7. STR. C. BRANCUSI NR.5A
Craiova, Dolj, Cod :200136

CURTEA DEAPEL
CRAIOWA

CABINETUL PRESEDINTELUI
Nr.25575/15.05.2023

= +40351403100 = +40251415600
e-
mail :cacraiova.reqistratura@ijust.ro

ANUNT

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privid Codul Administrativ.
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, Curtea de Apel Craiova organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant pe perioada
nedeterminata, functionar public de executie, clasa I, consilier gradul principal in cadrul
Compartimentului Economico financiar al Tribunalului OIlt, in data de 21 iunie 2023 (proba
scrisa).

Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamind.

Concursul se va desfasura la sediul Curtii de Apel Craiova si va consta in sustinerea unei probei
scrise (la data de 21.06.2023 ora 10,00) si a interviului (maximum 35 zile lucriatoare de la data
sustinerii probei scrise).

Dosarele se vor depune in perioada 16.05.2023 — 06.06.2022, in intervalul orar 8°°-14°°, |a
sediul Curtii de Apel Craiova, Strada Constantin Brincusi, nr. 5A (Secretariatul concursului-_telefon
0351 403124 / fux 0251 415456, email:cacraiovafwjust.ro),

Persoane de contact:
Alin Diaconescu, consilier Compartiment Resurse umane Curtea de Apel Craiova;
Andrei Mihalache, consilier Compartiment Resurse umane Curtea de Apel Craiova.

Candidatii trebuie sa indeplineasca condifiile prevazute de art. art. 465 din OUG 57/2019
privind Codul administrativ, coroborat cu art. 49 din HG 611/2008.
DOSARUL DE CONCURS va contine urmitoarele acte:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sé
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei: Adeverinta-Anexa nr. 2 D din HG nr. 611/2008,

g) copia adeverinfei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implica
cfort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

Jj) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia,
in conditiile previzute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de documente
originale, care se certificii pentru conformitate cu originalul de ciitre secretariatul comisiei de
concurs.



Conditii generale:

- Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile prevazute de art. 465 din OUG 57/2019

privind Codul administrativ.
- In perioada 16 mai — 6 iunie 2023, candidatii depun la secretariatul concursului dosarul de

concurs.

Coditii specifice:
- studii universitare de licentda absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in

domeniul stiinte economice.

- La concurs se pot inscrie persoanele care au o vechime in specialitatea
studiilor economice de minimum 5 ani necesare exercitarii functiei
publice de executie.

- Cunostinte de operare PC - nivel mediu, dovedite prin certificate,
diplome, atestate.

Bibliografie si tematici- consiler gradul principal
1. Legea nr. 304/2022 privind organizarea judiciara;
Titlul I Instantele judecitoresti
Cap. I Curtile de apel, tribunalele, tribunalele specializate i j udecitoriile
Sectiunea 1
Organizarea curtilor de apel, a tribunalelor, a tribunalelor specializate si a judecatoriilor
Sectiunea a 2-a
Conducerea instantelor judecatoresti
Titlul VI Compartimentele auxiliare de specialitate din cadrul instantelor si al parchetelor
Titlul VIII Gestiunea economico-financiari si administrativa a instantelor si parchetelor
Cap. I Organizarea departamentului economico-financiar §i administrativ
Cap. Il Bugetele instantelor si parchetelor

Titlul IX Dispozitii tranzitorii si finale

2. Legea nr. 567/2004 privind Statutul personalului auxiliar de specialitate al instanfelor
judecitoresti si al parchetelor de pe linga acestea;

Cap. 1 Dispozitii generale

Cap. IV Numirea, promovarea, suspendarea si eliberarea din functie a personalului auxiliar de
specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe lingi acestea

Cap. V Delegarea, detasarea si transferul personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe linga acestea

Cap. VI Drepturile si indatoririle personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecitoresti si al parchetelor de pe linga acestea

Cap. VIII Dispozitii tranzitorii si finale



3.Regulamentul de ordine interioara al instantelor judecitoresti, aprobat prin Hotidrarea nr.
3243/2022 cu modificiirile si completirile ulterioare;

Cap. 1 Dispozitii generale

Cap. I Dispozitii privind conducerea instantelor, atributiile judeciitorilor, ale personalului
auxiliar de specialitate si ale personalului din departamentul economico-financiar i
administrativ

Secfiunea a 2-a Conducerea instanielor

Sectiunea a 8-a Dispozitii privind activitatea compartimentelor auxiliare ale instantelor judecitoresti-
1. Dispozitii generale

5. Departamentul economico-financiar i administrativ
Sectiunea a 12-a Consilierul juridic al instantei
Cap. V Vacanta judecitoreasca

Cap. VI Dispozitii tranzitorii si finale

4. Legea nr.500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Titlul Isi I1 ale pirtii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare;

6. Constitutia Romaniei, republicata;

7. Ordinul nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si
completirile ulterioare;

8. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

9. H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 22772015
privind Codul Fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

10. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificiirile i completirile ulterioare;

11. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare.

12. O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv §i a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfisoari activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile gi
completirile ulterioare.

13. ORDIN Nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice.

14. ORDIN Nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

15. ORDIN Nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile.
16. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;
Cap. 1 Dispozitii generale
Cap. I Salarizarea
Cap. II1 Alte dispozitii
Cap. IV Dispozitii tranzitorii si finale

Anexa Nr. V FAMILIA OCUI’iATIONALA DE FUNCTII BUGETARE "JUSTITIE" S1
CURTEA CONSTITUTIONALA



Anexa Nr. VIII FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE
ADMINISTRATIE".

17. ORDONANTA DE URGENTA Nr. 27 din 29 martie 2006 privind salarizarea si alte drepturi
ale judecitorilor, procurorilor si altor categorii de personal din sistemul justitiei.

18. ORDONANTA Nr. 119 Republicati din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv.

19. Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

20. Hotirarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Manager econonyc,

Consilier,



Anexa Nr. 3

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institugia publicd: ...,

Funetia publica solicitata:

Data organizirii concursului:

Numele si prenumele candidatului:

Adresa:
E-mail:
Telefon:

Fax:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

Studii gencerale si de specialitate:

Studii medii liceale sau postliceale:

RPN S

Institugia Perioada Diploma obtinuti |

i

]

|

i |

Studii superioare de scurtd durata: !
Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

Institugia Perioada Diploma objinuia




Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

[nstitugia Perioada

Diploma obtinuté

Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada Diploma objinuta
Limbi strainel ):

Limba Scris Citit Vorbit
Cunostinge operare calculator2):

Cariera profesionald3):

Perioada Institujia/Firma Functia Principalele responsabilitdli
Detalii despre ultimul loc de muncad):

Fossvuissairiariismesmorsasssisssssrmey

Uccwvissnirssen .

Persoane de contact pentru recomanddrid):

Nume §i prenume Institugia Functia Numdr de telefon




Declaratii pe propria raspundere6)

Subsemnatul/a, ..o, legitimat/d cu CUBLL seria v, 11111621 1) —— cliberat/a de
................ la datade ....coveuneees,

cunoscdnd prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
idministrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare. declar pe propria rispundere ci:

- mi-a fost I
- numi-a fost ||

interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea, prin hotdrare judecitoreasci
delinitiva, in conditiile legii.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. $7/2019. cu modificdrile §i
icompletirile ulterioare, declar pe propria rdspundere ci in ultimii 3 ani:

- am fost Il destituit/a dintr-o functic publica.
-nuam fost |

si/sau

- mi-a incetat T contractul individual de munci
- nu mi-a incetat ||

pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urgend a Guvernului nr. 57/2019. cu modificarile i
completdrile ulterioare, declar pe propria rispundere ci:

- am fost [
- nuam fost ||
lucritor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previizute de legislagia specificd.7)

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CL (Regulamentul general
privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimiamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal8),
declar urmatoarele:

- imi exprim consim@mintul Il
- nu imi exprim consim{dmantul Il

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv datelor cu caracter personal necesare indeplinirii
atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor §i ale seeretarului, in format
iclectronic:

- Tmi exprim consim{dmantul [




- nu imi exprim consim{amantul []

ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu
scopul angajrii, cunoscand ca pot reveni oricind asupra consimtdmantului acordat prin prezenta;

- imi exprim consimfdmantul Il
L nu imi exprim consimiamintul I

a institutia organizatoare a concursului sé solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici extrasul de pe cazierul
administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovdrii, cunoscand c¢i pot reveni oricand
asupra consimiamantului acordat prin prezenta;*)

L fmi exprim consimidméntul I
L nu Tmi exprim consimamantul I
ou privire la prelucrarea ulterioard a datclor cu caracter personal in scopuri statistice $i de cercetare;
L imi exprim consimiamantul I
- nu imi exprim consim{dmantul Il

s primesc pe adresa de e-mail indicatd materiale de informare si promovare cu privire la activitatea instituiei
lorganizatoare a concursului §i la domeniul functiei publice. -

%y Se completeazi doar de cdtre candidatii la concursul de promovare pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacante.

1) Se vor trece calificativele "cunostinge de baza”, "bine" sau "foarte bine"; calificativele menjionate corespund, in grila
de autoevaluare a Cadrului european comun de referin{d pentru limbi straine, nivelurilor "utilizator elementar”, "utilizator
independent” si, respectiv, "utilizator experimentat”.

2) Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe IT pentru care existd
competenie de utilizare, precum si, dacd este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau aite documente
relevante care atesta deginerea respectivelor competenie.

3) Se vor mengiona in ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesionald actuald si anterioard.

4) Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performanielor profesionale in ultimii 2 ani de activitate, dacd
este cazul.

5) Vor fi menjionate numele i prenumele, locul de munca, funciia si numarul de telefon.

6) Se va bifa cu "X" varianta de rdspuns pentru care candidatul isi asuma raspunderea declardrii.

7) Se va completa numai in cazul in care Ja dosar nu se depune adeveringa care sii ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al
Securitdii sau colaborator al acesteia, emisd in conditiile previzute de legislajia specifici.

8) Se va bifa cu "X" varianta de rdspuns pentru care candidatul opteazi; pentru comunicarea electronica va fi folosita
adresa de e-mail indicata de candidat in prezentul formular.

Cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaraii, declar pe propria rispundere cd datele

furnizate in acest formular sunt adevirate.

BYRTA suissusasaamimmenrsmsgnanen

SCIMDNAIUID ceverrnereereraereras



. [Mutatia intervenitd  |Data

Anexa Nr. 2D*)
Denumire angajator
Date de identificare ale angajatorului (adresa completa. CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistririi

ADEVERINTA

Prin prezenta sc atestd faptul ci dli/dna ........... veeeeres s . posesor/posesoare al/a B.L/C.1
.......... ([T TR 01 LN ———
administrativ de numire nr. ........

.. seria
....................... in baza acilui
.../contractului individual de munci, cu normd intreagd/cu timp partial de
.. ore/zi. incheiat pe duratd determinati/nedeterminatd. inregistrat in registrul general de cvidentiia

-;'1]1r1a[|!or (T )| RS SO cnenenny 10 fUNCHi@/Meseria‘ocupatia del) i, v 2

Pentru exercitarea atribuiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de muncivactului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel2) ... in specialitatea ...
Pe durata exceutdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, d!fdm
crerrens revrereneneeneerenennes @ dObANIL
- vu.hum. N MUNCA: weorivee O o[ LI— luni ....... zile:

- vechime in spccm]llalca mrdulor:

... @ [ost/este angajatul

R {F—— [ 1T{T(m— zile.
Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarcle

mutaii (modificarea, suspendarea, incetarca contractului individual de munciVraporturilor de sers iciu)

Meseria/Funclia/Ocupatia cu indicarea

Nr. si data actului pe baza ciruia se
clasei/gradatiei profesionale

face inscrierca gi temeiul lepal

In perioada lucratd a avut

....................... zile de concediu medical §i .....ocoeeeeeee. coneediu Fird plata.

In perioada lucratd, dlui/dnei ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a
aplicat sanctiunca disciplinard ......cccocvvivicnnninennn,

Cunoscand normele penale incidente in materia I1Isuiu| in declaratii, certificim ci datele cuprinse in
prezenta adeverinid sunt reale. exacte i complete.

Data

.......................... srsssatananas

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului3),

Stampila angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarca ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilese functii
2) Se va indica nivelul de studii (mediwsuperior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu teryii.




OPIS DOCUMENTE INSCRIERE CONCURS DE
RECRUTARE

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializdri gi perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata — numar pagini;

g) copia adeverintei care atesta starea de sindtate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de ctre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.

Am primit Am predat,
Secretar comisie concurs Candidat



Denumirea autoritayii sau institufiet publice : Tribunalul OIt ' Aprobat,
Departamentul Economico Financiar si Administrativ Presedinte
FISA POSTULUI
Ni.

S

Informatii generale privind postul ;

1. Nume si prenume;:

2. Denumirea postului: Consilier pricipal

3. Nivelul postului: functie publicd de executie _

4. Scopul principal al postului; aplicarea corecti a reglementirilor legale in domeniul
financiar-contabil, evidenta si efectuarea operaiunilor financiar-contabile si administrative

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

S. Studii de specialitate : Studii superioare

6. Perfectioniri (specializiiri):

7. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da/mediu.

8. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagstere) — englezi — baz#, avind in vedere
programele utilizate

9. Abilitafi, calititi si aptitudini necesare: asumarea responsabilitidfii, capacitate de
perfectionare, aptitudini de comunicare, capacitate de analizi si sintezd, capacitatea de a
rezolva in mod eficient problemele, creativitate, flexibilitate, respect fata de lege, loialitate
fatd de interesele institufiei, capacitatea de a lua decizii.

10. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, ori de céte ori este
hecesar, pentru intocmirea in termen a lucrérilor repartizate, deplasiri in localitate sau in alte
localitati la diverse institutii.

I1. Competenta manageriali (cunostinfe de management, calitifi si  aptitudini
manageriale) — nu este cazul. :

Atributiile postului, revizuite; '

12. Tine evidenta, verifica, intocmeste si asigurd plata cheltuielilor privind clasificatia economici a
Titlului I - alineatele 10.01.15 — »Alocatii pentru transportul la si de la locul de munce g
10.01.16 ,,4locatii pentru locuinga™, 10.01.30 , Alte drepturi salariale in bani — drepturi salariale
acordate in baza titlurilor executorii”, 10.02.30 ,Alte drepturi salariale in naturd”’, 10.03
»Contribufii”; a Titlalui 1T , Bunuri s1 servicii”; a Titlului XTI ~ capitolele 59.17 wDespdgubiri
civile” §i 5939 , Rambursarea sumelor aferente cererilor de indreptare de Idimurire sau de
completare a hotdrarilor judecdtoresti; a Titlului XIII wCheltuieli de capital”;, a sursei E —
venituri proprii”; a capitolului 54.50 ,,dlte servicii publice generale”; in limita creditelor bugetare
si destinafiilor aprobate, cu respectarea prevederilor OMFP 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor
institufiilor public (intocmind cu ajutorul programului informatic PAON: angajamentul
individual/global, propunerea, ordonaniarea de plati; si documentele de plata);

13. Intocmegte cererea de deschidere de credite, in format letric, pentru cheltuiclile asigurate prin fisa
postului, o transmite responsabilului cu acordarea vizei de control financiar preventiv propriu §i
responsabilului cu aplicafia RMS, in vederea avizirii, procesdrii i transmiterii ordonatorului
ierarhic superior;

14. Tine evidenta (atat individual, cat si centralizat) debitorilor si creditorilor diversi, rezultati din
documentele de plat, dar si din titlurile executorii inclusiv cele care vizeaza drepturile de naturs
salariald i a accesoriilor;

15. Verificd si asigurd plata expertizelor contabile, depuse de experfi autorizati, in baza titlurilor

1



16.

17.
18.

19.

20.
21.
22,
23,

24.
25.

26.

27.

29.

30.
31.
32.

in perioada in care lipsegte doamna

biinesti si alte valori (casier), conform prev
casi §i verificii borderourile de corespondenti in sistem
serviciile de!prezentare, prelucrare $i expediere a
centralizatoare privind consumul pe instante, confirm

Preia sarcinile doammei
temporare de munci, cu exceptia adeverintelor de sal

executorii (informand, In scris, atét conducerea, dar 5i experfil, in eventualitatea identificarii unor |

neconcordante, formuland obiectiuni punctuale, in
concret si detaliat);
Calculeazs, actualizeaz si asigurd, in mod continuu

tithuri executorii, in baza statelor de platd nominale

A .
rocmind, unde este cazul, un mod de calct

plata drepturilor de orice naturd dispuse prin.
| asigurdnd astfel o gestiune corespunzitoare
. | .

a diversilor debitori $i creditori;

Calculeaza obligatiile de plata, ale institufiei $i ale _alariétiior; fata de bugetele publice;

Asigura’ depunerea la termen a declaratiilor 1

stificative,’ privind obligatia de platd a

contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate,

precum ;§i obligatiile de plata la bugetul de stat,
s-a.
Elibereaz, la cerere, personatului incadrat la
adeverinte privind confirmarea drepturilor achi
titlurilor executorii; ’
Semneazi figele de lichidare ale personalului care
atenta, la sectiunca ,,debite”;

respectiv: Declaratia 112, Declaratia 100,

jkl‘ribu:nalul‘iOlt si la instanfele arondate,

ate sau a: obligatiilor de platd, in baza
| H

plriseste instituia, numai dupd o evaluare

Calculeaza si asigurd plata chiriilor pentru magistrai §i j:ersoﬁalul auxiliar care beneficiazi de

aceste drepturi;
Intocmeste, ori de cate ori este nevoie, document ¢
creantele si datoriile, in relatiile cu terfii (confirmare:

intocmeste registrul privind evidenta ordinelor de’

e inventariere a soldurilor conturilor privind
x soldurilor);
platii si a cecurilor pt. ridicare de numerar;

Verifici zilnic informatiile cuprinse in extrasele de cont, aferente operatiunilor de plata realizate;

Tine evidenfa consumului de carburanti la au
parcurs pentru fiecare autoturism aflat in dotarea
pentru fiecare autoturism;
Urmireste incadrarea consumului de carburant in;

oturismele’ institutiei, elibereaza foile de
tribunalului §i intocmeste Junar FAZ-urile

normele de consum aprobate pentru fiecare

autoturism, stabileste valoarca depisirilor si transmite lunar datele pentru inregistrarea in
contabilitate (in cazul depasirilor de carburant consumat se ocupd de recuperarea
contravalorii acestuia de la cel care se fac vinova i); !

Intocmeste facturile privind incasarca chiriei si alconsumului de utilitati, in baza contractelor

de fnchiriére sau pe bazi de protocol, urmirind jncasarea acestora la termen.

. Intocmeste lunar situatia platilor efectuate din fom'i_ urile publice (executia bugetard) i o transmite

spre publicare, prin grija personalul din cadrul l'vfroului IT, la sectiunea ,Informatii de interes

public”;

Intocmeste procedurile proprii documentate pen_tﬂil act'ivité;i:le cuprinse in fisa postului §i in
decizille primite, asigurdnd in mod continuu Hctualizarea acestora conform modificérilor

legislative;

1

Tndeplineste atributiile privind pastrarea si arhivarca
fisei postului;

documentelor pe care le gestioneaza conform
!

intocmeste diverse situatii solicitate de Curtea de Apel, Ministerul Justitiei, C.S.M. si/sau

alte institutii publice;

Exectita pe linie profesionald, orice alte sarcini trasate de conducerea Tribunalului Olt
l U

, 'irlirl eplineste functia de gestionar de mijloace
ederilor Decretului 209/1976 — privind operatiunile de

TP, Procesele verbale de receptie privind

s’actelof de proceduri si intocmegte Situatia
and realitatea serviciului prestat.

, in perioaq'a!'conéediul_ui de odihnd sau a incapacitatii
ariat,

De asemenea, conform art.44 din Regulanie?nrul ‘de ordine interioard al instantelor

>

|




- sd respecte secretu] cu privire [a inform

. cretul aiile obfinute in cursul indeplinirii atributiilor care nu
sunt destinate publicitifii.

In conformitate ¢n prevederile art, 22- 23 din Legea securitiyii STSAnalatii in munca nr. 319 din
2006. are urmétoarele obligaii, pe linie de securitate i sandtate in muncd:

- Sa desfasoare activitatea in conformitate cy pregdtirea §i instruirea sq pe linie de securitatea
muncii, efectuatd la loate fazele de instruire, asifel incat si nu expundg la pericolul de accidentare
sau imbolnévire profesional propria persoand, iar ceilalfi participanti la procesul de muncd sé nu
Jie afectafi de acfiunile sau erorile sale de lucru: !
- 8d respecte prevederile instrucfiunilor proprii de securitate St sdndtate in munca §i sq wiilizeze |
echipamentul individual de protecyie din dotare:

- 8d se deplaseze in conditii de sigurantd pe cdile de circulafie din interiorul si sau incinta locagici
in care isi desfasoard acti vitatea;

-S4 se deplaseze in condifii de sigurantd de lu domiciliu la locul de muncd i invers;

- Sd utilizeze corect mayginile. aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
fransport si alte mifloace de productie:

- SG nu procedeze la scoaterea din funcfiune, modificarea, schimbarea say mldaturarea arbitrard
dispozitivelor de securitate proprii. in special, ale maginilor, aparaturii, unelrelor, instalatiilor
tehnice i clédivilor sisa wiilizeze corect aceste dispozitive;

- 8 comunice imediar angajatorului si/sau lucrétorilor desemnafi orice situagie de muncd, despre
care au motive intemeiate sé o considere un pericol pentru securitate $i sandtate ca si orice
defectiuni ale sistemelor de profectie:

- Sa aducd la cunostinga conducdiorului locului de muncd accidentele de munce suferite de propria
persoanda si de alte persoane participante la procesul de muncd:

- Sa coopereze cu angajatorul i sau cu lucratorii cu atribufii specifice in domeniul securitcyii si
sandid(ii. in conditiile legii. atdl timp cat este necesar, peniru a face posibili realizarea oricdror
sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea compelentd in domeniu;

- 8d coopereze, aldt timp cat este necesar. cu angajatorul §i sau lucrdatorii cu atribugii specifice in
domeniud securitdfii si sandiéyii peniru a permite angajatorului si se asigure ci medinl de munca ot
condifiile de Incru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sdndtate in domeniul siu de
activitate;

- Sa isi insuseascd §i se respecte prevederile legislafiei din domeniul securitafii §i sandatdfii in
muncd si masurile de aplicare a acestora: o
- Sd dea relaiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitdfii si sandtafii
in munced.

In conformitate cu prevederile art. 22 din Legea nr. 307/12.07.2006 privind apérarea impotriva
incenditlor are wrmdtoarele obligafii principale: L _

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostingdi, sub orice
Jormd de conducdtorul instituiei: - )

- Sd intreting yi sé foloseascd. in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apédrarea
incendiilor existe in cadirul nstanfei; . N 3

- 8G nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor yi instalafiilor de
apdrare impotriva incendiilor: o

- Sa comunice. imediat dupd constatare, conducdiorului locului de muncéd orice incdlcare «
normelor de apdarare impotriva incendiilor sau a oricdrei situafif stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizard la sistemele §i instalafiile de aparare
Impotriva incendiilor: o _

- Sa coopereze cu salariafii desemnati- de presedintele instanfei, care au atribufii in domeniul
apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizéirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor:

-
2




| - Sa actioneze. in conformitate cu procedurile siavitie 1a
| pericol iminent de incendiu;

1

|

I

producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzitoare pos
}. Denumire: consilier

2, Clasa: |

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relif.l;ionalﬁ internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatéd de: manageru
- superior pentru —
b) Relatii functionale: cu alte compart
asupra obieetivului postului sau sunt obligatorii pentru by
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in baza delegdrii de catre ¢
2. Sfera relajionald externa: ‘
a) cu autoritaji si institufii publice: Consiliu} Su
| Curtea de Apel Craiova, Trezorerie $i banci

P

- SG firnizeze persoanelor abilitate toate dalele gi inform

1 economic §i Presedir;w

1OCH! (€ MUNCU, 1 CUSIN WG (I 0 e e

wiile de care are cunogiin{d referitoare la

tului

tele 'I':ribun:aluiui Olt

imente in misura in care deciziile acestora au influenta

ha desfisurare a activitaii institugiei.

:ondu'cerea;Tribuna]uiui Olt

erior al Magistraturii, Ministerul Justipiei,

l b) cu organizatii internafionale: nu este cazul

3. Limite de competentd: in limita alributiilor‘
Departamentul economico-financiar i administrativ,

a

4. Delegarca de atributii $i competenté: prin Decizi

¢) cu persoane juridice private: in limita atributiilor §

i a sferei d_'e competen{a
si a sferei de competenid, reprezintd
in relatille cu Curtea de Apel Craiova,

Ministerul Justitiei, cu tribunalele din raza Curtii de Apel Crajova si alte institutii.

Presedintelui Tribunalului Olt

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. FFunctia public de conducere: manager economic
3 BemBIUr oot :

4. Data Intocmiriiz .~ '+”

Luat la cunostinti de citre ocupantul
1. Numele si prenumele:

2. Functia: Consilier principal

3. Semnatura: .eeeeeeenee,
4.Data:

ﬁ:stlﬂni

e 3
Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: .

2. Funetia YRESEDINTE

FABENNARTIAT:  cnrnsmanuassssa s

] 4, Data :




