| CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURI
SCOALA NATIONALA DE GREFIER!
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Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare
si potrivit Informarii persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.  care este
publicatd pe pagina de internet a Scolii Nationale de Grefieri. www . grelieri ro, sectiunea “Informare publica”
- “Informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal™. respectiv afisatd la
sediul Scolii Nationale de Grefieri. din Bucuresti. Bulevardul Regina Elisabeta nr. 33. scector 3.

7 decembrie 2021

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

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anuntd declansarea unei proceduri de transfer la
cerere pentru ocuparea functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional superior in
cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ. — Compartiment linanciar-contabil.
postul nr. 31.

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 categoriel, clasei si gradului profesional al functionarului public. sau intr-o funcgic
publica vacanta de nivel inferior. (...) Transferul la cerere se face la soliciturea functionarului
public si cu aprobarea conducdtorului autoritatii sau institutici publice in care wrmeazda sa isi
desfasoare activitatea functionarul public.”

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer la cercre a functici publice de
executie de consilier clasa I, grad profesional superior, postul nr. 31 in cadrul Departamentului
economico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma. respectiv studii supcrioare de lunga duratd
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta 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.

In vederea ocuparii prin transfer la cerere a functiei publice de consilier clasa 1. grad
profesional superior, functionarii publici interesati vor depunc. in termen de 10 zile Tucratoare de la
data afisarii anuntului. urméatoarele documente:

- cerere de transfer:

- 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.
dupi caz:
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- adeverintd eliberata de institutia angajatoare din care sa rezulte functia publica detinuta in prezent
st gradul protesional. precum si inexistenta sanctiunilor disciplinare.

Documentele se depun. ca regula. 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 sngiwgrefieriro, cu
indicarca motivelor care au determinat imposibilitatea depunerii personale. In aceastd situatie.
candidatii trebuie sa prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitatii pana cel mai
tarziu la data interviului.

In vederea aprobani cererii de transfer SNG va organiza un interviu, iar data, locul si ora
sustinerii acestuia vor f1 anuntate prin afisare pe pagina de internet: www.grefieri.ro, la sectiunea
“Concursuri — Cariere — Funetionari publici™.

Atributiile postului nr. 31 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri, Departament
cconomico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil

- intoemeste si verifica statul de plata pe baza pontajelor primite pentru salariatii institutiei:

- Intoemeste statele de plata ale drepturilor de personal pentru formatorii externi la plata cu ora,
pentru membrii diferitelor comisii organizate conform legii:

- verilica acordarea drepturilor salariale lunare conform deciziilor primite de la responsabilul cu
resursele umane urmarind termenele de acordare a tuturor drepturilor salariale si le introduce in
sistemul informatic:

- wrmareste si aplica legislatia privind documentatia ce reglementeaza situatia salariala si de personal
pentru angajati si colaboratori externi:

- primeste si prelucreaza certificatele medicale pentru salariatii Scolii:

- supune spre aprobarea conducerii statele de plata verificate din punct de vedere al corectitudinii
datelor:

- transmite nstitutitlor de eredit informatiile necesare pentru alimentarea cardurilor salariatilor si a
colaboratorilor:

- intoemeste situatia recapitulativa privind cheltuielile de personal si o transmite la trezoreria
statului:

- intocmeste ordinele de plata  pentru toate operatiunile aterente cheltuielilor de personal care se
deslasoara prin trezorerie $i banci comerciale:

- caleulearza. verifica st intocmeste statele de plata pentru drepturi salariale si de naturd salariala
stabilite in baza actelor administrative privind diferentele salariale:
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- calculeazd, verifica. actualizeaza si intocmeste statele de plata pentru drepturile obtinute prin
hotarari judecatoresti pentru salariatii institutiei:

- utilizeaza programul informatic privind calculul si evidenta drepturilor salariale:

- informeazd periodic. ori de cate ori este necesar. asupra modilicarilor necesare/survenite in
sistemul electronic (programul de calcul si evidenta a drepturilor salariale):

- intocmeste. verifica si depune declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat si cel al
asigurarilor sociale de stat conform reglementarilor legale in vigoare:

- stabileste si asigurd efectuarea platii in termen a obligatiilor fatd de bugetul de stat si cel al
asigurdrilor sociale de stat conform reglementarilor legale in vigoare:

- Intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale. semestriale si anuale privind
numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca:

verifica adaptarea la schimbarile legislative pentru declaratiile lunare. trimestriale §i anuale:
intocmeste alte declaratii specifice drepturilor salariale:

intocmeste sau completeaza adeverinte la cerere. privind veniturile obinute de catre salariati:

- intocmeste adeverinte pentru pensionare. actualizare pensii de serviciu. conform solicitarilor. in
colaborare cu BRUDPP:

- transmite situatiile statistice privind evidenta personalului institutiei si fondul alocat cheltuiclilor de
personal:

- participa la intocmirea situatiilor §1 documentatiilor necesare fundamentirii necesarului de fond
salarii. pe elemente componente. in vederea intocmirii bugetului anual i rectificativ. in colaborare
cu BRUDPP:

- realizeaza distribuirea pe articole bugetare a cheltuielilor cu salariile:

- intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal:

- calculeaza. dupa analizarea si verificarea documentelor depuse de personalul Scolii Nationale de
Grefieri in vederea efectuarii platilor. indemnizatiile de delegare/detasare:

- calculeaza. dupa analizarea si verificarea documentelor depuse de personalul Scolii Nationale de
Grefieri in vederea efectuarii platilor. alocatiile pentru locuinte:

- calculeaza. dupa analizarea si verificarea documentelor depuse de formatorii magistrati in vederea
efectuarii platii, decontarea calatoriilor efectuate de care beneficiaza conform Legii nr. 303/2004 si
OUG nr. 27/2006:

- calculeaza. dupa analizarea si verificarea documentelor depuse de formatorii - personal auxiliar de
specialitate in vederea efectuarii platii. decontarea calatoriilor efectuate de care beneliciaza conform
Legii nr. 567/2004:

- opereaza inregistrdri 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:

- intocmeste raportari lunare conform prevederilor legale (state de plata. recapitulative. raportari

statistice, alte ranrtﬁri);
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- verilicd avansurile de trezorerie pentru operatiunile aferente bugetului de stat;

- analizeazd ordonantarile de plata. corespunzator executiei platilor efectuate din bilantul contabil:

- verifica st analizeazd periodic evidenta contabila a angajamentelor legale si a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta:

- verilica g analizeaza lunar Fisa Sintetica emisa de catre ANAF privind raportarea si plata
contributiilor alerente drepturilor salariale:

- participd la inventarierea patrimoniului scolii si verifica intocmirea corectd a listelor de inventariere
si a celorlalte documente care se elaboreaza in acest scop:

- participa la intoemirea raportului de activitate al SN.G ;

- participd la Intoemirea bilantului trimestrial i anual, la elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli. la analiza lunard privind incadrarea in prevederile bugetare, pe principalele capitole si
articole bugetare:

- participa la intoemirea situatiilor privind recuperarea cheltuielilor de scolarizare din cadrul SN.G.;

- s¢ preocupd permanent de cunoagterea. insusirea, respectarea si aplicarea modificarilor legislative
in domeniul de activitate conform lisei postului:

- claborcaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta sefului ierarhic superior, pentru
verilicare st semnare:

- claboreazd/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatii prevazute in prezenta fisa;

- contribuic la raportarca sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul DL FAL

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiel st urmarirea respectarii acestora in activitatea economico-administrativd a
institutiel:

- asigurd conlidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a luerdrilor realizate;

- participd la comisiile/subcomisiile de inventariere anuale:

- asigurd pastrarca si arhivarea documentelor intoemite 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 informaltii i date referitoare la organizarea procedurii de ocupare prin transfer la cerere
a lunctiel publice de consilier clasa I grad profesional superior se pot obtine de la Biroul resurse
umane. documentare si perfectionare profesionala — tel. 021/4076283.
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TEL\?ATIC;\ si BIBLIOGRAFIE
POST NR. 31 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:

- aplicarea dispozitiilor privind salarizarea din sistemul bugetar. precum si calceulul drepturilor
banesti obtinute prin hotarari judecatoresti:

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

- principii. administrarea. angajarea §i utilizarea fondurilor publice. precum si responsabilitatile in
procesul bugetar.

Bibliografie:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanjelor judecatoresti
si al parchetelor de pe langd acestea §i al personalului care functioncaza in cadrul Institutului
National de Expertize Criminalistice. cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul 11T -
Sectiunea I:

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

- Codul administrativ adoptat prin QUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare -
Partea a VI-a - Titlul Il - Capitolul I1. Partea a VI-a - Capitolul V - Scctiunea 1. 2 si 5:

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile 1 completarile ulterioare:

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

- Constitutia Romaniei - Titlul I1I - Capitolul VI - Sectiunile 1-3.

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

Prezentul anunt a fost afisat azi, 07.12.2021, pe pagina de internet a institutici:
www.grefieri.ro, Ia sectiunea Concursuri — Cariere — Functionari publici”.
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