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ANUNT

Curtea de Apel Craiova organizeaza concurs pentru promovarea in gradul profesional
imediat superior pentru urmatorii functionari publici de la instantele din raza de activitate a
Curtii de Apel Craiova:

- gradul superior — pentru doamna Valeria Marutd, consilier clasa I, gradul principal, la
Tribunalul Gorj;

Concursul se va desfasura la sediul Curtii de Apel Craiova i va consta in sustinerea
probei scrise la data de 12.09.2018 ora 10,00.

Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile prevazute de art. 65, alin 2 din Legea nr.
188/1999 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia, indeplinesc
cumulativ urmitoarele conditii: si aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei
din care promoveazd, si fi obtinut cel putin calificativul ,, bine’’ la evaluarea anuald a
performantelor individuale in ultimii 2 ani calendaristici, s nu aibd o sanctiune disciplinara
neradiatd in conditiile legii.

Dosarele candidatilor se vor depune pana la data de 29.08.2018, la sediul Curtii de Apel
Craiova (la secretariatul concursului), pentru verificarea si afisarea listei candidatilor admisi, de
catre comisia de concurs.

Examenul se va desfasura conform Hotérarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Atributiile previzute in fisa postului pentru gradul superior si principal sunt urmatoarele:

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: functie publicd de executie
3. Scopul principal al postului: Aplicarea corectd a reglementarilor legale in domeniul

financiar contabil

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectionari (specializéri): Facultatea Utilajul si Ingineria Proceselor Chimice
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare PC, curs ECDL, certificat auditor

intern.



4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : spirit de echipa, adaptabilitate, seriozitate,
comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitate de perfectionare, capacitatea de a rezolva in
mod eficient problemele, loialitate fata de interesele institutiei.

5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit ori de céte ori este
necesar pentru intocmirea in termen a lucrdrilor repartizate, deplasdri in localitate sau alte
localitati la diverse institutii.

Atributiile postului:

1. Intocmeste anual propunerile de state de functii si de personal, pe care le inainteaza spre
aprobare ordonatorului principal de credite pani la termenele stabilite de acesta. Inainteazi un
exemplar al propunerii de stat de functii si personal, aprobat de cdtre ordonator,
compartimentului financiar-contabil, pentru intocmirea proiectului de buget, pana la data
stabilitd de lege.

2. Completeaza si tine la zi evidenta pentru intregul personal al tribunalului si judecatoriilor
din circumscriptia acestuia.

3. Intocmeste si inregistreazi la inspectoratul de munca registrele de evidenta a salariatilor,
in conditiile legii.

4. Initiaza §i efectueazd demersurile necesare declansarii §i organizérii examenelor sau
concursurilor de recrutare, definitivare, avansare, promovare a personalului auxiliar de
specialitate si conex, a functionarilor publici si a personalului contractual, asigurand sprijinul
logistic necesar desfasurarii acestora.

5. Efectueaza demersurile necesare procedurilor de delegare, detasare, transfer, suspendare
s1 incetare a raporturilor de munca.

6. Efectueaza demersurile necesare cu privire la inaintarea propunerilor de incadrare,
promovare, suspendare si incetare a activitatii, delegare, detasare si transfer pentru judecatorii
instantei, la nivelul Ministerului Justitiei si Consiliului Superior al Magistraturii.

7. Comunicd Directiei resurse umane si organizare din cadrul Consiliului Superior al
Magistraturii deciziile de acordare a concediilor de crestere a copilului sau a concediilor fard
platd privind judecitorii din raza curtii de apel, pentru a fi depuse la dosarele profesionale ale
acestora.

8. Efectueaza demersurile necesare cu privire la transformarea posturilor i la modificarea
schemelor de personal.

9. Efectueaza lucrarile privind incadrarea, promovarea, transformarea postului si incetarea
activitatii pentru personalul numit de presedintele curtii de apel.

10. Efectueaza lucriarile necesare privind dosarele de pensie.

11. Efectueaza lucrdrile necesare privind acordarea sau modificarea drepturilor
salariale pentru tribunalului §i instantelor din circumscriptia acestuia, potrivit competentelor
legale.

12, Asigurd gestionarea dosarelor profesionale aferente tuturor categoriilor de

personal, conform prevederilor legale, conform prevederilor O.M.F.P. nr. 946/2005 si HG nr.
432/2004.

13. Intretine si actualizeaza permanent baza de date informatizata privind personalul
de la instantele din circumscriptia tribunalului §i asigura mentinerea legdturii, prin sistemul
informatizat, cu directia de specialitate din cadrul Consiliului Superior al Magistraturii;
personalul de specialitate informatica asigura sprijin pentru aspectele de ordin tehnic.

14. Transmite, trimestrial sau ori de céte ori este necesar, catre Consiliul Superior al
Magistraturii evidenta posturilor de personal auxiliar de specialitate din cadrul instantelor
judecdtoresti din circumscriptia curtii de apel.

15. Tine evidenta evaludrilor §i sanctiunilor disciplinare pentru personalul instantei,
altul decat judecatorii.



16. Efectueaza raportdrile statistice corespunzitoare specificului postului cétre
Institutul National de Statistici si celelalte comunicari de date necesare, potrivit legii.

17. Primeste si rezolva corespondenta privind drepturile ce decurg din executarea
unui raport de munca.
18. Intocmeste Planul anual de ocupare a functiilor publice, potrivit legii, si

colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici din punctul de vedere al gestionarii
functiilor publice si al carierei functionarilor publici.

19. Intocmeste, pastreazd si arhiveazd, potrivit Nomenclatorului de documente
referitoare la fondul arhivistic si materiale preconstituite, aprobat prin ordin al ministrului
justitiei, registrele, opisele, documentele proprii, precum si dosarele profesionale, pe care le
gestioneaza pana la data predarii la arhiva.

20. Pastreaza evidenta si datele de contact ale tuturor categoriilor de personal
pensionat care beneficiaza de pensia de serviciu si informeazd aceste persoane ori de cate ori
intervin modificari ale bazei de calcul, in sensul majordrii indemnizatiei de incadrare brutd
lunara pe care o are un judecitor sau grefier in activitate, in situatiile prevazute de lege.

21. Indeplineste alte sarcini date de presedintele instantei ori de managerul economic.

22, Intocmeste, revizuieste, completeazi si comunica procedurile operationale privind
gestionarea dosarelor profesionale pentru toate categoriile de personal si arhivarea acestora i
asigurd inregistrarea procedurilor la registratura Tribunalului Gorj.

23. Elaboreazi, revizuieste si completeaza procedura privind formarea profesionala a
personalului instantelor judecatoresti.

24. Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
departamentului financiar-contabilitate si administrativ si il supune aprobarii presedintelui de
instanta.

25. Asigura asistentd managerului economic in stabilirea masurilor privind formarea
profesionald a functionarilor publici din subordine.

26. Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul departamentului financiar-contabilitate si administrativ si intocmeste trimestrial un
raport privind stadiul realizarii masurilor planificate.

27. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul departamentului financiar contabilitate si administrativ.

28. Centralizeaza rapoartele privind necesarul de formare profesionald in vederea intocmirii
proiectului planului de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici si a
proiectului planului anual de perfectionare a functionarilor publici, care va fi supus aprobarii
presedintelui instantei conform prevederilor art. 16 si 17 din HG nr. 1066/2008 pentru aprobarea
normelor privind formarea profesionald a functionarilor publici.

29. Inregistreaza toate documentele care se ataseaza la dosarele profesionale, la data
primirii, in registrul de evidenta pentru resurse umane.

30. Raspunde de arhivarea dosarelor profesionale avind in vedere aranjarea documentelor in
ordine cronologica, numerotarea filelor,cu respectarea prevederilor legale in legdturd cu
necesitatea certificarii/autentificarii unor documente si péstreazd in bune conditii dosarele
profesionale pentru fiecare dintre salariati si le prezintd organelor de control, la solicitarea
acestora.

31. Intocmeste, completeazi si actualizeazi Registrul de evidentd a functionarilor
publici, in conformitate cu prevederile HG 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici.

32. Opereaza in Registrul de evidentd a salariatilor datele cu caracter personal cu

respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare.

33. Efectueaza viramentele pe card a sumelor aferente onorariilor expertilor tehnici judiciari.



34. Respecta confidentialitatea datelor i informatiilor.
33. Indeplineste in limitele functiei sale si alte atributiuni date de presedintele
Tribunalului Gorj sau managerul economic al Tribunalului Gorj .

Anuntul se afigeaza la sediul Curtii de Apel Craiova si pe pagina de internet a Curtii de
Apel Craiova.
Bibliografia este afigatd alaturat.

Secretar comisie,
Maria Padureanu



