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    INSPECTORATUL DE POLIŢIE JUDEŢEAN MUREŞ

                 COMISIA DE CONCURS/EXAMEN

                                                      APROB

              PREŞEDINTELE COMISIEI DE CONCURS/EXAMEN

            TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA

concursului organizat pentru ocuparea unui post vacant de  referent II- IA (Secretariat, documente clasificate şi arhivă) la Poliţia Oraşului Miercurea Nirajului

I. TEMATICA:

1. Principii generale; Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale; Autoritățile publice – statuate în Constituția României;
2. Organizarea și funcționarea Poliției Române;
3. Statutul polițistului;
4. Activitatea de secretariat (evidenţa, înregistrarea, predarea, manipularea documentelor şi  lucrărilor);

5. Redactarea, gestionarea documentelor neclasificate/clasificate şi circuitul documentelor;

6. Dispoziții generale privind Fondul Arhivistic Național al României. Obligațiile creatorilor și deținătorilor de documente. Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic Național al României. Răspunderi și sancțiuni;

7. Depunerea directă a petiţiilor, consilierea şi primirea în audienţă, a cetăţenilor care se  adresează unităţilor de poliţie;

8. Protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date. (Dispoziții generale. Principii. Drepturile persoanei vizate. Securitatea datelor cu caracter personal);
9. Protecţia informaţiilor clasificate secret de stat şi secret de serviciu: clasificarea,  declasificarea  şi  măsurile de protecţie; reguli  generale  de  evidenţă,  întocmire,  păstrare,  procesare, multiplicare, manipulare, transport, transmitere, distrugere;

10. Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice
11. Cunoştinţe de operare pe calculator (WORD, EXCEL, OUTLOOK);

12. Colectarea, transportul, distribuirea și protecția pe teritoriul României a corespondenței clasificate.
BIBLIOGRAFIE:

· Constituția României din 21.11.1991 (republicată), cu toate modificările și completările ulterioare (Titlul I; Titlul II; Titlul III);
· Legea nr. 218 din 23.04.2002 (republicată) privind organizarea și funcționarea Poliției Române, cu toate modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 360 din 06.06.2002 privind Statutul Polițistului, cu toate modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea Guvernului nr. 991 din 25.08.2005 pentru aprobarea Codului de etică și deontologie al polițistului, cu toate modificările și completările ulterioare;
· Ordonanța Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordin nr. 33 din 21.02.2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind activitățile de soluționare a petițiilor, primire în audiență și consiliere a cetățenilor în Ministerul Afacerilor Interne, cu modificările și completările ulterioare;
· Regulamentul (UE) nr. 679/2016 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), cu modificările și completările ulterioare (Cap. I, Cap. II, Cap. III, Cap. IV);
· Legea nr. 190 din 18.07.2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (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), cu modificările și completările ulterioare;
· Ordin nr. 118 din 22.08.2021, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind redactarea şi gestionarea documentelor neclasificate, circuitul şi promovarea corespondenţei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 182 din 12.04.2002 privind protecția informațiilor clasificate, cu modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea Guvernului nr. 781 din 25.07.2002 privind protecția informațiilor secrete de serviciu, cu modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea Guvernului nr. 585 din 13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor naționale de protecție a informațiilor clasificate în România, cu modificările și completările ulterioare (Cap. I, Cap. II, Cap. III, Cap. IV);
· Hotărârea Guvernului nr. 1349 din 27.11.2002 privind colectarea, transportul, distribuirea și protecția, pe teritoriul României, a corespondenței clasificate, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordin nr. 173 din 24.11.2020, emis de Ministerul Afacerilor Interne, privind dispoziția/ordinul de zi pe unitate, precum și pentru modificarea și completarea unor acte normative, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 16 din 02.04.1996 (republicată), Legea Arhivelor Naționale, cu modificările și completările ulterioare (Cap. I, Cap. III, Cap. IV, Cap. VI);
· Ordinul Ministrului Administrației și Internelor nr. 650 din 16.05.2005 privind organizarea și administrarea fondului arhivistic al Ministerului Administraţiei și Internelor 
· Legea nr. 183 din 16.05.2006 privind utilizarea codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 500 din 12.11.2004 privind folosirea limbii române în locuri, relații și instituții publice, cu modificările și completările ulterioare.
Notă! Candidații vor studia actele normative stabilite în bibliografie cu toate modificările și completările avute la data publicării anunțului.
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