor Th forma electronica; Crearea
arhivei electronice; Conservarea arhivei electronice.
3. Informatii secrete de stat; Informatii secrete de serviciu.
4. 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; Contraventii si sanctiuni la normele privind protectia informatiilor clasificate.
5. Protectia informatiilor secrete de serviciu.
6. Gestionarea documentelor neclasificate pe suport hartie; Gestionarea
documentelor neclasificate prin intermediul platformelor de tehnologia informatiei.
7. 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 raspunderi ale personalului care desfasoara
munca de arhiva.
8. Dispozitii generale; Evidenta documentelor; Gruparea documentelor in dosare;
Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhivd; Ordonarea,
inventarierea si selectionarea documentelor secrete de stat; Operatiuni arhivistice la
documentele neconstituite pe probleme si termene de pastrare; Ordonarea,
inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de inregistrare
tehnicd; Pastrarea documentelor; organizarea depozitului de arhiva; Raspunderi si
sanctiuni.
9. Organizare si functionare; Atributiile Directiei Generale de Protectie Interna;
Personalul, asigurarea logistica, materiala si financiara.

10000000000871938



Bibliografie:
1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
2. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea in forma electronici;
3. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;
4. Hotdrarea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania;
5. Hotardrea Guvernului nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de
serviciu;
6. Ordinul nr. 118/2021, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind redactarea si
gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la
nivelul Ministerului Afacerilor Interne;
7. Ordinul nr. 650/2005, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind administrarea
Fondului arhivistic al Ministerului Afacerilor Interne;
8. Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;
9. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 76/2016 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Directiei Generale de Protectie Interni.

Nota: Se studiaza legislatia actualizat, cu toate evenimentele legislative intervenite.
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