SCOALA
NATIONALA DE GREFIERI

In serviciul justifiei!

Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza 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

15 octombrie 2020

ANUNT
privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice de consilier clasa I,
grad profesional superior in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment financiar-contabil

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anunta ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice de executie de consilier 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 funcfie publica vacanti de acelasi nivel. cu
respectarea categorieli, clasei si gradului profesional al functionarului public. sau intr-o functie
publica vacantd de nivel inferior. (...) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului
public si cu aprobarea conducdtorului autoritdii sau institufiei publice in care wrmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public. ™

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

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma. respectiv studii superioare de lunga durati
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor economice:

- gradul profesional superior si vechimea in specialitatea studiilor de minimum 7 ani. conform
dispozitiilor art. 468 alin. (1) litera ¢) din Codul Administrativ aprobat prin QUG nr. 57/2019;

- sanu fi fost sanctionat disciplinar.

‘In vederea ocuparii prin transfer la cerere a functiei publice de consilier clasa 1 grad
profesional superior, functionarii publici interesati vor depune, in termen de 15 de zile lucritoare de
la data afisarii anuntului, urmétoarele documente:

- cerere de transfer;

- curriculum vitae - format european:

-"copia actului de identitate:

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- copii ale actelor doveditoare privind indeplinirea conditiilor de studii:

- adeverinta eliberatd de institutia angajatoare din care sa rezulte functia publica detinutd in prezent
si gradul profesional. precum si inexistenta sanctiunilor disciplinare.
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Documentele se depun, ca regula. prin secretariatul Scolii Nationale de Grefieri. copiile
urmand a fi certificate pentru conformitate de cétre un reprezentant al SNG. dupad confruntarea
originalelor.

In 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 sngigrefieri.ro, cu
indicarea motivelor care au determinat imposibilitatea depunerii personale. In aceastd situatie.
candidatii trebuie sa prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitatii pana cel mai
tarziu la data interviului.

In vederca 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 — Alte concursuri SNG™.

Atributiile postului

- asigurd si raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor aferente titlurilor 10, 20, 56. 38.
595171
- efectueaza inregistrari contabile inscriind pe documentele justificative numarul §i data notei
contabile:
- participd la intocmirea lunard a balantei operatiunilor contabile pentru S.N.G.;
- prezinta sefului ierarhic lunar, analiza conturilor a céror evidenta o tine;
- verilica corelatia conturilor sintetice cu cele analitice;
completeaza. pe baza notelor contabile. fisele de operatiuni diverse:
urmareste cheltuielile si platile pe articole bugetare:
intocmeste executia bugetard pentru operatiunile efectuate prin bugetul de stat si din alte surse:
participa la intocmirea monografiilor privind operatiunile contabile specifice activitatii S.N.G.;
verificd toate documentele. In  etapa premergatoare efectuarii operatiunii contabile, daca contin
toate semnaturile autorizate, conform legislatiei in vigoare:
- verifica corespondenta dintre extrasul de cont, cec si ordinele de plata emise:
- tine evidenta garantiilor materiale rejinute pe statul de plata. de la salariatii care au calitatea de
gestionari:
- tine evidenta conturilor la institutiile de credit in lei s1 valuta:
- intocmeste §i transmite lunar raportarile prevazute de reglementarile legale in vigoare, aferente
atributiilor pe care le are:
- cfectucazit operatiuni contabile. intocmind note contabile pentru toate operatiunile plati si
cheltuieli pe surse de finantare care angajeaza patrimoniul Scolii;
- electueaza note contabile pentru toate operatiunile efectuate din transferuri si dobanzi la hotarari
judecatoresti. in cadrul Scolii Nationale de Grefieri:
- 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 bilanful contabil conform operatiunilor economico-financiare si a anexelor aferente
acestuia:
- participd la intocmirea raportului de activitate al S.N.G.:
- verilicd operatiunile economico-financiare conform Legii 82/1991, modificati:
- verilicd si analizeaza executia bugetului privind platile si cheltuielile;
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- iIntocmegte si arhiveaza Registrul-jurnal:

- intocmeste anual Registrul-inventar, potrivit reglementarilor legale in vigoare. conform pozitiilor
de activ si pasiv din bilantul contabil:

- {ine evidenta creditorilor si furnizorilor. urmarind efectuarea platii pe baza de documente
Justificative; .

- verificd documentele premergatoare intocmirii statelor de plata aferente hotararilor judecatoresti
privind drepturi salariale. dobéanzi si accesorii:

- informeazad periodic. ori de cate ori este necesar. asupra modificarilor necesare/ survenite in
sistemul electronic (programul de contabilitate si de gestiune):

- analizeaza si verifica periodic debitorii institutiei si face propuneri in vederea lichidarii acestora:

- intocmeste §i transmite cu semnaturd electronica in sistemul FOREXEBUG formularele prevazute
de lege;

- analizeaza, verifica si intocmeste situatia privind inchiderea conturilor:

- verificd §i analizeazd periodic evidenta contabila a angajamentelor legale si a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta:

- opereaza inregistrari 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:

- participa la verificarea si analiza lunara a Fisei Sintetice emisa de catre ANAF privind raportarea
si plata contributiilor aferente drepturilor salariale:

- iIntocmeste si revizuieste. ori de cate ori este cazul procedurile privind activitatile deslasurate
conform fisei postului:

- contribuie la raportarea sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A.;

- participa la inventarierea patrimoniului institutului si verificd intocmirea corectd a listelor de
inventariere si a celorlalte documente care se constituie in acest scop:

- asigura confidentialitatea asupra activitatilor destasurate si a lucrarilor realizate:

- participa la valorificarea inventarului privind patrimoniul institutiei cu intocmirea recapitulagie
soldurilor potrivit bilantului anual:

- respecta §i aplica cu strictete prevederile legale pe baza carora i§i desfdsoard activitatea.cunoaste
temeinic legislatia si alte reglementari legale:

- eclaboreaza raspunsurile la adresele repartizate. le prezintd sefului ierarhic superior. pentru
verificare gi semnare:

- 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 consilier clasa I. grad profesional superior sc pot obtine de la Biroul resurse
umane, documentare si perfectionare profesionald — tel. 021/4076283

Tematica: _
- organizarea $i conducerea contabilitatii financiare in institutiile publice:
- organizarea autoritatii judecétoresti:
- organizarea $i functionarea Scolii Nationale de Grefieri:
- structura Scolii Nationale de Grefieri, conducere, personal. atributii:
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si conflicte de interese:

- principii. administrarea. angajarea si utilizarea fondurilor publice, precum si responsabilitétile n
procesul bugetar:

- ALOP.

Bibliografie:

- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, republicata. cu modificarile $i completarile ulterioare:

- Constitutia Romaniei - Titlul 111 - Capitolul VI - Sectiunile 1-3:

- 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 §i completarile ulterioare - Capitolul III -
Sectiunea [:

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

- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019. cu modificarile si completarile ulterioare -
Partea a VI-a - Titlul Il - Capitolul II. Partea a VI-a - Capitolul V - Sectiunea 1, 2 si 5:

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

- Norma metodologica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. precum si organizarea. evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si legale. aprobati
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 pana la data publicarii prezentului anunt.

Prezentul anunt a fost afisat azi, 15.10.2020, pe pagina de internet a institutiei:
www.grefieri.ro, la sectiunea "Concursuri — Alte concursuri SNG”.
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