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TEMATICĂ 

Pentru ocuparea postului vacant de șef birou – Birou Arhiva
1. Atribuțiile Oficiilor de Cadastru și Publicitate Imobilară;

2. Funcțiile și atribuțiile Agenției Naționale de Cadastru și Publicitate Imobiliară;

3. Principalele servicii furnizate de ANCPI și instituțiile subordonate;

4. Obligațiile creatorilor și deținătorilor de documente (evidența documentelor, selecționarea documentelor, constituirea dosarelor, ordonarea, gruparea, inventarierea documentelor, păstrarea documentelor, depunerea documentelor la Arhivele Naționale);
5. Raspunderi și sancțiuni prevăzute de Legea nr. 16/1996, a arhivelor naționale, republicată;
6. Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal;
7.  Registrele specifice biroului teritorial;
8. Eliberarea copiilor după documentele aflate în arhiva biroului teritorial și/sau consultarea acestora;
9. Procedura reconstituirii cărților funciare pierdute, sustrase, distruse sau deteriorate;
10. Clasificarea și declasificarea informațiilor. Măsuri minime de protecție specifice claselor și nivelurilor de secretizare;
11. Reguli generale privind evidența, întocmirea, păstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiteea și distrugerea informațiilor clasificate;
12. Informații secrete de serviciu;
13. Dispoziții generale. Obiectul și scopul înscrierilor în planul cadastral și cartea funciară;
14. Obligaţii privind standardul etic al personalului destinat asigurării relaţiei cu publicul
15. Dispoziții generale privind înscrierea în evidențele de cadastru și carte funciară;
16. Dispoziții speciale privind accesul mijloacelor de informare în masă la informațiile de interes public;
17. Dispoziții comune privind accesul la informațiile de interes public;
18. Drepturile persoanei vizate în contextul prelucrării datelor cu caracter personal;
19. Identificaţi şi detaliaţi 5 (cinci) drepturi şi libertăţi fundamentale, aşa cum sunt prevăzute în Constituţia României, republicată ;
20. Lista standardelor de control intern managerial la entităţile publice 
21. Principiile generale aplicabile administraţiei publice;
22. Principii specifice dreptului de proprietate publică;
23. Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
24. Personalul contractual din autorităţile şi instituţiile publice;
25. Drepturi şi obligaţii ale personalului contractual din administraţia publică, precum şi răspunderea acestuia; 
26. Principiile şi clasificarea serviciilor publice;
27. Obiectivele în organizarea sistemului de control intern managerial ;
28. Scopul şi definirea standardelor de control intern managerial ;
29. Întocmirea, aprobarea şi prezentarea raportului asupra sistemului de control intern/managerial;
BIBLIOGRAFIE 

Pentru ocuparea postului vacant de șef birou – Birou Arhiva

1. Constituţia României (republicată în 2003) 

2. Legea cadastrului și a publicității imobiliare nr.7/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3. Legea fondului funciar nr. 18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Ordinul nr. 16/2019 privind aprobarea tarifelor pentru serviciile furnizate de Agenţia Naţională de Cadastru şi Publicitate Imobiliară şi instituţiile sale subordonate, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Hotărârea de Guvern nr.1288/2012 pentru aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare a Agenției Naționale de Cadastru și Publicitate Imobiliară, cu modificările și completările ulterioare;

6. Ordinul ANCPI nr.700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, recepție și înscriere în evidențele de cadastru și carte funciară, cu modificările și completările ulterioare;

7. Hotărârea Guvernului nr. 1723/2004, privind aprobarea Programului  de măsuri pentru combaterea birocrației în activitatea de relații cu publicul, cu modificările și completările ulterioare;

8. Hotarârea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la infirmațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;

9. Legea Arhivelor Naționale nr.16/1996, republicata;

10. Legea nr 138/2013 pentru modificarea și completarea Legii arhivelor Naționale nr. 16/1996;

11. Ordinul  MAI nr.137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispoziții ale Legii Arhivelor Naționale nr.16/1996;

12. Hotărârea de Guvern nr.781/2002 privind protecția informațiilor secrete de serviciu;

13. Legea nr.182/2002 privind protecția informațiilor clasificate, cu modificările și completările ulterioare;

14. Hotărârea de Guvern nr.585/2002 pentru aprobarea Standardelor naționale de protecție a informațiilor clasificate din România;

15. Hotărârea de Guvern nr.1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea și protecția, pe teritoriul României, a corespondenței clasificate;

16. Instrucțiuni privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1996;

17. Normativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de depozitare și conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici și privați de arhivă aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Naționale nr.235/05.07.1996 completat cu Dispoziția Zilnică a Directorului General al Arhivelor Naționale nr.92/2009.

18. Regulamentul de organizare și funcționare al oficiilor de cadastru și publicitate imobiliară aprobat prin Ordinul directorului general al ANCPI nr.1445/2016, cu modificările și completările ulterioare.

19. Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice.

20. Regulamentul nr. 679/2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor) (Text cu relevanţă pentru SEE) - (General Data Protection Regulation - GDPR) .

21. OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ.
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