Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare
si potrivit Informdrii persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.  care este
publicata pe pagina de internet a Scolii Nationale de Grefieri, www.gretieri.ro. sectiunea “Informare publica™
- "Informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal™. respectiv afisata la
sediul Scolii Nationale de Grefieri. din Bucuresti. Bulevardul Regina Elisabeta nr. 53. sector 3.

09 iulie 2021

ANUNT
privind ocuparea prin transfer la cerere a doua functii publice de consilier clasa
I, grad profesional superior in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment financiar-contabil, respectiv Compartiment
achizitii

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anuntd declansarea unei proceduri de transfer la
cerere pentru ocuparea a doud functii publice de executie de consilier clasa I, grad profesional
superior in cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-
contabil, postul nr. 33. respectiv Compartiment achizitii. postul nr. 34.

Transferul la cerere se realizeaza potrivit dispozitiilor art. 506 alin. (2) si (8) din Codul
Administrativ, "Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel. cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public. sau intr-o functic
publica vacantd de nivel inferior. (...) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului
public si cu aprobarea conducdtorului autoritdfii sau institutici publice in care wrmeaza sa iyi
desfasoare activitatea funcfionarul public. ™

Conditii generale si specifice pentru ocuparea prin transfer la cerere a functitlor publice din
cadrul SNG:

* 1 post functie publica de executie de consilier clasa I, grad profesional superior in cadrul
Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil. postul nr.
33 in Statul de functii al Scolii:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungéd durata
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor economice:

- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani. conform
dispozitiilor art. 468 alin. (1) litera ¢) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019:

- sanu fi fost sanctionat disciplinar.

* | post functie publica de executie de consilier clasa I, grad profesional superior in cadrul
Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii. postul nr. 34 in
Statul de functii al Scolii:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomad. respectiv studii superioare de lungd duratd
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor economice:
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- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani. conform
dispozitiilor art. 468 alin. (1) litera ¢) din Codul Administrativ aprobat prin QUG nr. 57/2019;
- sinu i fost sanctionat disciplinar.

In vederea ocupirii prin transfer la cerere a celor doua functii publice de consilier clasa I grad
profesional superior. functionarii publici interesati vor depune, in termen de 20 de zile lucritoare de
la data alisarii anuntului. urmatoarele documente:

- cerere de transfer. cu precizarea numarului postului pentru care candideaza (postul nr. 33 si/sau
postul nr. 34);

- curriculum vitae - format european:

- copia actului de identitate;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- copii ale actelor doveditoare privind indeplinirea conditiilor de studii;

- copia carnetului de munca sau a adeverintei/adeverintelor doveditoare a vechimii in specialitate.
dupa caz:

- adeverintd eliberata de institutia angajatoare din care s rezulte functia publica detinuta in prezent
si gradul profesional. precum si inexistenta sanctiunilor disciplinare.

Documentele se depun, ca reguld, prin secretariatul Scolii Nationale de Grefieri. copiile
urmand a [i certificate pentru conformitate de catre un reprezentant al SNG, dupa confruntarea
originalelor.

In masura in care. din motive obiective. documentele nu pot fi depuse personal, acestea se
vor transmite prin fax. la numarul 0213103480 sau prin e-mail, la adresa snglgrefieri.ro. cu
indicarea motivelor care au determinat imposibilitatea depunerii personale. In aceasta situatic,
candidaltii trebuic sa prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitatii pana cel mai
tarziu la data interviului.

In vederea aprobarii cereril de transfer SNG va organiza un interviu, iar data. locul si ora
sustinerii acestuia vor fi anuntate prin afisare pe pagina de internet: www.grefieri.ro, la sectiunea
“Concursurt — Cariere — Functionari publici™.

Atributiile postului nr. 33 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri, Departament
cconomico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil

raspunde de inregistrarea §i migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarca acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare. valorificare. etc.):

- efectueaza operatiunile contabile privind amortizarea mijloacelor fixe:

- verifica gestiunile mijloacelor fixe ale nstitutului. precum si a celor date in custodie:

intocmeste lunar balanta analitica a materialelor;

- verifica executia bugetara pentru operatiunile efectuate prin bugetul de stat (fisa credite bugetare):
verilica i inregistreazd in evidenta contabila consumurile lunare de combustibil;

intocmeste lunar calculul consumului de combustibil auto i incadrarea in cadrul normelor legale
(tine evidenta conturilor 302 si 602):
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- raspunde de intocmirea FAZ-urilor pe fiecare auto din dotare. urmarind ca pe fiecare foaic de
parcurs sd fie inscrisi km legali care sunt parcursi in localitate si intre localitagi precum  si
completarea corecta a acestora:

- tine evidenta foilor de parcurs zilnice ale soferilor dupa care intocmeste FAZ-urile:

- tine evidenta urmétoarelor conturi contabile: de active fixe corporale si necorporale. amortizarn
active fixe corporale si necorporale, materiale consumabile. materiale de natura obicctelor de
inventar:

- participd la intocmirea bilanfului trimestrial si anual. la elaborarca bugetului de venituri $i
cheltuieli, la analiza lunara privind incadrarca in prevederile bugetare. pe principalele capitole si
articole bugetare:

- urmareste efectuarea inventarierii la toate gestiunile a caror evidenta o {ine:

- verifica toate documentele, in etapa premergatoare cfectudrii operatiunilor contabile pentru
continut si aprobari. conform legislatiei in vigoare:

- verificd toate documentele, in etapa premergatoare efectudrii operafiunilor contabile din atributiile
postului, daca poarta toate semnaturile autorizate conform legislatiel in vigoare:

- intocmeste lunar balanta operatiunilor contabile pentru Scoala Nationale de Gretfieri:

- participd la intocmirea trimestriald a bilanfului contabil conform operatiunilor cconomico-
financiare si a anexelor aferente acestuia:

- participd la intocmirea Raportului de activitate al Scolii Nationale de Grefieri:

- verificd trimestrial prin bilanful contabil operatiunile economico-financiare. conform lLegii
82/1991, modificata;

- participd la intocmirea anexelor 6 si 7 la bilantul contabil trimestrial si anual al aparatului propriu:
- informeaza periodica, ori de cate ori este necesar. asupra modificarilor necesare survenite in
sistemul electronic (programul de contabilitate si de gestiune):

- participd la Intocmirea monografiilor privind operatiunile contabile specifice activitatii Scolii
Nationale de Grefieri:

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmdreste respectarea acestora in activitatea economico-administrativa a
institutiel;

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

- participa la comisiile/subcomisiile de inventariere anuald a patrimoniului:

- participa la valorificarea inventarului privind patrimoniul institujiei cu intocmirea recapitulatiei
soldurilor potrivit bilanului anual:

- verifica si analizeaza periodic evidenta contabild a angajamentelor legale si a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta;

- opereaza inregistrari in aplicatia CAB - Control Angajamente Bugetare. cu ajutorul certificatului
digital calificat cu drept de acces la aplicatia Forexebug - sistemul electronic de raportare a situatiilor
financiare din sectorul public:

- contribuie la raportarea sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A.:

- intocmeste si revizuieste, ori de cate ori este cazul procedurile privind activitatile desfasurate
conform fisei postului:

- elaboreazd raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta sefului icrarhic superior. pentru
verificare si semnare:
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- asigurdl pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic ¢t si pe suport de hartie:
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolii.

Atributiile postului nr. 34 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri, Departament
cconomico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii

- Intocmeste note privind estimarea preturilor. premergatoare achizitiei de produse sau servicii (prin
studierca pietei, SEAP/SICAP. ete.):

- analizeaza. verifica si intocmeste documentatia privind procedurile de achizitii de consumabile. ori
de cate ori este nevoie:

- intoemeste documentatia specifica procedurii de achizitie de produse si servicii (de la referat pana
la comanda de achizitie):

- contracteaza serviciile privind desfasurarea seminarelor de formare si incheierea contractelor
(cazare. masd. catering). inclusiv pentru activitdtile derulate prin programele cu finantare externa
nerambursabile:

- urmareste si verilica derularca contractelor;

- analizcaza. verificd si propune incheierea sau prelungirea contractelor, acte aditionale pentru
utlitau:

- intocmeste notificarl. comunicari, acte aditionale ale contractelor existente daca este cazul;

- realizeaza operatiunile necesare pentru efectuarea platilor in programul informatic FOREXEBUG:
- prezintd persoanelor responsabile, actele si/sau documentele justificative, in vederea certificarii
realitdil, regularitatii si legalitatii, precum si pentru obtinerea vizei ..bun de platd™;

- verilica documentele justificative pentru acordarea avansurilor spre decontare, intocmeste
documentele de plata conform reglementarilor legale in vigoare;

- tine evidenta platilor  si a cheltuielilor aferente activitatilor din cadrul Planului de formare
continua:

- verilicd toate documentele. in etapa premergdtoare efectuarii operatiunii financiare, daca poarta
toate semndturile autorizate conform legislatiei in vigoare:

- urmareste disponibilul de credite bugetare deschise conform platilor efectuate:

- preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare, verificd intocmirea
acestora conform reglementarilor legale in vigoare:

- participd la Tntoemirea bilanjului trimestrial §i anual, la elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli. la analiza lunara privind incadrarea in prevederile bugetare:

- analizeaza si claboreaza situatia privind creditele de angajament;

- intoemeste propuneri de angajamente bugetare globale, individuale; angajamente bugetare globale.
individuale: ordonantari de plata conform bugetului aprobat;

- caleuleaza si intocmeste documentatia ALOP dupa analizarea si verificarea documentelor depuse
de compartimentele de specialitate in vederea efectuarii platilor decontérilor cheltuielilor efectuate
pentru activitdtile in cadrul proiectelor cu finantare externa nerambursabila;

- calculeazd unde este cazul si intocmeste documentatia ALOP dupd analizarea si verificarea
documentelor depuse la Scoala Nationald de Grefieri in vederea efectuarii platilor la cheltuielile
materiale:

- intoemeste actele necesare pentru realizarea deplasarilor in strdindtate si activitatile in cadrul
proiectelor cu finantare externd nerambursabila (deviz estimativ, dispozitie de platd valutard, decont
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de cheltuieli);

- intocmeste deconturile privind deplasarile externe;

- intocmeste situatia lunard a deplasarilor externe si a cheltuielilor in cadrul programelor cu finantare
externa nerambursabila;

- verifica si analizeaza periodic evidenta contabild a angajamentelor legale i a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta:

- opereaza inregistrari in aplicatia CAB - Control Angajamente Bugetare. cu ajutorul certificatului
digital calificat cu drept de acces la aplicatia Forexebug - sistemul clectronic de raportare a
situatiilor financiare din sectorul public:

- informeaza periodic, ori de cdte ori este necesar. asupra modificarilor necesare survenite in
sistemul electronic (programul de contabilitate si de gestiune):

- claboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd sefului ierarhic superior. pentru
verificare i semnare:

- contribuie la raportarea sistematicd a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A_;

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmdireste respectarea acestora in activitatea cconomico-administrativa a
institutiei:

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

- intocmeste si revizuieste. ori de cdte ori este cazul procedurile privind activitatile desfasurate
conform fisei postului;

- participd la comisiile, subcomisiile de inventariere anuale:

- asigurd péstrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic cat si pe suport de hartie:
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolii.

Alte informatii si date referitoare la organizarea procedurii de ocupare prin transler la cerere
a doua functii publice de consilier clasa 1. grad profesional superior se pot obtine de la Biroul
resurse umane. documentare si perfectionare profesionald — tel. 021/4076283

TEMATICA si BIBLIOGRAFIE
POST NR. 33 IN STATUL DE FUNCTII AL SCOLII
CONSILIER CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR IN CADRUL DEFA-CFC

Tematica:

- organizarea si functionarea Scolii Nationale de Grefieri:

- structura Scolii Nationale de Grefieri, conducere. personal, atributii;

- organizarea autoritatii judecatoresti:

- statutul functionarilor publici - clasificarea functiilor publice. drepturi. indatoriri. incompatibilitati
si conflicte de interese;

- principii. administrarea. angajarea si utilizarea fondurilor publice, precum si responsabilitatile in
procesul bugetar:;

- organizarea si conducerea contabilitatii financiare in institutiile publice:

- ALOP.

N —— T e e —
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Bibliografie:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti
st al parchetelor de pe langd acestea si al personalului care functioneaza in cadrul Institutului
National de Lxpertize Criminalistice. cu modificéarile si completarile ulterioare - Capitolul III -
Sectiunca l;

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotararea
Plenului Consiliului - Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu modificarile si completarile
ulterioare:

- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019. cu modificarile si completarile ulterioare -
Partca a VI-a - Titlul Il - Capitolul II, Partea a Vl1-a - Capitolul V - Sectiunea 1, 2 si 5:

- LLegea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legeanr. 8271991 - Legea contabilitatii. republicatd. cu modificarile si completérile ulterioare:

- Norma metodologica privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. precum §i organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale. aprobata
prin Ordinul nr.1792/2002 al ministrului finantelor publice. cu modificarile si completirile
ulterioare.

- Constitutia Romaniei - Titlul [T - Capitolul VI - Sectiunile 1-3;

TEI\;IATICI\ si BIBLIOGRAFIE
POST NR. 34 IN STATUL DE FUNCTII AL SCOLII
CONSILIER CLASA 1, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR IN CADRUL DEFA-CA

Tematica:

- organizarea st functionarea Scolii Nationale de Grefieri:

- structura Scolii Nationale de Grefieri, conducere. personal. atributii;

- organizarea autoritatii judecatoresti:

- aplicarca dispozitiilor privind achizitiile publice:

- statutul functionarilor publici - clasificarea functiilor publice. drepturi. indatoriri. incompatibilitati
si contlicte de nterese:

- principii. administrarca, angajarea si utilizarea fondurilor publice, precum si responsabilititile in
procesul bugetar:

- organizarea si conducerea contabilitatii financiare in institutiile publice;

- ALOP.

Bibliografie:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecétoresti
si al parchetelor de pe langad acestea si al personalului care functioneazd in cadrul Institutului
National de Expertize Criminalistice. cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul 111 -
Sectiunca 1:

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotarédrea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007, cu modificarile si completérile
ulterioare:
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- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019, cu modilicarile si completarile ulterioare -
Partea a VlI-a - Titlul Il - Capitolul 11, Partea a VI-a - Capitolul V - Sectiunea 1. 2 si 3:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Hotérarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr, 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Norma metodologica privind angajarea, lichidarea. ordonantarea si plata cheltuiclilor institutiilor
publice, precum si organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale. aprobata
prin Ordinul nr.1792/2002 al ministrului finantelor publice. cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Constitutia Romaniei - Titlul III - Capitolul VI - Sectiunile 1-3:

Actele normative indicate vor fi avute in vedere astfel cum au fost modificate si
completate pana la data publicarii prezentului anunt.

Prezentul anunt a fost afisat azi, 09.07.2021, pe pagina de internet a institutici:
www.grefieri.ro, la sectiunea ”Concursuri — Cariere — Functionari publici”.
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