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ANUNT
privind organizarea concursului de incadrare a postului vacant
de REFERENT DE SPECIALITATE GR.III din cadrul microstructurii BIROU
SECRETARIAT

Postul pentru care se organizeazd concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati este
REFERENT DE SPECIALITATE GR.III din cadrul microstructurii BIROU SECRETARIAT a
U.M. 01512 Sibiu.

Principalele cerinte ale postului: eclaboreazi si gestioneazd documente, analize gi sinteze
specifice Biroului secretariat din Academia Fortelor Terestre ,,Nicolae Bilcescu” din Sibiu

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta urmitoarele documente previizute
de HG.1336/2022 art. 35 pentru constituirea dosarului de concurs, astfel:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr, 2 la
H.G.1336/2022 (formularul este postat pe pagina de internet a institufiei sau se poate
completa la sediul unitdtii),

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate*;

¢) copia certificatului de césétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz*;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului ¥;

€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sé ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postuluix;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar, sau o declaratic pe
proprie raspundere c& persoana care doreste sd candideze nu are antecedente penale care s o
facd incompatibild cu postul pentru care candideaza, valabild pana la obtinerea certificatului
in cauzi, care se prezinti cel mai tirziu pinid la data desfisuriirii primei probe a
concursului;

g) adeverintd medicald ** care si ateste starea de siinitate corespunzitoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitiitile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

* Documentele privind identitatea, studiile, cursurile sau specializirile se prezinti §i in original in vederea verificarii
conformititii cu acestea.
** Adeverin{a care atestd starea de sinditate contine, in clar, numiarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului santatii. Pentru candidatii cu dizabilitifi, in situatia solicitéirii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atestsi starsa de sindtate trebuie insotitd de copia certificatului de Tncadrare intr-un
grad de handicap, emis in conditiile legii.
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h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ci nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare,
pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de inva{amant, sénatate sau
protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privata a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun European;

j) acordul scris al persoanei care doreste si candideze privind verificarea in vederea obtinerii
autorizatiei de acces la informatii clasificate sau a certificatului de securitate, corespunzator
fisel postului, in conditiile In care este declarati ,,admisd” la concurs — se va completa la
sediul unitdtii la momentul depunerii dosarului.

Data limiti pini la care se pot depune dosarele de concurs este: 15.01.2025, ora 15.00.

Documentele pentru constituirea dosarului de concurs se depun la sediul U.M. 01512
Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu, persoand de contact secretar: Pcc. TANASE
Luminita, telefon 0269/432990 int. 1140,

sau pot fi trimise prin Pogta Roméni, serviciul de curierat rapid, sau posta electronica
(pe adresa office@armyacademy.ro), conform calendarului de concurs.

In situatia in care candidatii transmit documentele prin Pogta Romaéni, serviciul de
curierat rapid, sau pogta electronici (pe adresa office@armyacademy.ro), candidatii au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute mai sus la lit.
b) - €) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfésurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizirii primei probe de concurs, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de angajare. Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeazd In format
.pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in formd lizibila.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste condiiile
previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, si cerinfele specifice previzute la art. 542 alin. (1) §i (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completrile ulterioare:

Conditiile generale pentru ocuparea postului sunt:

a) arc cetdfenia roménd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetéfenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munc in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitafii
nationale, contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptic sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra Infiptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd
la post incompatibili cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sivargirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranfd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;
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h) nu a comis infractiunile previzute laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h) din H.G. 1336/2022

Conditiile specifice pentru ocuparea postului sunt:

1. nivel minim al studiilor: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenti;

2. minim 6 luni vechime pe un post previzut cu studii superioare; _

3. cunostinte de operare pe calculator — Microsoft Office {Word, Excel, PowerPoint) - nivel
mediu;

4. nivelul de acces al functiei la informatii clasificate este secref; in acest sens este necesar
acordul scris al persoanei care doreste si candideze privind efectuarea verificdrilor in vederea
obtinerii autorizatiei de acces la informatii clasificate sau a certificatului de securitate, in situatia in
care va fi declarati ,,admiss”;

5. usuringd In comunicare in scris i verbal, putere ridicati de munci, punctualitate,
meticulozitate, spirit de observatie, initiativa, pragmatism, adaptabilitate, responsabilitate.

Rezultatul selectiei dosarelor de concurs se afiseazi in data de 20.01.2025 ora 15.00, la
sediul U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu si pe pagina de internet.

Eventuale contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor de concurs se depun la sediul
U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu, 1n data de 21.01.2025, pani la ora
14.00; persoana de contact secretar: Pcc, TANASE Luminita, telefon 0269/432990 int. 1140.

Rezultatul solutionirii contestatiilor cu privire la selectia dosarelor de concurs se
afigeazd in data 22.01.2025, la sediul U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu
$1 pe pagina de internet.

Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasuririi acestora:

1. Proba scrisii: se desfisoard la sediul UM. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5,
localitatea Sibiu, in data de 23.01.2025, ora 09.00;

Rezultatul la proba scrisi se afigeazi in data de 27.01.2025, ora 15.00, la sediul U.M. 01512
Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-3, localitatea Sibiu si pe pagina de internet;

Eventuale contestatii privind rezultatul probei scrise se depun la sediul UM. 01512 Sibiu,
strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu, in data de 28.01.2025, pani la ora 14.00 persoand de
contact secretar: Pcc. TANASE Luminita, telefon 0269/432990 int. 1140;

Rezultatul solutionirii contestatiilor cu privire la proba scrisi se afigeazd in data de
29.01.2025, ora 15.00, la sediul U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu si pe
pagina de internet.

2. Interviul se desfdsoara la sediul UM. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea
Sibiu, in data de 30.01.2025, ora 09.00;

Rezultatul la interviu se afigeazi in data de 31.01.2025, ora 15.00, la sediul U.M. 01512
Sibiu, strada Revolutiei nr. 35, localitatea Sibiu si pe pagina de internet;

Eventuale contestatii privind rezultatul interviului se depun la sediul U.M. 01512 Sibiu,
strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu, in data de 03.02.2025, pani la ora 14.00; persoani de
contact secretar: Pcc. TANASE Luminita, telefon 0269/432990 int. 1140;

Rezultatul solutiondrii contestatiilor cu privire la interviu se afiseazd in data de
04.02.2025, ora 15.00, la sediul U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu si pe
pagina de internet.

Rezultatele finale ale concursului s¢ afiseazii in data de 05.02.2025, ora 15.00, la sediul
U.M. 01512 Sibiu, strada Revolutiei nr. 3-5, localitatea Sibiu si pe pagina de internet.
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Tematica si bibliografia:

Tematica:
1. Personalul civil din MApN: drepturi si obligatii, reguli de disciplina a muncii, abateri

disciplinare si sanctiuni disciplinare;

2. Obligatiile generale privind apérarea impotriva incendiilor;

3. Obligatiile personalului unititilor militare privind apérarea impotriva incendiilor;

4. Obligatiile lucrétorilor;

5. Referatul de necesitate din achizitiile publice;

6. Dispozitii generale privind accesul la informatiile de interes public; organizarea §i
asigurarea accesului la informatii de interes public;

7. Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public;

8. Organizarea si desfisurarea in cadrul MApN a activitatilor de solutionare a petitiilor si de

primire 1n audientd;

9. Utilizarea Microsoft Word;

10. Utilizarea Microsoft Excel;

11. Utilizarea Microsoft PowerPoint.

Bibliografia:
1. Ordinul nr. M17 din 04.02.2012 pentru aprobarea regulamentujui de ordine interioara

aplicabil personalului civil din ministerul Apararii Nationale; cap.l, sectiunile 2 si 3 si cap II,
sectiunea a 3-a;
https://www.anmb.ro/ro/files/ despre/informatii_utile/angajari/posturi/M17_2012Regulamentul

de ordine interioara aplicabil personalului ¢civil din MApN.pdf;
2. Legea 307/12.07.2006 — Legea privind apararea impotriva incendiilor, republicati,

Monitorul Oficial, partea I, nr. 297 din 17.04.2019, cu modificarile si completdrile ulterioare; art. 5-
8; https://legislatie.just.ro/Puinc/DetaliiDocumentAﬁs/73657;

3. Norme de apiirare impotriva incendiilor in Ministerul Apardrii Nationale; art. 22;
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAﬁs/242800;

4. Legea 319/2006, a Securitéfii i sinatitii in munca cu completarile si modific#rile ulterioare;
art. 22 i 23; https:/legislatie just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/73772;

5. Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; art. 3;
https://legislatie just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/282823;

6. Legea 544/2001, privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificérile si
completirile ulterioare; cap. I si IT; https:/ legislatie just.ro/Public/DetaliiDocument/31413;

7. Norme metodologice din 07.02.2002, de aplicare a Legii 544/2001 privind liberal acces la
informatiile de interes public, cu completarile st modificarile ulterioare; cap. III;
hitps://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/34417;

8. Ordinul rr. M101 din 10 septembrie 2012 privind organizarea si desfdsurarea in cadrul
MApN a activititilor de solutionare a petiiilor gi de primire in audientd, publicat in Monitorul
Oficial nr.570 din 25.09.2012; hitps:/legislatie. just.ro/Public/DetaliiDocument/141498;

9. Bucki A. Lisa, Walkenbach John, Wempen Faithe, Alexander Michael, Kusleika Dick,
Microsoft Office 2013 Bible. John Wiley & Sons, Inc., 2013; part. I, I st 1V;
https://www.academia.edu/33904967/Microsoft_Ofﬁce_"Bible_2013 _pdf;

10. Andrea Philo, Mike Angstadt, Microsoft Word 2016 Step-by-Step Guide, (pag. 6-79);
mnl.mclinc.0rg/wp-content/upioads/ComputerLab/ClassResources/Microsoft Word 2016/Word
2016 Step-by-StepGuide.pdf;
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1. John Walkenbach, Microsoft Excel 2016. Bible, John Wiley & Sons, Inc., 2016; part. I si IT;

https://www.academia.edu/29103366/Excel 2016 Bible pdf;

12. Andrea Philo, Mike Angstadt, Microsoft PowerPoint 2016 Step-by-Step Guide; pag. 5-39,
61-66, 76-84; mnl.mclinc.org/wp-content/uploads/ComputerLab/ClassResources/Microsoft
PowerPoint 2016/PowerPoint 2016 Step-by-StepGuide.pdf.

NOTE:

1. Toate activitétile se desfdsoari la sediul UM 01512 din mun. Sibiu, strada Revolutiei nr.
3-5, judetul Sibiu, telefon contact 0269/432990, int. 1140.

2. Eventualele contestatii se pot depune dupd selectia dosarelor de concurs si dup fiecare
probi in parte. Rezultatul final al concursului nu se contesta.

3. Prevederile actelor normative cuprinse in bibliografie se studiazd cu modificérile gi
completérile ulterioare, dupi caz.

SEF SECTIE RESURSE UMANE

Lt.col. Cﬁ“
osmin PARVU

PREZENTUL ANUNT A FOST AFISAT LA PUNCTUL
DE CONTROL AL U.M. 01512 ASTAZI""* J0.18 2024 , ORA o™

SUBOFITER DE SERVICIU PE PUNCT CONTROL.
Fot meoj
(graddl .
BARONEAR Morxun

(numele, prenumele §i semnatura)

*** Reprezinti data afigirii, respectiv data de la care decurg cele 10 zile lucritoare pentru concursul de ocupare a unui post vacant.
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