AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CETATENIE

ANUNT

n temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), alin.(3), alin.
(5), alin. (8) si alin. (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Autoritatea Nationala pentru Cetatenie
declanseaza procedura de transfer la cerere pentru ocuparea a trei functii publice de executie
vacante, dupa cum urmeaza:

1.Directia administrativ economica si resurse umane - Serviciul financiar, contabilitate,
achizitii si administrativ.

- consilier, clasa I, grad profesional superior - 1 post;
- consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior - 1 post.

2. Directia administrativ economica si resurse umane - Serviciul resurse umane si salarizare.
- consilier, clasa I, grad profesional superior - 1 post.

Functionarii publici interesati pot sa depuna, in termen de 15 de zile de la data publicarii
anuntului, la sediul sediul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie din municipiul Bucuresti, str.
Smardan nr. 3, sector 3, et. 3, cam. 15, urmatoarele documente:

1.Cerere de transfer, potrivit modelului atasat;

2.Copia actului de identitate;

3.Curriculum vitae, modelul comun european;

4.Adeverinta eliberata de institutia angajatoare din care sa reiasa functia publica si gradul
profesional detinut in prezent, precum si faptul ca nu a fost sanctionat disciplinar;

5.Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

6.Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, potrivit modelului atasat.

Documentele mentionate la punctul 5, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul la Serviciul resurse umane si
salarizare.

Termenul limita de depunere a documentelor mentionate : 17 august 2022, ora 17,00

Dupa expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, ulterior verificarii dosarului/dosarelor
de 1inscriere la procedura de transfer la cerere, va fi organizat un interviu pentru
candidat/candidati, la o data si locatie care vor fi anuntate prin afisarea la sediul Autoritatii
Nationale pentru Cetatenie si pe pagina de internet: www.cetatenie.just.ro, la sectiunea Cariera.
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Conditii specifice de ocupare a functiei publice vacante de consilier, clasa |, grad profesional
superior din cadrul Serviciului financiar contabilitate, achizitii si administrativ-Directia
administrativ-economica si resurse umane:

-Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
economic;

-Gradul profesional superior si vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
de executie de minimum 7 ani;

-Perfectionari (specializari) - programe de formare specializate;

-Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office - Word si
Excel. Internet Explorer, Outlook Express

Atributiile postului de consilier, clasa |, grad profesional superior la Serviciul financiar,
contabilitate, achizitii si administrativ-Directia administrativ-economica si resurse umane.

- tine evidenta pe linia organizarii a angajamentelor bugetare si legale

- intocmeste documentele necesare angajarii, lichidarii, ordonantarii cheltuielilor, in limita
creditelor bugetare aprobate;

- urmareste angajarea si utilizarea creditelor bugetare aprobate si repartizate, in conditiile unei
bune gestiuni financiare, cu respectarea dispozitiilor legale;

- tine registrele contabile prevazute de Lege;

- urmareste realizarea tuturor fazelor in cadrul procesului de executie bugetara, cu respectarea
prevederilor legale;

- raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile a cheltuielilor la Titlul II-
Bunuri si servicii; Titlul XI-Alte Cheltuieli; Titlul Xlll-Active nefinanciare conform documentelor
justificative;

- intocmeste notele contabile pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul institutiei, iar
documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat;

- verifica fisele conturilor, analizeaza si urmareste soldurile conturilor;

- inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale in mod cronologic, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau de intrare in institutie, si
sistematic in conturi sintetice si analitice;

- verifica si inregistreaza toate operatiunile consemnate de Trezoreria Statului; BCR; CEC in
extrasele de cont;

- acceseaza Sistemul National Forexebug;

- verifica si inregistreaza la zi, in contabilitate documentele care stau la baza operatiunilor de
incasari si plati cuprinse in extrasele de cont;

- intocmeste si verifica situatia lunara a platilor aferente Titlului II-Bunuri si servicii, in vederea
publicarii pe site-ul institutiei
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intocmeste si verifica situatia lunara a platilor aferente Titlului XIlI-Active nefinanciare in vederea
publicarii pe site-ul institutiei

- verifica balanta sintetica si analitica lunar pentru luna precedenta,

- intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior sau
ori de cate ori este nevoie;

- tine la zi evidenta creditorilor si debitorilor ANC

- tine evidenta provizioanelor si prezinta trimestrial si anual situatia centralizata sau ori de cate ori
este nevoie;

- asigura constituirea si pastrarea documentelor, le arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic
specific serviciului, cu respectarea Legii;

- sa se conformeze cerintelor legale in vigoare si prevederilor normelor interne referitoare la
protectia datelor cu caracter personal;

- sa raspunda de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar sau
involuntar, in exercitarea atributiilor de serviciu;

- arhivarea documentelor si opisare;

- gestionarea cu responsabilitate a documentelor, registrelor, opiselor, documentelor proprii, pana
la data predarii la arhiva autoritatii, precum si a evidentelor scriptice, si dupa caz, electronice;

- pune la dispozitia conducerii Autoritatii Nationale pentru Cetatenie orice date continute in
evidentele contabile;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Presedintele Autoritatii
Nationale pentru Cetatenie, specifice domeniului de activitate.

Conditii specifice de ocupare a functiei publice vacante de consilier achizitii publice, clasa I,
grad profesional superior din cadrul Serviciului financiar contabilitate, achizitii si administrativ-
Directia administrativ-economica si resurse umane:

-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in unul dintre
domeniile: stiinte ingineresti sau stiinte economice;

-gradul profesional superior si vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
de executie de minimum 7 ani;

-perfectionari (specializari) - in domeniul achizitiilor publice;

Atributiile postului de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior la Serviciul
financiar, contabilitate, achizitii si administrativ-Directia administrativ-economica si resurse
umane.

-intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

-elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente,
programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

- organizeaza activitatea de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari, in conformitate cu
prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;
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- respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publica/acorduri cadru etc., conform art.2 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice;

- initiaza prin publicarea in SICAP a unui anunt privind consultarea pietei, anunt publicitar, notifica
in SICAP operatorii economici, in baza referatelor transmise de directii;

- asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestarilor de servicii, achizitiilor executiei investitiilor publice si raspunde de desfasurarea
procedurilor de achizitii in conditiile reglementarilor in vigoarea la data organizarii, respectiv
elaboreaza instructiuniile pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publica prin
transmiterea Anuntului de participare/Invitatii de participare/Anunturi de participare simplificate
in SICAP, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare,
H.G nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica;

- intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specific achizitiilor publice, cu cerintele
cadrului legal, in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

- transmite trimestrial in SICAP, notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate,
care cuprinde cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV, asa cum prevede
art.46 din H.G nr.395/2016 pentru aprobare Normelor metodologice de aplicare referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

- solicita necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare compartiment, centralizeaza
acest necesar si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri, servicii si
lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

- elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice, in functie de bugetul aprobat, pe coduri
C.P.V., in raport cu necesitatile si prioritatile comunicate de compartimentele de specialitate,
precum si listele de dotari independente pe baza propunerilor formulate de compartimente, in
conformitate cu prevederile bugetare;

- Programul Anual al Achizitiilor publice va cuprinde inclusiv anexa achizitiilor directe si va fi
actualizat in functie de necesitatii;

- efectueaza, la solicitarea conducatorului ierarhic, operatiuni necesare desfasurarii procedurilor
de achizitii publice, altele decat cele care fac obiectul cumpararii directe, inclusiv a celor
electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertelor si pana la

incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora finantate din creditele bugetare proprii
ale Autoritatii, conform actelor normative in vigoare pe baza specificatiilor tehnice, termenele si
conditiile specifice in baza carora se va atribui contractul de achizitie publica, precum si a
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele ce solicita achizitia;

- intocmeste rapotul anual pentru anul precedent privind achizitiile publice efectuate conform
Planului de achizitii publice al anului precedent;

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice, evidenta contractelor de achizitie
publica de produse lucrari si servicii;
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intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;

- sa se conformeze cerintelor legale in vigoare si prevederilor normelor interne referitoare la
protectia datelor cu caracter personal;

- sa raspunda de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar sau
involuntar, in exercitarea atributiilor de serviciu;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Presedintele Autoritatii
Nationale pentru Cetatenie, specifice domeniului de activitate.

Conditii specifice de ocupare a functiei publice vacante de consilier, clasa |, grad profesional
superior din cadrul Serviciului resurse umane si salarizare-Directia administrativ-economica si
resurse umane:

-Studii de specialitate: studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in una dintre ramurile de stiinta: economice sau juridice;

-gradul profesional superior si vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
de executie de minimum 7 ani;

-cunoasterea legislatiei in domeniul resurselor umane;
-constituie avantaj: experienta in domeniul resurselor umane si a salarizarii.

Atributiile postului de consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul resurse umane si
salarizare-Directia administrativ-economica si resurse umane.

1. organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului;

2. organizeaza, in conditiile legii, activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului;

3. intocmeste proiectele de ordine ale presedintelui Autoritatii Nationale pentru Cetatenie de
stabilire a drepturilor salariale pentru personalul institutiei;

4. colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in planul gestionarii functiilor publice
si al carierei functionarilor publici;

5. intocmeste lucrarile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
structura Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;

6. intocmeste lucrarile necesare organizarii examenului sau concursului de promovare pentru
personalul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie

7. intocmeste lucrarile necesare numirii, delegarii, detasarii, transferului si eliberarii din functie a
personalului;

8. la solicitarea conducerii Autoritatii Nationale pentru Cetatenie elaboreaza proiecte de
regulament privind activitatea si statutul personalului, in colaborare cu celelalte compartimente
din cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;

9. intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este necesar statul de personal,;

10. aplica masurile aprobate de presedintele Autoritatii Nationale pentru Cetatenie pe baza notelor
de fundamentare elaborate de directiile din cadrul Autoritatii Nationale

pentru Cetatenie privind necesitatea organizarii concursurilor de angajare si a examenelor de
promovare;
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11. la solicitarea conducerii institutiei, prezinta rapoarte privind activitatea de resurse umane;

12. calculeaza drepturile banesti cuvenite salariatilor pe baza contractelor individuale, actelor
aditionale, a ordinelor presedintelui Autoritatii Nationale pentru Cetatenie cu privire la numirea in
functie si a pontajelor de prezenta, in vederea achitarii acestora la datele stabilite prin
Regulamentul intern al institutiei;

13. efectueaza plata drepturilor banesti ale salariatilor si raspunde pentru intocmirea corecta a
documentelor de plata;

14. asigura indeplinirea obligatiilor fiscale ale Autoritatii Nationale pentru Cetatenie referitoare la
impozitele si contributiile la fondurile speciale aferente drepturilor salariale, stipulate in actele
normative in vigoare;

15. intocmeste si depune lunar declaratiile privind indeplinirea obligatiilor de natura fiscala, cu
respectarea dispozitiilor legale si raspunde pentru corecta intocmire a acestora;

16. intocmeste situatii lunare legate de monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite
ordonatorului principal de credite;

17. opereaza, ori de cate ori este necesar, in statul de personal modificarile privind drepturile de
natura salariala;

18. intocmeste documentele de plata catre unitatile bancare, respectiv borderourile cu drepturile
banesti ale salariatilor care poseda carduri;

19. depune la unitatile bancare cererile privind emiterea de carduri pentru noii angajati, la cererea
acestora;

20. intocmeste fisele individuale, pe baza calculului deducerilor personale cuvenite si le transmite,
in termen legal personalului angajat al ANC;

21. elibereaza adeverintele ce cuprind veniturile salariale realizate de salariati;

22. elaboreaza si urmareste implementarea procedurilor operationale privind resursele umane din
institutie;

23. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducerea Autoritatii
Nationale pentru Cetatenie, specifice domeniului de activitate;

24. prelucreaza datele cu caracter personal, in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate
cu dispozitiile Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

25. instiinteaza, de indata, responsabilul cu date cu caracter personal din cadrul ANC cu privire la
orice eveniment prin care s-a incalcat securitatea informatiilor ce vizeaza date cu caracter
personal;

26. asigura pregatirea documentelor pentru arhivare si predarea lor compartimentului cu atributii
in pastrarea arhivei;

27. participa, din dispozitia conducerii institutiei, la activitatile grupurilor de lucru constituite la
nivelul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie.

Informatii referitoare la domeniul de activitate al Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, pot fi
obtinute consultdnd urmatoarele acte normative:

1. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 5/2010 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, aprobatd si modificata prin Legea nr. 112/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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3. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului - cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea nr. 303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 500/2022 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

In situatia aprobarii transferului la cerere al functionarului public declarat admis, Autoritatea
Nationala pentru Cetatenie finstiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de tranfer.
Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

Relatii suplimentare se pot obtine la tel: 021/201.93.40 int. 115

Afisat azi 3 august 2022
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CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a .......ccveueeneee. , domiciliat/a MNueececereeceeereeerenereneenens ) CNPuecereeeererereaeneaees , angajat
in prezent TN CAAIUL ettt aeaeaenenes , pe functia publica de
.............................................. , formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului, la cerere,

pe functia publica de executie vacanta de consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional
superior la Serviciul financiar, contabilitate, achizitii si administrativ-Directia administrativ-
economica si resurse umane din cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Semnatura: Data:
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/a , candidat la procedura de transfer la
cerere pe postul de functionar public din cadrul Autoritatii
Nationale pentru Cetatenie, sunt de acord sa pun la dispozitia institutiei mentionate urmatoarele
date cu caracter personal: nume, prenume, functia detinuta, angajatorul, informatii privind
studiile absolvite, datele din cartea de identitate, carnetul de munca, alte documente si informatii
cu privire la activitatea profesionala, date de contact, telefon, e-mail.

inteleg si sunt de acord ca prelucrarea datelor de mai sus, precum si a altor date cu caracter
personal pe care le voi aduce la cunostinta Autoritatii Nationale pentru Cetatenie cu ocazia
derularii procedurii de transfer, se realizeaza de catre institutia mentionata, in scopul indeplinirii
atributiilor reglementate de lege, referitoare la organizarea procedurii de transfer la cerere,
precum si, dupa caz, in scopul realizarii demersurilor legale pentru incadrarea pe postul pe care se
realizeaza transferul, in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Am luat cunostinta, potrivit dispozitiilor art. 13 - 21 din Regulamentul (UE) 2016/679, ca am
dreptul de a fi informat privind modul in care Autoritatea Nationala pentru Cetatenie prelucreaza
datele cu caracter personal furnizate, dreptul de acces la datele prelucrate, dreptul de a solicita
rectificarea datelor (daca acestea sunt inexacte sau incomplete) sau de a solicita stergerea
acestora (in cazul in care nu mai exista un temei pentru prelucrarea acestora), dreptul la
portabilitatea datelor (de a obtine o copie a datelor sau a unora dintre datele furnizate pentru a le
folosi in scop propriu) si dreptul de opozitie (de a ma opune prelucrarii datelor cu caracter
personal).

Semnatura: Data:
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