Anexa nr. 3

Îndrumar pentru întocmirea autobiografiei



Autobiografia se va referi în mod obligatoriu la toate punctele prevăzute mai jos şi va fi redactată personal de către candidat, în mod cursiv, cu cerneală/pastă albastră, lizibil, fără ştersături sau prescurtări, datată şi semnată.

1. Date personale: numele şi prenumele (numele purtate anterior),  CNP, data şi locul naşterii (ziua, luna, anul, satul, comuna, oraşul sau municipiul, judeţul – indicându-se denumirea actuală a localităţilor), numele şi prenumele părinţilor, domiciliul şi/sau reşedinţa, cetăţenia, etnia, religia, starea civilă, studii, limbi străine cunoscute şi la ce nivel; profesia de bază, locul de muncă şi funcţia, numărul de telefon de acasă şi de la serviciu.

2. Date privind activitatea desfăşurată:
Se va arăta cronologic şi detaliat activitatea desfăşurată pe perioade, începând cu ciclul
gimnazial şi până în prezent (şcoli, cursuri, locuri de muncă), inclusiv întreruperile şi motivele, menţionându-se funcţiile îndeplinite, titulatura completă a unităţilor/instituţiilor în care şi-a desfăşurat sau îşi desfăşoară activitatea, precizând adresa acestora.
Cu privire la îndeplinirea serviciului militar (activ, alternativ sau în rezervă) se va evidenţia perioada, arma şi specialitatea militară, indicativul, reşedinţa unităţii şi gradul pe care îl au în rezervă.
Pentru fiecare perioadă descrisă vor fi indicate 2 – 3 persoane care cunosc bine activitatea candidatului.
Candidatul va menţiona dacă a fost arestat, judecat sau condamnat, ori este în curs de urmărire penală, judecare sau în executarea unei sancţiuni penale, prezentând detaliat în ce au constat faptele, când s-au produs şi când s-a luat hotărârea în cauză. Aceleaşi menţiuni vor fi făcute şi cu privire la soţie/soţ şi părinţi.
Se vor arăta deplasările pe care le-a făcut în străinătate, motivul – în interes de serviciu sau
personal – în ce ţări, perioada.

3. Date despre rude:
a) date despre părinţii, soţia/soţul, fraţii/surorile candidatului – numele şi prenumele, data şi
locul naşterii, cetăţenia (dacă au şi altă cetăţenie), studiile, ultimul loc de muncă şi funcţia (situaţia actuală), domiciliul şi numărul de telefon;
b) date despre copii: se vor trece în ordinea vârstei, arătându-se numele şi prenumele, locul şi data naşterii, ocupaţia şi locul de muncă, domiciliul şi numărul de telefon;
c) pentru părinţii soţiei/soţului, fraţii/surorile acesteia, se vor arăta aceleaşi date ca pentru persoanele prevăzute la lit. a).

Pentru persoanele menţionate în autobiografie, acolo unde este cazul, se va menţiona şi
numele purtat anterior.
În încheierea autobiografiei se va menţiona: „Aceasta este autobiografia, pe care o dau şi o semnez şi îmi asum responsabilitatea asupra exactităţii datelor furnizate în prezenta autobiografie şi sunt de acord cu prelucrarea informaţiilor cu caracter personal, în condiţiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date”.









Exemplu:
„1. Subsemnatul(a)_______,numele şi prenumele purtate anterior____,  CNP, __ născut(a) la data de ___  în localitatea _judeţul __, fiul/fiica lui __ şi al __ , cu domiciliul în loc. ___, str. __, bl. ___, ap. ___, judeţul ___, / reşedinţa în loc. ___, str. __, bl. ___, ap. ___, judeţul ___,  de cetăţenie ___, etnie____religie ___, căsătorit(ă)/necăsătorit(ă), absolvent(ă) al ____, cunoscător al limbii __ - nivel___ (avansat, mediu, minim), de profesie __(conform ultimilor studii absolvite), cu locul de muncă la ___, în funcţia de ____.
	Telefon mobil ___, domiciliu (fix) __, serviciu __ .
	Date privind activitatea desfăşurată:
În perioada __ am urmat cursurile şcolii primare din loc. __, jud. ___ perioadă din care sunt cunoscut de __ (2-3 profesori) 
În perioada ___am urmat cursurile şcolii generale din loc. __, jud. ___ perioadă din care sunt cunoscut de __ (2-3 profesori) 
În perioada _ am urmat cursurile Liceului __, profil __ din loc. __, jud. ___ perioadă din care sunt cunoscut de ___ (2-3 profesori) ,
În perioada __ am urmat cursurile şcolii post liceale/facultăţii __ din loc. _, jud. ___, perioadă din care sunt cunoscut de __ (2-3 profesori), dacă este cazul.
În perioada __ am satisfăcut serviciul militar la  UM __, jud.___ arma ___, specialitatea___(vezi Livretul militar), din loc. ___, unde am îndeplinit funcţia de _, fiind trecut în rezervă cu gradul de ____, unde sunt cunoscut de _ (2-3 persoane – comandanţi, şefi)
În perioada __ am fost angajat la  __, din loc. _, jud. ___ în meseria de _, fiind cunoscut de _ (2-3 colegi/şefi)
În perioada __ nu am fost încadrat în muncă (dacă sunt perioade fără ocupaţie)
În perioada __ am fost angajat la  __, din loc. _, jud. ___ în meseria de _, fiind cunoscut de _ (2-3 colegi/şefi).
Nu am făcut nici o deplasare în străinătate. Daca da - În perioada ___ am fost plecat în străinătate , pentru __ (motivul - interes de serviciu sau personal), în ţările ____.
Nu am fost cercetat, arestat, judecat sau condamnat, nu sunt în curs de urmărire penală, judecare sau în executarea unei sancţiuni penale – dacă da, se va menţiona detaliat în ce au constat faptele, când s-au produs, de către ce organ s-a luat măsura, etc., arătându-se totodată dacă au fost graţiate, amnistiate sau reabilitate).
	2. Tata. 
Numele şi prenumele, data şi locul naşterii, cetăţenia (dacă au şi altă cetăţenie), studiile, ultimul loc de muncă şi funcţia (situaţia actuală), domiciliul şi numărul de telefon;
Nu a fost cercetat, arestat, judecat sau condamnat, nu este în curs de urmărire penală, judecare sau în executarea unei sancţiuni penale – dacă da, se va menţiona detaliat în ce au constat faptele, când s-au produs, de către ce organ s-a luat măsura, etc., arătându-se totodată dacă au fost graţiate, amnistiate sau reabilitate).
3. Mama.
Numele şi prenumele, data şi locul naşterii, cetăţenia (dacă au şi altă cetăţenie), studiile, ultimul loc de muncă şi funcţia (situaţia actuală), domiciliul şi numărul de telefon;
Nu a fost cercetată, arestată, judecată sau condamnată, nu este în curs de urmărire penală, judecare sau în executarea unei sancţiuni penale – dacă da, se va menţiona detaliat în ce au constat faptele, când s-au produs, de către ce organ s-a luat măsura, etc., arătându-se totodată dacă au fost graţiate, amnistiate sau reabilitate).
4….5…6… (În autobiografie se vor regăsi toate persoanele din Tabelul cu rude şi se vor face pentru fiecare menţiunile de la pagina 1, pct. 3. Date despre rude)
[bookmark: _GoBack]„Aceasta este autobiografia, pe care o dau şi o semnez şi îmi asum responsabilitatea asupra exactităţii datelor furnizate în prezenta autobiografie şi sunt de acord cu prelucrarea informaţiilor cu caracter personal, în condiţiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date”.

Semnătura ______________			                      	Data __________
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