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 Scolu
Nationale de Grefieri, www.grefieri.ro. sectiunea “Informare publica™ - “Informarea persoanelor vizate cu privire la

_____ g (
prelucrarea datelor cu caracter personal”. respectiv afisata la sediul Scolii Nationale de Grefieri. din Bucuresti. Bulevardul
Regina Elisabeta nr. 53, sector 5

30 august 2023

ANUNIT
privind organizarea concursului de promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacante de director gradul II al Departamentului economico-financiar si administrativ (ID POST
411584)

Scoala Nationald de Grefieri. in conformitate cu dispozitiile art. 618 alin. (3) din Codul
administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019. cu modificérile si completarile ulterioare. precum si in
aplicarea dispozitiilor art. IV alin. (2) lit. a) din OUG nr. 34/2023. organizeazi concurs de promovare
pentru ocuparea pe duratd nedeterminata a functiei publice de conducere vacante de director
gradul II al Departamentului economico-financiar si administrativ.

Conditii de participare la concursul de promovare pentru ocupareca functici publice de
conducere vacante de director gradul Il al Departamentului economico-financiar si administrativ
(ID POST 411584):

- 5@ fie numiti intr-o functie publica din clasa I

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul tundamental
stiinte sociale, ramura stiinte economice;

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratici publice. management sau
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice:

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum
- sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata:

- competente in domeniul managementului financiar s fiscal. dovedite prin  documente
(certificate/diplome/atestate) care sa ateste detinerea acestora. emise in conditiile legii:

- Certificat de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul Sistemului European de Conturi (SEC).

T

ani.

Durata timpului de lucru este de 8 ore/zi. respectiv 40 ore/saptamana. programul d¢ munca fiind
de luni pana vineri. intre orele 8.00 - 16.00.

Proba scrisa a concursului de promovare va avea loc la sediul Scolii Nationale de Grefieri
din Bucuresti, Bd. Regina Elisabeta nr. 53, sector 5 in data de 05 octombrie 2023, ora 10.00.

Interviul se va desfasura in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, la sediul Scolii Nationale de Grefieri.
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Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine,
in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere la concurs (site-ul www.sng.ro):

b) curriculum vitae. modelul comun european:

¢ copia actului de identitate:

d) copi ale diplomelor de studii. certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdn si perfectionart:

¢ copie a diplomel de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice:

I copia cammetulul de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesier. Adeverintele care au alt format decat cel prevazut in Anexa nr. 2D din HG
nr. 611 2008, wrebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care si rezulte
cel putin urmatoarele informatii: tunctia/functiile ocupat@/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in muncd acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor:

¢) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derulan concursulut de catre medicul de familie al candidatului. Adeverinta care atesta starea
de sanatate contine. in clar. numarul, data. numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard
stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitdrii de
adaptare rezonabila. adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap. emis in conditiile legii:

h) cazierul administrativ. La cererea candidatului. formulata la data inscrierii la concurs, dar nu
mai tarziu de data finahizarii perioadei de depunere a dosarelor. cazierul administrativ poate fi solicitat
Agentiel Nationale a Functionarilor Publici de catre institutia organizatoare a concursului de promovare:

In cazul in care exista un candidat cu dizabilitati. prin raportare la nevoile individuale, acesta
poate nainta comisici de concurs. in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs,
propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs.

Copiile de pe actele prevazute la lit. ¢) - g), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
orad de handicap. daca este cazul, se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea “contorm cu originalul™ de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs se depune de citre candidat la secretariatul Comisiei de concurs, in
termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 30.08.2023-18.09.2023,
la Serviciul resurse umane si suport integrat din cadrul Scolii Nationale de Grefieri din Bucuresti,
Bd. Regina Elisabeta nr. 53, sector 5, camera 21 sau poate fi transmis prin posti, serviciu de
curierat rapid, posta electronica ori fax, cu respectarea termenului de depunere.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin posta. serviciu de curierat rapid.
posta electronicd ori fax. candidatii primesc nr. de inregistrare atribuit dosarului de inscriere la concurs
la 0 adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de
concurs cu documentele prevazute la lit. a) - h) in original, pentru certificarea acestora.
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Datele de contact ale persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs sunt urmitoarele:

- Tanga Georgiana-Alexandra. consilier juridic. telefon 0214076283, fax 0213103480, adresa de
email: georgiana.tangawgrefieri.ro:

- Maria Ghenu. consilier. telefon 0214076283, fax 0213103480, adresa de email:
mioara.ghenue grefieri.ro.

Atributiile postului

- asigura, alaturi de director $i de directorii adjuncti. conducerea curentd a Scolii: planifica. organizeaza.
verificd si coordoneaza activitatea personalului din cadrul DEFA:

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar - contabile a Scolii. in conformitate
cu prevederile actelor normative in vigoare: organizeaza contabilitatea Scolii in conformitate cu
dispozitiile legale i asiguri efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor:

- raspunde de buna desfasurare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari in cadrul Scolii. in concordanta
cu legislatia in vigoare: verificd modul de elaborare si de implementare a Programului anual de achizitii
publice:

- participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al Scolii Nationale de Grefieri: analizeaza
cheltuielile bugetare si ia masuri de reducere sau suplimentare a acestora si de incadrare in creditele
bugetare: informeaza ori de céte ori este nevoie conducerea Scolii asupra stadiului executiei bugetului de
venituri si cheltuieli §i propune masurile necesare:

- asigurd efectuarea platilor cétre agentii economici, furnizori de bunuri si servicii.

- coordoneaza activitatea Serviciului Resurse Umane si Suport Integrat: organizeasd activitatea
administrativa a Scolii:

- verifica indeplinirea atributiilor de catre fiecare angajat din subordine prin monitorizarea activitatii
acestora §i evalueaza activitatea personalului din subordine prin intocmirea rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale si a fiselor de evaluare:

- participd la intocmirea formelor legale pentru stabilirea raspunderii ce revine cclor care au cauzat
pagube sau au incdlcat dispozitiile legale:

- repartizeaza corespondenta in cadrul departamentului si urmareste finalizarea sarcinilor repartizate:

- pastreazd documentele intocmite de organele de control si urmareste indeplinirca recomandarilor
acestora,

- asigurd intocmirea §i raportarea situatiilor statistice privind activitatea Scoli:

- asigurd organizarea activitatii de control financiar preventiv propriu:

- face propuneri de stimulare materiala si promovare a personalului:

- impreund cu celelalte departamente organizeaza activitatea de arhivare:

- indeplineste atributiile privind verificarea noilor editii/revizii ale procedurilor operationale de sistem.
pe aria de competenta, potrivit fisei postului;

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in contextul
modificarii legislatiei si urmireste respectarea acestora in activitatea desfasurata:

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

- exercitd orice alte atributii prevazute de lege sau de regulamente ori stabilite de Consiliul Superior al
Magistraturii sau consiliul de conducere, precum si pe cele din dispozitia directorulul. in condititle legir
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Bibliografie specifica si tematici

Blblmgraﬁc

Tematica

" Constitutia Romaniei. republicata

Dréfiuiriie: libertatile si indatoririle
fundamentale

- modificarile §i completarile ulterioare — titlul 1, titlul 11
| si titlul I ale partii a Vl-a

Dispozitii generale: Statutul functionarilor
publici:

Personalul contractual din autoritatile si
institutiile publice

O.G.nr. 13772000 privind prevenirea i sanctionarea
~tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
- moditicarile i completarile ulterioare

Prevenirea si sanctionarea formelor de
discriminare

' Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de

tratament intre temei si barbati. republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

E gahtatea de sanse 51 i de tratament intre
femei si barbati

- Legea nr. 5672004 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

- - Capitolul I - Scoala Nationald de Grefieri

Scoala Nationala de Grefieri

' Regulamentul de organizare si functionare al %olu

Nationale de Gretieri. aprobat prin Hotararea Plenului
Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu
modificarile si completarile ulterioare:

tCapiolul [ispositin generale:
Captelul TT - Structura organizatorica:
Capitolul 1 Condueerea Scohi:
Capriotul VHE - Departamentul economico-tinanciar
o inm-- Istrat
Capitolul IN Personalul Scolii Nationale de Grelieri

Structura Scolii Nationale de Grefieri.
conducere, personal, atributii

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 27/2006

. privind salarizarca si alte drepturi ale judecétorilor,

pmcurm‘ilur st altor categorii de personal din sistemul

| justitiei. cu modilicarile si completarile ulterioare

Drepturile acordate in cazul delegarii i
detasarii judecatorilor, procurorilor si altor
categorii de personal din sistemul justitiei

l.egea nr. 303/2022 prmnd statutul magistratilor -

Fithul 111

Drepturi si indatoriri ale judecatorilor si
procurorilor

Legea nr. 133 din 28 iunie 2017 privind salarizarea
personalului plam din fonduri publice. cu moditicarile
si completarile ulternioare - Cap. I 11 1L, IV. Anexa V

Principiile sistemului de salarizare;
Criterii de performanta; Sistemul de stabilire
a salariilor de baza, soldelor de

functie/salariilor de func;ie, indemnizaziilor
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| de incadrare st indemnizatiilor lunare in

| sectorul bugetar: Alte drepturi salariale:

| Transparenta veniturilor salariale:

E Reglementari specifice personalului din
| Sistemul justitie

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. cu | Finantarea institutiilor puhhu; Fxecutia

modificarile si completarile ulterioare bugetara: Plata salariilor in sistemul bugetar:
- Categoriile. rolul si responsabilitatile
ordonatorilor de credite

Legea contabilitatii nr. 82/1991. republicati, cu  Organizarea si conducerea contabilitatii:

modificarile si completarile ulterioare } Registrele de contabilitate: Situatii financiare

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 \ Angajarea cheltuiclilor: Lichidarca
pentru aprobarea Normelor metodologice prmnd{che!tmehlnr.()rdnn.nummLhcllmchh’u':
angajarea.  lichidarea, ordonantarea si  plata | Plata cheltuiclilor:

cheltuielilor  institutiilor  publice.  precum  si |

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor |

bugetare si legale :
|

Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului | | Re;:ulamcntul operatiunilor de casi
operatiilor de casa ale unitatilor socialiste

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor. ! Angajarea gestionarilor. constituirea de
constituirea de garantii §i raspunderea in legatura cu | garantii si raspunderca in legatura cu
gestionarea  bunurilor a agentilor economici, | gestionarea bunurilor la institutiilor publice
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile i |
completdrile ulterioare

Hotararea Guvernului nr. 714/2018 pnvmd dreplurlle Drepturile si obligatiile personalului

si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor | autoritatilor si institutiilor publice pe
publice pe perioada delegarii si detasarii in altd | perioada delegarii si detasarii in alta
localitate, precum s§i in cazul deplasdrii in interesul | localitate. precum si in cazul deplasarii in
_serviciului, cu modificarile si completdrile ulterioare | interesul serviciului

()rdonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul | Controlul financiar preventiy
intern si controlul financiar preventiv. republicatad

Ordonantd de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 | Operatiuni derulate prin trezoreria statului
privind formarea §i utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, cu modificarile si completdrile |
ulterioare - republicata; cap. [ si Il )

Ordin nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor | Operatiuni derulate prin trezoreria statului
metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. |
146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor

derulate prin trezoreria statului. aprobatd cu

modificari prin Legea nr. 201/2003, cu modificarile si

completarile ulterioare
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Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea
unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
| institugiile publice. modificatd i completata

Stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritdfile administratiei publice si
institutiile publice

Ordinul nr. 2861/2009 al ministrului  finangelor
publice  pentru  aprobarea  Normelor  privind
organizarca si clectuarea inventarierii elementelor de
activ si de pasin

Organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de activ si de pasiv

Actele normative indicate in bibliografie vor fi avute in vedere astfel cum au fost modificate

si completate pana la data anuntérii concursului.
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