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Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigeare si
powivit Informdrii persoanelor vizate cu privire la prefucrarea datefor cu caracier personal. care este publicata

persoanclor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal”™. respectiv afisatd la sedinl Scolii
Nationale de Grefieri. din Bucuresti, Bulevardul Regina Elisabeta nr. 33. scetor 5.

10 decembrie 2021

ANUNT
privind prelungirea termenului de depunere a cererilor de transfer in vederea
ocupdrii prin transfer la cerere a functiei publice de consilier clasa I, grad
profesional superior in cadrul Departamentului economico-financiar si
administrativ — Compartiment achizitii

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI anunti prelungirea perioadei de depunere a

cererilor de transfer in vederea participiirii la procedura de transfer la cerere pentru ocuparea
functiei publice de exceutie de consifier clasa I, grad profesional superior in  cadrul
Departamentului economico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii, postul nr. 34.

Transferul la cerere se realizeaza potrivit dispozitiilor art. 506 alin. (2) si (8) din Codul
Administrativ, "Transferul se poate face pe o finctic publicd vacania de acelasi nivel. cu respectared
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public. sau intr-o functic publicd vacana de
nivel inferior. (...} Transferul la cerere se fuce la solicitarea functionariui public i cu aprobearey
conducdtorului awtoritdfii sau instituiei publice in care wmcazd s iyi desfsoare  activiiateo
Junctionarud public. ™

Conditiile specifice pentru ocuparea prin transfer Ia cererc a functiei publice de executie de
consilier clasa I, grad profesional superior, postul nr. 34 in cadrul Departamentului economica-

financiar si administrativ — Compartiment achizitii:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma. respectiv studii superioare de lunga durata

absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor cconomice:
- 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:

- s nu fi fost sanctionat disciplinar.

In vederea ocupdrii prin transfer la cerere a functiei publice de consilier ¢lasa 1. grad prolesional

supcrior. functionarii publici interesafi vor depune. pini la data de 22.12.2021, inclusiv. urmitoarcle

documente:

- cerere de transfer;

- curriculum vitae - format european:

- copia actului de identitate:

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
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- copii ale actelor doveditoare privind indeplinirea conditiilor de studii:




- copta carnetulul de muned sau a adeverintei/adeverintelor doveditoare a vechimii In specialitate, dupa
caz:

- adeverind cliberatd de institujia angajatoare din care sé rezulte functia publicd definutd in prezent si
gradul prolesional. precum si inexistenta sanctiunilor disciplinare.

Documentele se depun. ¢a reguld, prin sceretariatul Scolii Nationale de Grefieri. copiile urmind
a 11 certilicate pentru conlormilate de catre un reprezentant al SNG. dupé confruntarea originalelor.

In masura in care. din motive obiective, documentele nu pot fi depuse personal, acestea se vor
transmite prin fax. la numarnl 0213103480 sau prin e-mail, la adresa sngi@grelieri.re. cu indicarea
maotivelor care au determinal imposibilitatea depunerii personale. in aceastd situatie, candidatii trebuie sa
prezinte originalele documentelor pentru certificarea autenticitatii pané cel mati tarziu la data interviului.

In vederea aprobirii cererii de transfer SNG va organiza un interviu. iar data. locul si ora
suslinerii acestuia vor 11 anuniate prin afisare pe pagina de internet: www.grelieri.ro, la sectiunea
“Concursuri - Cariere - Functionari publici™.

Atributiile postului nr. 34 in Statul de functii al Scolii Nationale de Grefieri, Departament
ceonomico-financiar si administrativ — Compartiment achizitii

- intoemeste note privind estimarea preturilor, premergédtoare achizitiei de produse sau servicii (prin
studierca pietel. SEAP/SICAP, ete.):

- analizeazd. verilicd si intocmeste documentatia privind procedurile de achizitii de consumabile. ori
de cite ori esle nevoig:

- intocmeste documentatia specificd procedurii de achizitie de produse si servicii (de la referat pana
[ comanda de achizitie):

- contracteazi serviciile privind destisurarea seminarelor de formare si incheierea contractelor
{cazarc. masi. catering), inclusiv pentru activititile derulate prin programele cu finantare externa
nerambursabile:

- urmareste si verifica derutarea contractelor;

- analizeaza. verifich si propune incheierea sau prelungirea contractelor, acte aditionale pentru
utilitai:

- intoemeste notificari. comunicari. acte aditionale ale contractelor existente dacé este cazul;

- realizeaza operatiunile necesare pentru efectuarea platilor in programul informatic FOREXEBUG:
- prezintd persoanclor responsabile. actele si/sau documentele justificative, in vederea certificarii
realitagii. regularitatii gi fepalitagii. precum si pentru obginerea vizei ..bun de platd™;

- verificd documentele justificative pentru acordarea avansurilor spre decontare. intocmeste
documentele de plaid conform reglementarilor legale in vigoare:

- tine evidenta platilor  si a cheltuielilor aferente activitdtilor din cadrul Planului de formare
continui:

- verilicd wate documentele. in clapa premergatoare electudrii operatiunii financiare. dacd poartd
wate semnaturile autorizate conform legislatiel in vigoare:

- urmireste disponibilul de credite bugetare deschise conform platilor efectuate:
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- preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare. verilicd intoemirea
acestora conform reglementarilor legale in vigoare:

- participd la intocmirea bilanfului trimestrial si anual. la claborarca bugetului de venituri si
cheltuieli. la analiza lunara privind incadrarea in prevederile bugetarc:

- analizeaza si elaboreaza situatia privind creditele de angajament:

- intoemeste propuneri de angajamente bugetare globale. individuale: angajamente bugctare globale.
individuale; ordonantéri de platd conform bugetului aprobat:

- calculeazd si intocmeste documentatia ALOP dupa analizarea si verificarca documentelor depuse
de compartimentele de specialitate in vederea efectudrii pldtitor decontarilor cheltuielilor efectuate
pentru activitatile in cadrul proiectelor cu finantare externd nerambursabila:

- calculeazd unde este cazul si intocmeste documentajia ALOP dupa analizarca si verificaren
documentelor depuse la Scoala Nationalda de Grefiert in vederca etectudrii platilor la chelwielile
materiale:

- Intocmegte actele necesare pentru realizarea deplasarilor In straindtate si activititile in cadrul
proiectelor cu finantare externd nerambursabila (deviz estimativ, dispozitic de plata valutara, decomt
de cheltuieli):

- intocmeste deconturile privind deplasirile externe:

- intocmeste situatia lunard a deplasarilor externe si a cheltuielilor in cadrul programelor cu linantare
externi nerambursabila;

- verificd si analizeaza periodic evidenta contabild a angajamentelor legale i a ordonantirilor in
contul de ordine si eviden(a:

- opereaza inregistrdri in aplicatia CAB - Control Angajamente Bugetare. cu ajutorul certificatului
digital calificat cu drept de acces la aplicatia Forexebug - sistemul clectronic de raportare a
situatiilor financiare din sectorul public:

- informeazd periodic. ori de céte ori cste neccsar. asupra modificarilor neeesare survenite in
sistemul electronic (programul de contabilitate si de gestiune):

- elaboreazé raspunsurile la adresele repartizate. le prezinta sefului icrarhic superior. pentru
verificare §i semnare:

- contribuie la raportarea sistematicd a implementarii méasurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A.:

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate. modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmdareste respectarea accstora in activitalea cconomico-administrativi a
institutiei:

- asigura confidentialitatea asupra activitatilor desfisurate si a lucriirilor realizale:

- intocmeste §i revizuiegte. ori de cdte ori este cazul procedurile  privind activitagile desfisurate
conform figei postului:

- participa la comisiile, subcomisiile de inventarierc anuale:

- asigurd péstrarea §i arhivarea documentelor intocmite in format electronic cét i pe suport de hartic:
- aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de setul ierarhic superior sau de conducerea Scolii.

Alte informatii si date referitoare la organizarea procedurii de ocupare prin transfer la cerere a
functiei publice de consifier clasa 1, grad profesional superior se pot obtine de la Bivoul resurse wmane.

documentare si perfectionare protesionald — tel. 021/4076283.

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

ad




TEMATICA si BIBLIOGRAFIE
POST NR. 34 IN STATUL DE FUNCTI AL SCOLII
CONSILIER CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR IN CADRUL DEFA-CA

Tematici:

- organtzarea si funcfionarea Scolit Nationale de Grefieri:

- structura Seolil Nationale de Grelieri. conducere. personal, atributii:

- organizarea auloritdti judecitoresti:

- aplicarea dispozitiilor privind achizitiile publice:

- statutul functionarilor publici - clasificarea functiilor publice. drepturi, indatoriri, incompatibilitati si
conilicte de interese:

- principil. administrarea. angajarea i utilizarea fondurilor publice, precum si responsabilititile in
procesul bugetar:

- organizarea si conducerea contabilitatii financiare in institutiile publice;

- ALOP,

Bibliografie:

- Legea nr. 36772004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecitoresti si al
parchetelor de pe lingd acestea si al personalului care functioneaza in cadrul Institutului National de
Expertize Criminalistice. cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul 111 - Sectiunea I;

- Regulamemul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotirarea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Codul administrativ adoptat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare - Partea a
Vi-a - Fidul I - Capitolul 1, Partea a Vi-a - Capitolul V - Sectiunea 1, 2 si 5:

- Legeanr. 982016 privind achizitiile publice. cu modificérile si completirile ulterioare;

- Hotararea nr, 39572016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice. cu mwodilicarile si completéarile ulterioare:

- Legea ar, 500/2002 privind finantele publice. cu modilficérile si completirile ultericare;

- Legea nr, 82/199] - Legea contabilitatii. republicata, cu moditicarile si completirile ulterioare:

- Norma metodologicd privind angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. precum i organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale. aprobati prin
Ordinul nr.1792/2002 al ministrului finantelor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

- Constitutia Romdniei - Titlul 11 - Capitolul VI - Sectiunile 1-3;

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

Prezentul anunt a fost afisat azi, 10.12,2021, pe pagina de internet a institutiei:
anw.ereticeri.ro, la seetiunea "Concursuri — Cariere — Functionari publici”.
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