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ANUNT
concurs recrutare pentru ocuparea a trei functii publice de executie vacante din cadrul DEFA

Scoala Nationala de Grefieri organizeaza la sediul sau din B-dul Regina Elisabeta nr. 53. sector
S, Bucuresti concurs de recrutare pentru urmatoarele trei functii publice:

- 1 functie publica de consilier clasa I. grad profesional superior, 1D 411593, Compartimentul
financiar contabil;

- 1 functie publica de consilier clasa 1, grad profesional superior. 1D 411585, Compartimentul
achizitii;

- 1 functie publica de consilier clasa I, grad profesionala asistent, ID 411595, Compartimentul
achizitii.

Durata normala a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptamana.

Proba scrisa se va desfasura la sediul institutiei in data de 02.05.2022, incepand cu ora 10.00 si
va consta in sustinerea unei lucrdri scrise ce va cuprinde raspunsuri la subiectele de concurs.
conform bibliografiei si tematicii.

Conditii de studii: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte economice.

Conditii de vechime in specialitatea studiilor: pentru functiile publice grad superior -
vechimea minima in specialitatea studiilor este de 7 ani, iar pentru functia publica grad asistent -
vechimea minima in specialitatea studiilor este de 1 an.

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concurs se vor depune in termen de 20 de
zile calendaristice de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 31.03.2022-19.04.2022,
ora 16,00 la secretariatul comisiei de concurs si vor contine obligatoriu urmatoarele documente:
- formularul de inscriere la concurs (site-ul www.grefieri.ro):

- curriculum vitae. modelul comun european:

- copia actului de identitate;




- copiile diplomelor de studii, certificatelor si alte altor documente care atestd efectuarea unor
specializar s1 perfectiondri pentru dovedirea indeplinirii conditiilor specifice de ocupare a
functiilor publice:

- copie de pe carnetul de munca sau, dupa caz, o adeverintd eliberatd de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;

- cazierul judiciar;

- copia adeverintei medicale care si ateste starea de sanatate, corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitdtii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd insotite de documentele originale, in vederea
certificarii pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs, sau in copii
legalizate.

Relatii suplimentare se pot obtine de la doamna Maria Ghenu. consilier clasa I, grad profesional
superior in cadrul Biroului resurse umane, documentare si perfectionare profesionald, telefon:
0214076283, fax:0213103480, e-mail: mioara.ghenu@grefieri.ro

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA:
1.1.Bibliografia pentru postul din cadrul Compartimentului financiar-contabil:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea si al personalului care functioneaza in cadrul
Institutului National de Expertize Criminalistice, cu modificarile si completarile ulterioare -

Capitolul 11l - Sectiunea I:

- Legea nr. 303/2004 privind statutul judecétorilor si procurorilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:
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- Legea nr. 304/2004 privind organizarea judiciara, republicata. cu modificarile si completarile
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
Hotararea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu modificarile si
completarile ulterioare:

- 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 si completarile ulterioare:

- Norma metodologicd 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.

1.2.Tematica pentru postul din cadrul Compartimentului financiar-contabil:
- drepturi, libertati si indatoriri fundamentale. Institutii si autoritati publice:
- statutul functionarului public. Prevederi legale aplicabile functionarului public:

- norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale
ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la ura si discriminare:

- reglementéri privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati:
- organizarea si functionarea Scolii Nationale de Grefieri;
- structura Scolii Nationale de Grefieri, conducere, personal, atributii:

- organizarea autoritatii judecatoresti si statutul personalului din sistemul judiciar:
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- aplicarea dispozitiilor privind salarizarea din sistemul bugetar, precum si calculul drepturilor
banesti obtinute prin hotarari judecdtoresti pentru personalul din sistemul justitiei;

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

2.1.Bibliografia pentru posturile din cadrul Compartimentului achizitii:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea si al personalului care functioneazi in cadrul
[nstitutului National de Expertize Criminalistice, cu modificérile si completdrile ulterioare -
Capitolul Il - Sectiunea I:

- 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;

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/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, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare:;

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



2.2. Tematica pentru posturile din cadrul Compartimentului achizitii:
- drepturi, libertati si indatoriri fundamentale. Institutii si autoritati publice:
- statutul functionarului public. Prevederi legale aplicabile functionarului public:

- norme privind respectarea demnitd{ii umane, protectia drepturilor si libertdtilor fundamentale
ale omului, prevenirii $si combaterii incitarii la urd si discriminare:

- reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati:
- organizarea si functionarea Scolii Nationale de Grefieri:

- structura Scolii Nationale de Grefieri, conducere, personal, atributii:

- aplicarea dispozitiilor privind achizitiile publice:

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

- ALOP.

ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISELE DE POST:

1. Atributiile postului nr. 31 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri,
Departament economico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil —
consilier clasa I, grad profesional superior

- calculeaza, verifica si intocmeste statul de plata pe baza pontajelor primite pentru salariatii
institutiei;

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

- verificad 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:
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- urmareste si aplica legislatia privind documentatia ce reglementeaza situatia salariald si de
personal pentru angajati si colaboratori externi;

- primeste si prelucreaza certificatele medicale pentru salariatii Scolii;

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

- calculeaza, verifica si intocmeste statele de plata pentru drepturi salariale si de natura salariala
stabilite in baza actelor administrative privind diferentele salariale;

- calculeaza, verificd. actualizeaza i intocmeste statele de platd pentru drepturile obtinute prin
hotarari judecatoresti pentru salariatii institutiei:

- utilizeaza programul informatic privind calculul si evidenta drepturilor salariale;

- informeaza periodic, ori de cate ori este necesar, asupra modificarilor 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 asigura efectuarea platii in termen a obligatiilor fatad de bugetul de stat si cel al
asigurarilor 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;

- verificd adaptarea la schimbarile legislative pentru declaratiile lunare, trimestriale si anuale:

- intocmeste alte declaratii specifice drepturilor salariale;

- intocmeste sau completeaza adeverinte la cerere, privind veniturile obfinute de catre salariati:

- intocmeste adeverinte pentru pensionare, actualizare pensii de serviciu, conform solicitarilor, in
colaborare cu BRUDPP;

- transmite situatiile statistice privind evidenta personalului institugiei si fondul alocat
cheltuielilor de personal:

- participa la intocmirea situatiilor i documentatiilor necesare fundamentérii necesarului de fond
salarii, pe elemente componente, in vederea intocmirii bugetului anual si 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 efectudrii platii, decontarea célatoriilor 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 efectudrii platii, decontarea calatoriilor efectuate de care beneficiaza
conform Legii nr. 567/2004;

- opereaza inregistrdari 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:

- intocmeste raportdri lunare conform prevederilor legale (state de platd. recapitulative. raportari
statistice, alte raportari):

- verifica avansurile de trezorerie pentru operatiunile aferente bugetului de stat:

- analizeaza ordonantarile de platd, corespunzator executiei plagilor efectuate din bilantul
contabil;

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

- verifica §i analizeaza lunar Fisa Sintetica emisa de cdtre ANAF privind raportarea si plata
contributiilor aferente drepturilor salariale:

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

- se preocupd permanent de cunoagterea, insusirea, respectarea si aplicarea modificarilor
legislative in domeniul de activitate conform fisei postului;

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

- elaboreazd/actualizeaza procedurile operationale aferente activitdtii prevazute in prezenta fisa:

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmarirea respectarii acestora in activitatea economico-administrativd a
institutiei;

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic ¢it si pe suport de
hartie:

- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea
Scolii.




2. Atributiile postului nr. 34 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri,
Departament economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii — consilier
clasa I, grad profesional superior

- intocmeste note privind estimarea preturilor, premergatoare achizitiei de produse sau servicii

(prin studierea pietei. SEAP/SICAP, etc.):

- analizeaza, verifica si intocmeste documentatia privind procedurile de achizitii de consumabile, ori
de cate ori este nevoie;

- intocmeste documentatia specifica procedurii de achizitie de produse si servicii (de la referat pana
la comanda de achizitie);

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

urmareste si verifica derularea contractelor;

intocmeste notificari, comunicari, acte aditionale ale contractelor existente daca este cazul:
realizeaza operatiunile necesare pentru efectuarea platilor in programul informatic FOREXEBUG:
intocmeste propuneri de angajamente bugetare globale, individuale; angajamente bugetare globale
individuale: ordonantari de plata conform bugetului aprobat;

- calculeaza si intocmeste documentatia ALOP dupa analizarea si verificarea documentelor depuse
de compartimentele de specialitate in vederea efectudrii platilor decontarilor cheltuielilor efectuate
pentru activitatile in cadrul proiectelor cu finantare externd nerambursabila;

- verifica documentele justificative pentru acordarea avansurilor spre decontare, intocmeste
documentele de platd conform reglementarilor legale in vigoare:

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

- urmareste disponibilul de credite bugetare deschise conform platilor efectuate;

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

- analizeaza si elaboreaza situatia privind creditele de angajament;

- calculeazd unde este cazul si intocmeste documentatia ALOP dupa analizarea si verificarea
documentelor depuse la Scoala Nationalda de Grefieri in vederea efectudrii platilor la cheltuielile
materiale:

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

- elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta sefului ierarhic superior. pentru
verificare si semnare;

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

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

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

- participa la comisiile, subcomisiile de inventariere anuale:

- asigurd 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 Scolii.

Atributiile postului nr. 36 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri, Departament
economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii — consilier clasa 1, grad
profesional asistent

- elaboreazd Planul anual de achizitii publice in functie de solicitarile departamentelor si
actualizeaza PAAP ori de cate ori este nevoie:

- intocmeste note privind estimarea preturilor, premergatoare achizitiei de produse sau servicii
(prin studierea pietei, SICAP/SEAP, etc.):

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

- intocmeste documentatia specificd procedurii de achizitie de produse si servicii (de la referat
pana la comanda de achizitie);

- participa la contractarea serviciilor privind desfasurarea seminarelor de formare prin incheierea
contractelor:;

- asigura receptia si tine evidenta pe baza de fise de magazie a tuturor bunurilor si materialelor
ce sunt achizitionate pentru activitatea Scolii:

9




- gestioneaza valorile banesti, lei si devize, efectueaza operatii de incasari $i plati cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa;

- (ine evidenia tehnico-operativa a materialelor si a bunurilor institutiei in sistem electronic:

- tine eviden{a operativa a incasarilor si platilor in numerar pe registru de casé;

- stabileste soldul de casa la sféarsitul zilei cu recapitulatia incasarilor si platilor si structura
planului de casa conform executiei bugetare;

- ridica numerar in baza filei de CEC sau depune numerar pe baza foii de varsamant,ori de cate
ori este nevoie:;

- intocmeste ordinele de plata pentru toate operatiunile care se desfagoara prin trezorerie i banci
comerciale:

- intocmeste dispozitii de plata pentru avansurile solicitate conform documentelor aprobate;

- urmireste operatiunile de virament prin conturile deschise la BCR si Trezorerie si distribuie
extrasele de cont in original persoanelor care contabilizeaza conturile:

- rezolva corespondenta repartizata cu specific financiar-economic;

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate, modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmarirea respectarii acestora in activitatea economico-administrativd a
institutiei:

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate;

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

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

- participa la comisiile/subcomisiile de inventariere anuale;

- asigurd 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
Scolii.



