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ANUNT
privind ocuparea prin transfer la cerere a unei functii publice de expert clasa I,
grad profesional superior in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment achizitii

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anuntd ocuparea prin transfer la cerere a unei
functii publice de executie de expert clasa I, grad profesional superior.

Transferul la cerere se realizeaza potrivit dispozitiilor art. 506 alin. (2) si (8) din Codul
Administrativ, "Transferul se poate face pe o functie publica vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o funcfie
publici vacantd de nivel inferior. (...) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului
public §i cu aprobarea conducdtorului autoritafii sau institufiei publice in care urmeazda sd Isi
desfasoare activitatea functionarul public.”

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice de executie de
expert clasa I, grad profesional superior in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment achizitii:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor economice sau juridice;

- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani, conform
dispozitiilor art. 468 alin. (1) litera ¢) din OUG nr. 57/201 9 privind Codul Administrativ:

- experientd in domeniul achizitiilor publice:

- sanu fi fost sanctionat disciplinar.

Functionarii publici interesati sunt invitati sa depund la sediul Scolii Nationale de Grefieri.
Bucuresti, bd. Regina Elisabeta nr. 53, sector 5, etaj 4, secretariat, in termen de 20 de zile de la
data afisirii prezentului anunt, urmatoarele documente:

- cerere de transfer la cerere;
- curriculum vitae - format european;
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- acte doveditoare privind indeplinirea conditiilor specifice postului pentru care a formulat cerere de
transfer la cerere;

- adeverinta eliberata de institutia angajatoare din care si rezulte functia publica detinuta in prezent
st gradul profesional.

In vederea aprobarii cererii de transfer va fi organizat un interviu, iar data, locul si ora
sustinerii acestuia vor fi anuntate prin afisare la sediul Scolii Nationale de Grefieri, precum si pe
pagina de internet: www.grefieri.ro, la sectiunea *Concursuri — Alte concursuri SNG”.

Atributiile postului

- centralizeazd solicitarile privind necesarul de produse/lucriri ale personalului SNG;

- elaboreaza Planul Anual de Achizitii Publice in functie de solicitdrile SNG si actualizeazi
PAAP ori de cate ori este nevoie;

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

- intocmeste/revizuieste Programul Achizitiilor Publice pentru proiectele in care SNG este
partener, ori de cate ori este cazul:

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

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

- contracteaza serviciile privind desfasurarea seminarelor de formare si incheierea contractelor
(cazare, masa, catering), inclusiv pentru activitatile derulate prin programele cu finantare externa
nerambursabile;

- urmareste si verifica derularea contractelor;

- este membru in comisia de achizitie;

- analizeaza, verifica si propune incheierea sau prelungirea contractelor, acte aditionale pentru
intrefinere si servicii pentru curitenie, IT, ALOP, protectia muncii, telefoane, copiatoare, etc.;

- intocmeste notificari, comunicdri, acte aditionale ale contractelor existente daci este cazul;

- verifica aprovizionarea cu bunuri materiale, rechizite, mijloace tehnice necesare desfasurarii
activitatii Scolii (necesar de materiale impreuna cu magazia);

- face rezervéri pentru cazari formatori care participa la activitdtile de formare continua prin
actiuni descentralizate desfisurate la Curtile de Apel si Parchetelor de pe langa Curtile de Apel;

- verificd si actualizeaza Planul anual de achizitii publice in concordanta cu creditele bugetare
alocate:

- claboreaza si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate strategia de contractare si planul anual de achizitii publice;

- elaboreaza documentatia de atribuire si documentele suport in cazul organizarii unui concurs de
solutii, precum si documentatia de concurs, pe baza necesitdtilor transmise compartimentele de
specialitate:

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele prevazute de lege;

- realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

intocmeste, verifica si raporteazi in sistemul electronic SEAP/SICAP achizitiile realizate de
SNG, conform prevederilor legale;

- rezolva corespondenta repartizata specifica achizitiilor publice:
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- 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;

- asigura confidentialitatea asupra activitagilor desfasurate si a lucrarilor realizate:

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

- participa la comisiile, subcomisiile de inventariere anuale;

- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic cat si pe suport de
hartie;

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

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

Acte normative relevante referitoare la organizarea si functionarea Scolii Nationale de
Grefieri si la activitatea Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment
achizitii necesare a fi consultate pentru ocuparea prin transfer la cerere a unei functii publice de
executie de expert clasa I, grad profesional superior:

- Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea cu modificarile si completdrile ulterioare -
Capitolul I, Capitolul 11 si Capitolul III;

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin
Hotararea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu modificérile ulterioare:

- Codul Administrativ adoptat prin Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 — Partea
a VI-a: Titlul I si Titlul II;

- Legea nr. 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 completdrile ulterioare:

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

- Norma metodologica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
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:

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

Prezentul anunt a fost afisat azi, 23.09.2019, atit la sediul Scolii Nationale de Grefieri,
cit si pe pagina de internet a institutiei: www.grefieri.ro, la sectiunea ”Concursuri — Alte
concursuri SNG”.
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