Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeazi 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.grefieri.ro, sectiunea "Informare publica” - "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.

03 septembrie 2024

ANUNT
privind declansarea unei proceduri de transfer la cerere pentru ocuparea unei
functiei publice de executie vacante de consilier clasa I, grad profesional superior
in cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment
financiar-contabil, salarizare si buget

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI, in temeiul dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. (¢), art.
506 alin. (1) lit. (b), alin. (2), (5). (8) si (8") din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completdrile ulterioare, anuntd declansarea unei proceduri de transfer la cerere
pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de consilier clasa I, grad profesional superior
in cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment financiar-contabil,
salarizare si buget (ID POST 411587, postul nr. 29).

Precizam cé potrivit dispozitiilor art. VII din OUG nr. 127/2023, “Prin derogare de la
prevederile art. 506 alin. (8) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdarile ulterioare, in anul 2024, transferul la cerere se face la solicitarea functionarului
public, cu aprobarea conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice in care urmeazda sa isi
desfdasoare activitatea functionarul public, precum si a conducdtorului autoritdatii sau institutiei
publice in care isi desfasoard activitatea functionarul public”.

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice de executie
vacante de consilier clasa I, grad profesional superior in cadrul Departamentului economico-
financiar si administrativ — Compartimentul financiar-contabil, salarizare si buget, sunt
urmatoarele:

- studii superioare de lungi duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenta in domeniul
fundamental stiinte sociale. ramura stiinte economice;

- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani necesari
exercitarii_functiei publice;

- competente in domeniul financiar, contabil si/sau fiscal, conform fisei postului standardizata,
dovedite prin document sau documente ce atestd competenta specifica respectiva;

- sanu fi fost sanctionat disciplinar.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape succesive:
a) selectia functionarilor publici care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii prin
transfer la cerere a postului vacant;
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b) proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de solicitantii declarati admisi
la etapa selectiei.

in vederea ocuparii prin transfer la cerere a functiei publice de consilier clasa I grad
profesional superior, functionarii publici interesati vor depune, in perioada 03.09.2024-23.09.2024,
urmatoarele documente:
- cerere de transfer;
- curriculum vitae - format european;
- copia actului de identitate;
- copie a diplomei de studii,
- copii ale certificatelor si/sau a altor documente care atestd detinerea unor competente in domeniul
financiar, contabil si/sau fiscal, necesare in vederea verificdrii indeplinirii conditiilor din figa
postului;
- adeverinta eliberatd de institutia angajatoare din care s rezulte functia publica detinuta in prezent
si gradul profesional, precum si inexistenta sanctiunilor disciplinare;
- copia carnetului de muncéd/a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;
- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

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

[n 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 sng(@grefieri.ro. In aceasta
situatie, candidatii trebuie sa prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitatii pana
cel mai tarziu la data interviului.

In aplicarea dispozitiilor art. 506 alin. (8') din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.
57/2019. verificarea indeplinirii competentelor specifice se realizeazd prin documente care atesta
detinerea acestora. Aceastd verificare se va efectua de cétre Serviciul resurse umane §i suport
integrat, prin etapa selectiei dosarelor, in data de 03.10.2024, ora 12.

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

Alte informatii si date referitoare la organizarea procedurii de ocupare prin transfer la cerere
a functiei publice de consilier clasa I, grad profesional superior se pot obtine de la Serviciul resurse
umane si suport integrat — tel. 021/4076283.
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Acte normative relevante referitoare la organizarea si functionarea SNG, precum si la
activitatea DEFA-CFCSB necesare a fi consultate pentru ocuparea prin transfer la cerere a
unei functii publice de executie vacante de consilier clasa I, grad profesional superior:

Bibliografie:
- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
aplicare a acestuia, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 11/202024 privind statutul grefierilor si a altor categorii de personal care ocupa functii de
specialitate in cadrul instantelor judecdtoresti, al parchetelor de pe langa acestea si al Institutului
National de Expertize Criminalistice - Capitolul III;
- 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, aplicabil in temeiul dispozitiilor art. 3 alin. (1) din OUG nr. 93/2024,
- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare -
Partea a Vl-a - Titlul II - Capitolul II, Partea a VI-a - Capitolul V - Sectiunea 1, 2 si 5;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate
prin Ordinul nr.1792/2002 al ministrului finantelor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Tematica:
- organizarea si conducerea contabilitatii financiare in institutiile publice;
- organizarea si functionarea Scolii Nationale de Grefieri;
si conflicte de interese;
- principii, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice
- ALOP.

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

ANEXA ANUNT - FISA POST STANDARDIZATA NR. 29
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Director
Adrian Remus Ghiculescu
Denumirea autorititii sau institutiei publice | Scoala Nationala de Grefieri
Directia generalid/directia Departamentul economico-financiar
Si administrativ
Serviciul/Biroul/Compartimentul Compartimentul financiar-contabil, salarizare si
buget
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 29
din Statul de functii valabil la data de 30 iunie 2024, aprobat prin Hotararea Plenului CSM nr.
135/2024, modificata prin Hotararea Plenului CSM nr. 144/2024
Informatii generale privind postul
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului de executie
Clasa |
Gradul profesional superior
Vechimea in specialitate | minimum 7 ani
necesari ,
Scopul principal al - Indeplinirea atributiilor de analiza si sinteza in domeniul economic
postului - Asigurarea desfasurarii activitatii financiar-contabile
Atributiile postului

- asigura si raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor aferente titlurilor aprobate in
bugetul SNG; efectueaza operatiuni contabile, intocmind note contabile pentru toate operatiunile
plati si cheltuieli pe surse de finantare care angajeaz patrimoniul Scolii;

- intocmeste lunar balanta operatiunilor contabile pentru S.N.G.; prezinta sefului ierarhic analiza
conturilor a cdror evidentd o tine; verificd corelatia conturilor sintetice cu cele analitice:
completeaza, pe baza notelor contabile, fisele de operatiuni diverse;

- urmdreste cheltuielile si platile pe articole bugetare si intocmeste executia bugetard pentru
operatiunile efectuate prin bugetul de stat si din alte surse;

- verificd toate documentele, in etapa premergétoare efectudrii operatiunii contabile, daca contin

toate semndturile autorizate, conform legislatiei in vigoare;
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- verificd corespondenta dintre extrasul de cont, cec si ordinele de plata emise;
- tine evidenta garantiilor materiale retinute pe statul de plata, de la salariatii care au calitatea de
gestionari; tine evidenta conturilor la institutiile de credit in lei si valuti;
- intocmeste si transmite lunar raportérile previzute de reglementarile legale in vigoare, aferente
atributiilor pe care le are;
- efectueaza note contabile pentru toate operatiunile efectuate din cheltuielile de sume recuperate
in anul curent pentru platile din anii anteriori / sume de mandat in cadrul Scolii Nationale de
Grefieri, cu exceptia celor pentru bunuri;
- intocmeste bilantul contabil conform operatiunilor economico-financiare si a anexelor aferente
acestuia; intocmeste si arhiveazd Registrul-jurnal; intocmeste anual Registrul-inventar, potrivit
reglementarilor legale in vigoare, conform pozitiilor de activ si pasiv din bilantul contabil;
- tine evidenta creditorilor si furnizorilor, urmarind efectuarea platii pe baza de documente
justificative;
- participd la calculul diferentelor salariale stabilite prin hotarari judecitoresti si acte administrative,
a dobéanzii si inflatiei, dupi caz;
- tine evidenta platilor si a provizioanelor de platd a diferentelor salariale stabilite prin hotérari
judecatoresti si acte administrative, a dobanzii si inflatiei, dupa caz;
- analizeazd si verificd periodic debitorii institutiei si face propuneri in vederea lichidarii acestora;
analizeaza, verificd si intocmeste situatia privind inchiderea conturilor; verifica si analizeaza
periodic evidenta contabild a angajamentelor legale si a ordonantarilor
- opereazd inregistréri 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 si revizuieste, ori de céte ori este cazul, procedurile privind activititile desfasurate
conform fisei postului;
- contribuie la raportarea sistematicd a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A.;
- participa la intocmirea raportului de activitate al S.N.G.;
- participd la inventarierea patrimoniului institutului si verificd intocmirea corectd a listelor de
inventariere si a celorlalte documente care se constituie in acest scop;
- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate, modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmaireste respectarea acestora in activitatea economico-administrativa a
institutiei;
- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate;
- participd la valorificarea inventarului privind patrimoniul institutiei cu intocmirea recapitulatiei
soldurilor potrivit bilantului anual;
- respectd si aplica cu strictete prevederile legale pe baza cérora isi desfasoara activitatea, cunoaste
temeinic legislatia si alte reglementari legale;
- elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd sefului ierarhic superior, pentru
verificare si semnare;
- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic cat si pe suport de
hértie;
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolii.
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Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalenti

Domeniul studiilor

domeniul fundamental stiinte sociale, ramura stiinte economice

Perfectioniri/specializari

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator

Utilizarea instrumentelor Microsost Office, Internet

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze

Nu este cazul

Competente necesare exercitdrii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3. Planificare si organizare

nivel operational

4, Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6. Orientare citre cetiitean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

Competente specifice

Denumirea competentei
specifice

Nivelul de complexitate

Competente in domeniul
financiar, contabil si/sau fiscal

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interni

Relatii ierarhice subordonat fatd de: director
DEFA, director adjunct,
director

Relatii functionale in limitele legii si ale
Regulamentului, stabileste
legaturi cu celelalte
compartimente, cu ceilalti

angajati, precum si cu alte
persoane cu care intrd in
legatura in exercitarea
atributiilor specifice postului

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

reprezintdi Scoala in  baza
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mandatului acordat

Sfera relationald externa cu

Autorititi si institutii publice

Organizatii internationale

Persoane juridice private

in baza mandatului acordat de
conducerea Scolii, potrivit fisei
postului

Libertatea decizionalda

Delegarea de atributii si competenta

in limita legii si a Regulamentului, se deleaga
atributiile de cétre superiorul ierarhic cétre personalul
de executie din cadrul structurilor DEFA, potrivit
competentelor acestora

Intocmit/Redactat

Numele si prenumele

Functia publici de conducere

Semniitura

Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnitura

Data

Contrasemneazd

Numele si prenumele

Functia

Semniitura

Data
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CERERE TRANSFER

Subsemnatul/a , CNP

angajat in  cadrul ., in functia publica de

, formulez prezenta in vederea realizirii

transferului la cerere pe functia publica de executie vacantd de consilier clasa I, grad profesional
superior din cadrul SNG-DEFA-CFCSB, cu respectarea dispozitiilor art. 506 alin. (1) lit. (b). alin. (2).
(5), (8) si (8") din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile

ulterioare, precum si art. VII din OUG nr. 127/2023.

Semnétura Data
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/a , CNP

e-mail , telefon , sunt de

acord ca institutia organizatoare a procedurii de transfer la cerere pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacante de consilier clasa I, grad profesional superior, Scoala Nationala de Grefieri (SNG), sd
fie autorizata prin structurile sale sd proceseze datele mele personale in scopul organizarii si desfasurarii
procedurii de transfer pentru care am calitatea de solicitant, respectand prevederile Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) pus in

aplicare prin Legea nr. 190/2018.

DATA SEMNATURA
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