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Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare si potrivit
Informarii persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, care este publicati pe pagina de

internet a Scolii Nationale de Grefieri, www.grefieri.ro, sectiunea “Informare publicd™ - “Informarca persoanclor vizate
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal™. respectiv afisata la sediul Scolii Nationale de Grelieri. din

Bucuresti, Bulevardul Regina Elisabeta nr. 33. sector 3.

10 ianuarie 2022

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 (postul nr. 31), respectiv
Compartiment achizitii (postul nr. 34)

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anunta declansarca unei proceduri de transfer la
cerere pentru ocuparca a doua functii publice de executie de consilier clasa 1, grad profesional
superior in cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ - Compartiment linanciar-
contabil (postul nr. 31). respectiv Compartiment achizitii (postul nr. 34),

Transferul la cerere se realizeaza potrivit dispozitiilor art. 306 alin. (2) si (&) din Codul
Administrativ, “Transferul se poate face pe o fiunctie publica vacania de acelasi nivel. cu
respectarea categoriei. clasei si gradului profesional al finctionarului public. sau intr-o funciic
publica vacanta de nivel inferior. (...) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarulii
public si cu aprobarea conducdatorului autoritd(ii s institufici publice in care wrmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public.”

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice de
exccutie de consilier clasa I, grad profesional superior, postul nr. 31 in cadrul Departamentului
cconomico-financiar i administrativ — Compartiment financiar-contabil:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma. respectiv studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor cconomice:

- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani. conlorm
dispozitiilor art, 468 alin. (1) litera ¢) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 37/2019:

- sdnu fi fost sanctionat disciplinar.

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer la cerere a functici publice de
executie de consilier clasa I, grad profesional superior, postul nr. 34 in cadrul Departamentului
cconomico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma. respectiv studii superioare de lungi durata
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor cconomice:

- 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. 37/2019:

- sanu fi fost sanctionat disciplinar.
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In vederea ocupdrii prin transfer la cerere a celor doua functii publice de consilier clasa 1.
erad prolesional superior (postul nr. 31 si postul nr. 34), functionarii publici interesati vor depune. in
termen de 15 zile luerdtoare de la data atisarii anuntului. urmatoarele documente:
cerere de transfler:

- currictlum vitae - format european:

copia actului de identitate:

acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- copil ale actelor doveditoare privind indeplinirca conditiilor de studii;

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

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

1

i

Documentele se depun. ca regula. prin secretariatul Scolii Nationale de Grefieri. copiile
urmand a 1 certificate pentru conformitate de catre un reprezentant al SNG. dupd confruntarea
originalelor,

In masura in care. din motive obiective. documentele nu pot fi depuse personal. acestea se
vor transmite prin lax. la numarul 0213103480 sau prin e-mail, la adresa sngiwgrelicri.ro. cu
indicarca motivelor care au determinat imposibilitatea depunerii personale. In aceastd situatie.
candidatii trebuie sd prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitdtii pana cel mai
tarziu la data interyiulu,

[n vederea aprobarii cererii de transfer SNG va organiza un interviu. iar data. locul si1 ora
sustinerii acestuia vor 11 anuntate prin afisare pe pagina de internet: www.erelieri.ro, la sectiunea
“Concursuri — Cariere - Functionari publici™.

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

- Intoemeste siverilicd 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;

- verilicd 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:

- urmareste si aplica legislagia 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 institutiilor de eredit informatiile necesare pentru alimentarea cardurilor salariatilor i a

colaboratorilor:
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- intocmeste situatia recapitulativa privind cheltuielile de personal §i o transmite la trezoreria
statului:

- intoecmeste ordinele de plata pentru toate operatiunile aferente cheltuiclilor de personal care se
desfasoara prin trezorerie si banci comerciale:

- calculeaza. verificd si intocmeste statele de plata pentru drepturi salarviale si de natrd salariala
stabilite in baza actelor administrative privind diferentele salariale:

- calculeaza, 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:

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

- intocmeste. veritica si depune declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat g1 cel al
asigurdrilor sociale de stat conform reglementarilor legale in vigoare:

- stabileste si asigurd efectuarea plagii in termen a obligatiilor fata de bugetul de stat $icel al
asigurarilor sociale de stat conform reglementarilor legale in vigoare:

- Intocmeste §i predd in termen rapoartele statistice lunare. trimestriale. semestriale gi anuale privind
numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca:

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

intocmeste sau completeaza adeverinte la cerere. privind veniturile obtinute de catre salariafi:
intocmeste adeverinte pentru pensionare. actualizare pensii de serviciu. conform solicitdrilor. in
colaborare cu BRUDPP:

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

- participa la intocmirea situatiilor §i documentatiilor necesare fundamentarii 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 efectudrii platilor. alocatiile pentru locuinte:

- calculeaza. dupa analizarea si verificarea documentelor depuse de formatorii magistrati in vederca
efectuarii platii, decontarea calatoriilor efectuate de care beneliciaza conform Legii nr. 303/2004 i
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:

- opereazd 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:
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- intoemeste raportdrt lunare conform prevederilor legale (state de platd. recapitulative, raportiari
statistice. alte raportari )

- verificd avansurile de trezorerie pentru operatiunile aferente bugetului de stat;

- analizeaza ordonantarile de plata. corespunzator executiei platilor efectuate din bilantul contabil:
-verilica st analizeaza periodic evidenta contabila a angajamentelor legale si a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta:

- verilicd sioanalizeazd lunar Fisa Sinteticd emisd de catre ANAF privind raportarea si plata
contributitlor aferente drepturilor salariale:

- participa la inventarierea patrimoniului scolii $i verificd intocmirea corecta a listelor de inventariere
si a celorlalte documente care se elaboreaza in acest scop:

- participa la intocmirea raportului de activitate al S.N.G:

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

- participd la intoemirea situatiilor privind recuperarea cheltuielilor de scolarizare din cadrul S.N.G.;
- s¢e preocupd permanent de cunoasterea. insusirea. respectarea si aplicarea modificérilor legislative
in domeniul de activitate conform fisei postului:

- claboreaza raspunsurile la adresele repartizate. le prezintd sefului ierarhic superior. pentru
verilicare si semnare:

- claboreaza/actualizeazd procedurile operationale aferente activitatii prevazute in prezenta fisa;

- contribuie la raportarea sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D FLAL:

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate, modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiel si urmarirea respectarii acestora in activitatea economico-administrativa a
mstituticr:

- asigura conlidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate;

- participa la comistilessubcomisiile de inventariere anuale:

- asigura pastrarca st arhivarca documentelor intoemite in format electronic cat §i 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
ceonomico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii

- intoemeste note privind estimarea preturilor. premergétoare achizitiei de produse sau servicii (prin
studierea pietei. SEAP/SICAP. ete.):

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

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

- contracteazd serviciile privind destasurarea seminarelor de formare si incheierea contractelor
(cazarc. masd. catering). inclusiv pentru activitatile derulate prin programele cu finantare externi
nerambursabile:

- urmareste si verifica derularea contractelor:

o A s i ke AR A e e et
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- analizeaza, verificd si propune incheierea sau prelungirea contractelor. acte aditionale pentru
utilitati:

- intocmeste notificari. comunicari. acte aditionale ale contractelor existente daca este cazul:

- realizeaza operatiunile necesare pentru efectuarea platilor in programul informatic FOREXEBUG:
- prezintd persoanclor responsabile. actele si/sau documentele justificative. in vederea certilicarii
realitafil, regularitagin si legalitaii. precum si pentru obtinerea vizei ..bun de plata™

- verificd documentele justificative pentru acordarea avansurilor spre decontare. intoemeste
documentele de platd conform reglementarilor legale in vigoare:

- tinc evidenta platilor st a cheltuiclilor aferente activitatilor din cadrul Planului de formare
continua;

- verificd toate documentele, in etapa premergitoare efectuarii operafiunii financiare. dacd poartd
loate semnaturile autorizate conform legislatiei in vigoare:

- urmareste disponibilul de credite bugetare deschise conform platilor efectuate:

- preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare. verifica intoemirca
acestora conform reglementarilor legale in vigoare:

- participa la intocmirea bilantului trimestrial si anual. la elaborarca bugetului de veniturt si
cheltuieli. la analiza lunara privind incadrarea in prevederile bugetare:

- analizeaza si elaboreaza situatia privind creditele de angajament:

- intocmeste propuneri de angajamente bugetare globale. individuale: angajamente bugetare globale.
individuale: ordonantari de plata conform bugetului aprobat:

- calculeaza si intocmeste documentatia ALOP dupa analizarea st verificarca documentelor depuse
de compartimentele de specialitate in vederea efectuarii pldfilor decontarilor cheltuielilor electuate
pentru activitatile in cadrul proiectelor cu finantare externa nerambursabila:

- calculeaza unde este cazul g1 intocmeste documentatia ALOP dupa analizarca si verificarca
documentelor depuse la Scoala Nationala de Grefieri in vederca efectuarii platilor la chelwielile
materiale:

- intocmeste actele necesare pentru realizarca deplasarilor in strainatate st activititile in cadrul
proiectelor cu finantare externd nerambursabila (deviz estimativ. dispozitic de plata valutard. decont
de cheltuieli):

- intocmeste deconturile privind deplasarile externe:

- intocmeste situatia lunara a deplasarilor externe si a cheltuielilor in cadrul programelor cu finantare
externd nerambursabild:

- verificd g1 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 certilicatului
digital calificat cu drept de acces la aplicatia Forexebug - sistemul electronic de raportare a
situatiilor financiare din sectorul public:

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

- e¢laboreaza raspunsurile la adresele repartizate. le prezinta sefului ierarhic superior. pentru
veriticare §1 semnare:

- contribuie la raportarea sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A.:
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- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate, modul de aplicare al acestora in
contextul legislatier st urmareste respectarea acestora in activitatea economico-administrativa a
instituticl:

- asigura conhidenpialitatea asupra activitatilor destasurate si a lucrérilor realizate:

- intoemeste st revizuteste. ori de cate ori este cazul procedurile privind activitafile deslagurate
contorm liser postului:

- participa la comisiile. subcomistile de mventariere anuale:

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic cét si pe suport de hartie:
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolil.

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

Sk T Mﬁ
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TEW}ATICA 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 si statutul personalului din sistemul judiciar:

- aplicarea dispozitiilor privind salarizarea din sistemul bugetar. precum si calculul drepturilor
banesti obtinute prin hotarari judecatoresti pentru personalul din sistemul justitici:

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

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

Bibliografie:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instaniclor judecitorest
st al parchetelor de pe langa acestea si al personalului care funcfioneazd in cadrul Institutului
National de Expertize Criminalistice. cu modificarile $i completarile ulterioare - Capitolul 111 -
Sectiunea I:

- Legea nr. 303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor. republicata. cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Legea nr. 304/2004 privind organizarea judiciard. republicata. cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- OUG nr. 27/2006 privind salarizarea si alte drepturi ale judecatorilor. procurorilor si altor categorii
de personal din sistemul de justitie. cu modificari si completari:

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri. aprobat prin Hotardarea
Plenului Consiliului  Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu madificarile si completarile
ulterioare;

- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019. cu modificarile si completarile ulterioare -
Yartea a VI-a - Titlul IT - Capitolul II. Partea a VI-a - Capitolul V - Sectiunca 1. 2 si 3:

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

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

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

- Constitutia Romaniei - Titlul 1II - Capitolul VI - Sectiunile 1-3.
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIE
POST NR. 34 IN STATUL DE FUNCTII AL SCOLII
CONSILIER CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR IN CADRUL DEFA-CA

Tematiea:

- organizarca si lunctionarea Scolii Nationale de Grefieri:

- struetura Scolit Nationale de Grefieri. conducere, personal, atributii:

- organizarca autoritatii judecatoresti:

- aplicarca dispozititlor privind achizitiile publice:

- statutul functionarilor publici - clasificarea functitlor publice. drepturi. indatoriri, incompatibilitati
si conflicte de interese:

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

- organizarca si conducerea contabilitdtii financiare in institutiile publice:

- ALOP.

Bibliografic:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecétoresti
sioal parchetelor de pe langd acestea si al personalului care functioneaza in cadrul Institutului
Nutional de Expertize Criminalistice. cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul III -
Seetiunea I

- Reeulamentul 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 -
Partea a Vi-a - Titlul 1 - Capitolul 11, Partea a V1-a - Capitolul V - Sectiunea 1. 2 si 5:

- Legea nr. 982016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
releritoare la atribuirca contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice. cu modificarile si completdrile ulterioare:

- Legea nr. 50072002 privind finangele publice. cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legeanr, 8271991 - 1egea contabilitatii, republicatd. cu modificarile si completérile ulterioare:

- Norma metodologicd privind angajarca. lichidarca, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. precum si organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare $i legale, aprobata
prin. Ordinul nr,1792/2002 al ministrului finantelor publice. cu modificarile si completérile
ulterioare.

- Constitutia Romaniei - Titlul I - Capitolul VI - Sectiunile 1-3;

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

Prezentul anunt a fost afisat azi, 10.01.2022, pe pagina de internet a institutiei:
wawLerefierioo, la sectiunca Concursuri — Cariere — Functionari publici”.
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