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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.grefieri.ro, secfiunea “Informare publicd” - "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 5.

24 mai 2024

ANUNT
privind organizarea etapei de selectie a concursului national extins pentru ocuparea unei functii
publice de executie vacante de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul

Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii publice si
patrimoniu (ID POST 411595)

Scoala Nationald de Grefieri, in conformitate cu dispozitiile art. 68 din Anexa 10 la Codul
administrativ, adoptat prin OUG nr. 57/2019 — Norme privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice in cadrul cdrora sunt stabilire
functiile publice prevézute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiaza
de statute speciale in conditiile legii, organizeazi etapa de selectie pentru ocuparea unei functii
publice de executie vacante de consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul
Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii publice si
patrimoniu (ID POST 411595).

La etapa de selectie pot participa persoanele care au promovat etapele de recrutare a
concursului national extins si a concursului-pilot, organizate de ANFP, precum si persoane care
au deja calitatea de functionar public, conform prevederilor art. 467 alin. (9) din Codul
Administrativ.

Proba scrisid a concursului va avea loc in data de 26 iunie 2024, ora 12.00 la sediul Scolii
Nationale de Grefieri din Bulevardul Regina Elisabeta nr. 53, Bucuresti, sector 5.

Conditii specifice de participare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de
consilier clasa I, grad profesional debutant in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment achizitii publice si patrimoniu (ID POST 411595):

= » studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
fundamental stiinte sociale, ramura stiinte administrative, domeniul de licenta: stiinte administrative
(specializarea administratie publica, asistentd manageriala si administrativd), sau

Bd. Regina Elisabeta, Nr.53, Sector 5, Bucuresti, CIF 13522812
Tel: +40 (21) 310.34.80; +40 (21) 407.62.09 Fax: +40 (21) 310.34.80;

www.grefieri.ro
Operator de date cu caracter personal: nr. 6709 1




» studil universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
tundamental stiinte sociale, ramura stiinte juridice, domeniul de licenta: drept (specializarea drept), sau

» studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
fundamental stiinte sociale, ramura stiinte economice, domeniul de licenta: economie (specializarea
economie generala, economie si finante), management (specializarea management), marketing
(specializarea marketing);

= competente specifice: competente digitale — nivel utilizator incepator, dovedite prin document
sau documente ce atestda competentd specifica;
» vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: 0 ani.

Durata timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptdmana, programul de munca fiind
de luni pana vineri, intre orele 8,00 - 16,00.

Atributiile postului
- participa la elaborarea Planului anual de achizitii publice in functie de solicitarile departamentelor si
actualizeazd PAAP ori de céte ori este nevoie;
- intocmeste note privind estimarea preturilor, premergétoare achizitiei de produse sau servicii (prin
studierea pietei, SICAP/SEAP, etc.);
- 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;
- gestioneazd valorile banesti, lei §i devize, efectueaza operafii de incasdri §i plati cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa;
- tine evidenta operativa a incasarilor i platilor in numerar pe registrul de casa;
- stabileste soldul de casa la sfarsitul zilei cu recapitulatia incasarilor si platilor si structura planului de
casd 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 operafiunile care se desfisoara prin trezorerie §i banci
comerciale;
- intocmeste dispozitii de platd pentru avansurile solicitate conform documentelor aprobate;
- urméreste operatiunile de virament prin conturile deschise la BCR si Trezorerie;
- intocmeste si revizuieste, ori de céte ori este cazul, procedurile privind activitatile desfagurate conform
fisei postului;
- participd la comisiile/subcomisiile de inventariere anuale;
- asigura pastrarea §i arhivarea documentelor intocmite in format electronic cét si pe suport de hértie;
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolii.
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in vederea participirii la etapa de selectie, in termen de 20 de zile calendaristice de la data
publicirii anuntului, respectiv in perioada 24.05.2024-12.06.2024, candidatii constituie dosarul de
concurs exclusiv in format electronic, prin intermediul platformei informatice de concurs.

Dosarul de concurs, contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la 137 lit. b) in Anexa nr. 10 la Codul Administrativ;

b) copia cértii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritdfile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, care sa ateste indeplinirea conditiei specifice de
studii, mai sus indicate, precum si ale certificatelor si altor documente care atestd detinerea
competentelor specifice digitale, respectiv nivel utilizator incepétor;

e) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitétilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

f) cazierul judiciar. Acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis
la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs prelucrarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia de a-si completa
dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurdrii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care
candidatul solicita expres la inscrierea la concurs prelucrarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional;

g) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.
in conditiile prevazute de legislatia specifica;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.

Tematica si bibliografie

Tematica Bibliografie
- aplicarea dispozitiilor privind achizitiile | - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
publice cu modificari si completari

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarca
Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea
contractului  de achizitie publicd/acordului
cadru din Legea nr. 98/2016
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- reglementdri privind operatiunile de incaséari | - Normele metodologice de aplicare a
si plati prevederilor  Ordonantei de wurgentda a
Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, aprobatd cu modificari prin Legea nr.
201/2003, aprobate prin Ordinul Ministerului
Finantelor Publice nr. 1235/2003

- Normele generale de intocmire si utilizare a
documentelor financiar-contabile, aprobate
prin Ordinul Ministerului Finantelor Publice
nr. 2634/2015

- reglementdri privind organizarea si |- Legea nr. 567/2004 privind statutul
functionarea Scolii Nationale de Grefieri personalului  auxiliar de specialitate al
instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe
langa acestea, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Capitolul III - Scoala Nationala de Grefieri;

- reglementari privind structura  Scolii | - Regulamentul de organizare si functionare al
Nationale de Grefieri, conducere, personal, | Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin
atributii Hotararea Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 183/2007, cu modificérile si
completirile ulterioare:

Capitolul I — Dispozitii generale:

Capitolul II — Structura organizatorica:
Capitolul IIT — Conducerea Scolii;

Capitolul VIII — Departamentul economico-
financiar si administrative:

Capitolul IX — Personalul Scolii Nationale de
Grefieri.

Actele normative indicate in bibliografie vor fi avute in vedere astfel cum sunt in vigoare la
data anuntirii concursului.

Etapa de selectie consti in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

a) verificarea eligibilitatii candidatilor;

b) proba scrisi;

¢) proba interviului.

Se pot prezenta la urmatoarea proba numai candidatii declarati admisi la proba precedenta.
Punctajele probelor concursului de recrutare pentru functiile publice de executie se stabilesc

dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
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b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Sunt declarati admisi la proba scrisd, respectiv la interviu, candidatii care au obtinut minimum 60
de puncte.

Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisd si interviu.

Dupa afisarea rezultatelor verificarii eligibilititii candidatului, proba scrisd sau interviu.
candidatii nemultumifi pot face contestatie in termen de o zi lucritoare de la data afisérii acestor
rezultate, prin intermediul platformei informatice.

Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 8 zile lucratoare de la data afisarii
rezultatului probei scrise.

Datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs sunt urmatoarele:
Maria Ghenu, consilier superior, telefon 0214076283, adresa de email: mioara.ghenu@grefieri.ro.
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