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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SEF BIROU I I,A BIROUL RESURSE I'MANE

I. TEMATICA
1. Teorii ale motivdrii
2. Principiile, func{iile qi componentele procesului managerial.
3. Metode $i tehnici generale de conducere.
4. Drepturile, libertnlile qi indatoririle fundamentale ale cetdlenilor romAni.
5. indatoririle gi drepturile cadrelor militare.
6. Recompensele care se acordd qi sancliunile care se aplicd cadrelor

miiitare.
7. Provenienla ofilerilor, mai$trilor militari qi subofilerilor.
8. Acordarea gradelor gi inaintarea cadrelor militare in gradele urmdtoare.
9. Aprecierea, incadrarea qi promovarea in funclie a cadrelor militare.
10. Degradarea militara, scoaterea din gi reluarea in evidenla militard a

ofilerilor, maiqtrilor militari qi subofi{erilor.
1 1. Trecerea in re"rrvd. sau direct in retragere a cadrelor militare.
12. Contractul individual de muncd: incheiere, executare, modificare,

su spendare, incetare.
13. Timpul de muncd gi timpul de odihn5,.
14. Solda lunard a personalului militar; indemniza{ii, prime, sporuri,

premii $i alte drepturi bdneqti ale personalului militar $i civil; drepturile
bdneqti cuvenite personalului militar pe timpul studiilor qi in alte
situalii.

15. Pensiile militare de stat: generalit5.!; pensia de serviciu; pensia de
invaliditate.

16. Nagterea, modificarea, suspendarea $i incetarea raporturilor de
serviciu ale funcfionarilor publici.

17. Desfd.gurarea concursului de recrutare a funclionarilor publici.
18. Promovarea funcfionarilor publici.
19. Mobilitateafuncfionarilorpublici.
20. Activitatea de inspeclie a muncii in unitdlile din aparatul central,

structurile qi instituliile allate in subordinea / coordonarea M.A.I.
2I. Fiqa postului.
22. Ocuparea posturilor vacante.
23. Proceduri qi formulare utilizate in activitatea de malagement resurse

umane.
24. Dispozilii generale privind cariera cadrelor militare din Ministerul

Administratiei qi Internelor; cursuri de carieri qi examene de carierd;
reguli de evolulie in cariera cadrelor militare.

25. Organizarea $i functionarea Consiliilor de judecatd qi Consiliilor de
onoare.



26. Stabilirea locurilor de muncd qi activitdtilor cu condifii deosebite,
condilii speciale qi alte condifii, specifice pentru cadrele militare in
activitate.

27 . Concediul de odihnd al ofiferilor, maiqtrilor militari qi subofiferilor in
activitate din forlele armate.

28. Atribufiile structurilor Ei ale ofrlerilor cu responsabilitdii privind
pregitirea continud a personalului.

29. Pregdtirea continud a personalului organizatd, de unitdfi.
30. Selectia personalului in vederea pregdtirii continue prin cursuri in

institutii de invStdmAnt qi prin alte forme de pregd.tire in afara unit5lii.
3 1. Competentele de gestiune a resurselor umane ale ministrului

administratiei qi internelor; competenfele de gestiune a resurselor umane
aie inspectorului genera-l al Inspectoratului General pentru Situafii de
Urgent6; competentele de gestiune a resurselor umane ale comandanlilor
(qefiior) unitdlilor militare.

II. BIBLIOGRAFIA:
* 

" 
Mana.gemenhtl personalului" , E,ditwra CODECS, 2000, G.A. Cole;

* 
" 
Managementul organizafional in domeniul ordinii publice" , Editura M.I. , 2001,

Coslic5. Voicu, Florin Sandu;
* Conslitulia RomAniei:
.i. Legea nr. 80 / 1995 privind Statutul cadrelor militare;
* I-egea nr 53 / 2003 - Codul Muncii;
* Legea nr. 138 / L999 privind salarizarea qi alte drepturi ale personalului militar

din institufiile publice de apdrare nationald, ordine publicd qi siguranlA naliona1d,
precum qi acordarea unor drepturi salariale personalului civil din aceste institufii;

.i. Legea nr. 164 / 2OOf privind pensiile militare de stat;

.1. Legea nr. 188 I 1999 privind Statutul funclionarilor publici;

.E Hotdrarea Guvernului Romdniei nr. 61 1 I 2OO8 pentru aprobarea Normelor
privind orgenizarea qi dezvoltarea carierei funclionarilor publici;

* Ordinul ministrului nr. 69 / 2009 pentru aprobarea Ghidului carierei polifiqtilor
qi cadrelor militare din Ministerul Administrafiei qi Internelor;

.f. Ordinul ministrului nr. 40O / 2OO4 privind regimul disciplinar ai personalului din
Ministerul Administraliei gi Internelor;

* Ordinul ministrului nr 300 I 2OO4 privind unele activit5li specifice domeniului
resurse umane in unitdtile Ministeruiui Administraliei qi Internelor;

* Ordinul ministrului nr. 665 / 2OOB privind unele activitdfi de management
resurse umane in unitilile Ministerului Administraliei qi Internelor;

* Dispozilia directorului general al Directiei Generale Resurse Umane nr.
ll /960 /2OO4 privind procedurile gi formularele utilizate in activitatea de
management resurse umane in unitd.tile Ministerului Administrafiei Ei Internelor;

.1. Legea nr. 108 / 1999 privind infiinfarea gi organizarea Inspecliei Muncii;
t Ordinul ministrului nr. 498 /2008 prMnd organizarea, coordonarea qi controlul

activitdfilor de de inspeclie a muncii, de prevenire a riscurilor profesionale, qi de
proteclie a lucritorilor la locul de muncd in Ministerul Administraliei qi
Internelor;

* Ordinui ministrului nr. 275 / 2OO2 pnvind aplicarea prevederilor legale referitoare
la salarizarea personalului militar qi civil din Ministerul Administraliei qi
Internelon



{. Hot5rArea Guvernului nr. 1294 / 2OOl privind stabilirea locurilor de munc[ gi
activitdfilor cu condifii deosebite, conditii specia,le qi alte condilii, specifice pentru
cadrele militare in activitate;

* Hotdrdrea Guvernului nr. 442 / 1992 privind concediul de odihna al ofilerilor,
maigtrilor militari gi subofiferilor in activitate din forlele armate;

.f. Instructiunile M.A.I. nr. 363 / 2OO2 privind pregdtirea continud a personalului
Ministerului Administraliei qi Interneior;

€. Ordinul ministrului nr. 600 / 2OOS pentru aprobarea competentelor de gestiune a
resurselor umane ale ministrului administrafiei gi internelor, secretariior de stat,
secretarului general qi Qefilor / comandanlilor unitd{ilor Ministerului
Administrafiei qi Internelor.

INTOCMIT,
COMISIA DE CONCURS
Deta: O4.11.2OO9

Se studiazd. leqisbtia dctaallzatd. cu toate euenimentele legislatlue intentenite.


