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ANUNȚ 
 
 

În temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) și art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), alin.(3), alin. 

(5), alin. (8) și alin. (9) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare, Autoritatea Națională pentru Cetățenie 

declanșează procedura de transfer la cerere pentru ocuparea a trei funcții publice de execuție 

vacante, după cum urmează: 

 

1.Direcția administrativ economică și resurse umane – Serviciul financiar, contabilitate, 

achiziții și administrativ. 

 

- consilier, clasa I, grad profesional superior – 1 post; 

- consilier achiziții publice, clasa I, grad profesional superior – 1 post. 

 

2. Direcția administrativ economică și resurse umane – Serviciul resurse umane și salarizare. 

 

- consilier, clasa I, grad profesional superior – 1 post. 

 

 Funcționarii publici interesați pot să depună, în termen de 15 de zile de la data publicării 

anunţului, la sediul sediul Autorității Naționale pentru Cetățenie din municipiul București, str. 

Smârdan nr. 3, sector 3, et. 3, cam. 15, următoarele documente: 

 

1.Cerere de transfer, potrivit modelului atașat; 

2.Copia actului de identitate; 

3.Curriculum vitae, modelul comun european; 

4.Adeverință eliberată de instituția angajatoare din care să reiasă funcția publică și gradul 

profesional deținut în prezent, precum și faptul că nu a fost sancționat disciplinar; 

5.Copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor 

specializări şi perfecţionări, raportat la cerinţele din fişa postului vacant; 

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

Documentele menționate la punctul 5, se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele 

originale, care se certifică pentru conformitate cu originalul la Serviciul resurse umane și 

salarizare. 

 

Termenul limită de depunere a documentelor menționate : 17 august 2022, ora 17,00 

După expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, ulterior verificării dosarului/dosarelor 

de înscriere la procedura de transfer la cerere, va fi organizat un interviu pentru 

candidat/candidați, la o dată și locație care vor fi anunțate prin afișarea la sediul Autorităţii 

Naţionale pentru Cetăţenie şi pe pagina de internet: www.cetatenie.just.ro, la secțiunea Carieră. 

 

http://www.cetatenie.just.ro/
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Condiții specifice de ocupare a funcției publice vacante de consilier, clasa I, grad profesional 
superior din cadrul Serviciului financiar contabilitate, achiziţii şi administrativ-Direcţia 
administrativ-economică şi resurse umane: 
 
-Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul 
economic; 
 
-Gradul profesional superior și vechime în specialitatea studiilor necesare ocupării funcției publice 
de execuție de minimum 7 ani; 
 
-Perfecţionări (specializări) – programe de formare specializate; 
 
-Cunoștințe de operare/programe pe calculator (necesitate și nivel): Microsoft Office – Word și 
Excel. Internet Explorer, Outlook Express 
 
Atribuțiile postului de consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul financiar, 

contabilitate, achiziții și administrativ-Direcția administrativ-economică și resurse umane.  

- ține evidența pe linia organizării a angajamentelor bugetare și legale  

- întocmeşte documentele necesare angajării, lichidării, ordonanţării cheltuielilor, în limita 

creditelor bugetare aprobate; 

- urmăreşte angajarea şi utilizarea creditelor bugetare aprobate şi repartizate, în condiţiile unei 

bune gestiuni financiare, cu respectarea dispoziţiilor legale; 

- ţine registrele contabile prevăzute de Lege; 

- urmăreşte realizarea tuturor fazelor în cadrul procesului de execuție bugetara, cu respectarea 

prevederilor legale; 

- răspunde de efectuarea corectă şi la timp a înregistrărilor contabile a cheltuielilor  la Titlul II-

Bunuri si servicii; Titlul XI-Alte Cheltuieli; Titlul XIII-Active nefinanciare conform documentelor 

justificative; 

- întocmeşte notele contabile pentru orice operaţiune care afectează patrimoniul instituţiei, iar 

documentele justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează răspunderea 

persoanelor care le-au întocmit, vizat şi aprobat; 

- verifică fişele conturilor, analizează şi urmăreşte soldurile conturilor; 

- înregistrează în contabilitate operaţiunile patrimoniale în mod cronologic, cu respectarea 

succesiunii documentelor justificative, după data de întocmire sau de intrare în instituţie, şi 

sistematic în conturi sintetice şi analitice; 

 

 

- verifică și înregistrează toate operaţiunile consemnate de Trezoreria Statului; BCR; CEC în 

extrasele de cont; 

- accesează Sistemul Național Forexebug; 

- verifică şi înregistrează  la zi, în contabilitate documentele care stau la baza operaţiunilor de 

încasări şi plăţi cuprinse în extrasele de cont; 

- întocmește și verifică situația lunară a plăților aferente Titlului II-Bunuri si servicii, în vederea 

publicării pe site-ul instituției  
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 -

întocmește și verifică situația lunară a plăților aferente Titlului XIII-Active nefinanciare în vederea 

publicării pe site-ul instituției  

- verifică balanţa sintetică şi analitică lunar pentru luna precedentă,  

-  întocmește lunar și anual rapoarte de activitate pe care le înaintează șefului ierarhic superior sau 

ori de câte ori este nevoie; 

-  tine la zi evidența creditorilor și debitorilor ANC 

- tine evidența provizioanelor și prezinta trimestrial și anual situația centralizată sau ori de câte ori 

este nevoie; 

- asigură constituirea și păstrarea documentelor, le arhivează conform nomenclatorului arhivistic 

specific serviciului, cu respectarea Legii; 

- să se conformeze cerințelor legale în vigoare și prevederilor normelor interne referitoare la 

protecția datelor cu caracter personal; 

- să răspundă de protecția datelor cu caracter personal prelucrate în mod nemijlocit, voluntar sau 

involuntar, în exercitarea atribuțiilor de serviciu; 

-  arhivarea documentelor si opisare; 

- gestionarea cu responsabilitate a documentelor, registrelor, opiselor, documentelor proprii, până 

la data predării la arhiva autorității, precum și a evidențelor scriptice, și după caz, electronice; 

- pune la dispoziţia conducerii Autorităţii Naţionale pentru Cetăţenie orice date conţinute în 

evidenţele contabile; 

- îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Preşedintele Autorităţii 

Naţionale pentru Cetăţenie, specifice domeniului de activitate.   

 

Condiții specifice de ocupare a funcției publice vacante de consilier achiziții publice, clasa I, 

grad profesional superior din cadrul Serviciului financiar contabilitate, achiziţii şi administrativ-

Direcţia administrativ-economică şi resurse umane: 

-studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în unul dintre 

domeniile: ştiinţe inginereşti sau ştiinţe economice; 

-gradul profesional superior și vechime în specialitatea studiilor necesare ocupării funcției publice 

de execuție de minimum 7 ani; 

-perfecţionări (specializări) – în domeniul achizițiilor publice; 

 

Atribuțiile postului de consilier achiziții publice, clasa I, grad profesional superior la Serviciul 
financiar, contabilitate, achiziții și administrativ-Direcția administrativ-economică și resurse 
umane.  
 

-întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/reînnoirea/recuperarea înregistrării 

autorităţii contractante în SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul; 

-elaborează şi, după caz, actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente, 

programul anual al achiziţiilor publice şi, dacă este cazul, strategia anuală de achiziţii; 

- organizează activitatea de achiziții publice de bunuri/servicii/lucrări, în conformitate cu 

prevederile Legii nr.98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și completările ulterioare; 
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- respectă regulile și principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achiziție 

publică/acorduri cadru etc., conform art.2 din Legea nr.98/2016 privind achizițiile publice cu 

modificările și completările ulterioare; 

- îndeplinește obligațiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de Legea 

nr.98/2016 privind achizițiile publice;  

- inițiază prin publicarea în SICAP a unui anunț privind consultarea pieței, anunț publicitar, notifică 

în SICAP operatorii economici, în baza referatelor transmise de direcții; 

- asigură pregătirea documentelor necesare desfășurării achizițiilor publice de bunuri, de natura 

prestărilor de servicii, achizițiilor execuției investițiilor publice și răspunde de desfășurarea 

procedurilor de achiziții în condițiile reglementărilor în vigoarea la data organizării, respectiv 

elaborează instrucțiuniile pentru ofertanți, inițiază procedurile de achiziție publică prin 

transmiterea Anunțului de participare/Invitații de participare/Anunțuri de participare simplificate 

în SICAP, astfel cum sunt prevăzute de Legea nr. 98/2016 cu modificările și completările ulterioare, 

H.G nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare referitoare la atribuirea 

contractului de achiziție publică; 

- întocmește și actualizează procedurile operaționale specific achizițiilor publice, cu cerințele 

cadrului legal, în vederea implementării și menținerii sistemului de control intern managerial; 

- transmite trimestrial în SICAP, notificare cu privire la achizițiile directe, grupate pe necesitate, 

care cuprinde cel puțin obiectul, cantitatea achiziționată, valoarea si codul CPV, așa cum prevede 

art.46 din H.G nr.395/2016 pentru aprobare Normelor metodologice de aplicare referitoare la 

atribuirea contractului de achiziție publică/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizițiile 

publice cu modificările și completările ulterioare; 

- solicită necesarul de achiziţii pentru anul următor de la fiecare compartiment, centralizează 

acest necesar şi face propuneri privind necesarul de credite pentru achiziţii de bunuri, servicii si 

lucrări, cu ocazia întocmirii proiectului de buget anual previzionat; 

- elaborarea Programului Anual al Achiziţiilor Publice, în funcţie de bugetul aprobat, pe coduri 

C.P.V., în raport cu  necesitățile și prioritățile comunicate de compartimentele de specialitate, 

precum şi listele de dotări independente pe baza propunerilor formulate de compartimente, în 

conformitate cu prevederile bugetare; 

- Programul Anual al Achizițiilor publice va cuprinde inclusiv anexa achizițiilor directe și va fi 

actualizat în funcție de necesității;  

- efectuează, la solicitarea conducătorului ierarhic, operaţiuni necesare desfăşurării procedurilor 

de achiziţii publice, altele decât cele care fac obiectul  cumpărării directe, inclusiv a celor 

electronice, de la întocmirea documentaţiei de elaborare şi prezentare a ofertelor şi până la  

 

încheierea contractelor, a actelor adiţionale ale acestora finanţate din creditele bugetare proprii 

ale Autorităţii, conform actelor normative în vigoare pe baza specificaţiilor tehnice, termenele şi 

condiţiile specifice în baza cărora se va atribui contractul de achiziţie publică, precum şi a 

caietelor de sarcini întocmite de compartimentele ce solicită achiziţia; 

- întocmeşte rapotul anual pentru anul precedent privind achiziţiile publice efectuate conform 

Planului de achiziţii publice al anului precedent;  

- asigură  constituirea  și păstrarea dosarului achiziției publice, evidența contractelor de achiziție 

publică de produse lucrări și servicii;  
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- 

întocmește lunar și anual rapoarte de activitate pe care le înaintează șefului ierarhic superior; 

- să se conformeze cerințelor legale în vigoare și prevederilor normelor interne referitoare la 

protecția datelor cu caracter personal; 

- să răspundă de protecția datelor cu caracter personal prelucrate în mod nemijlocit, voluntar sau 

involuntar, în exercitarea atribuțiilor de serviciu; 

- îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Preşedintele Autorităţii 

Naţionale pentru Cetăţenie, specifice domeniului de activitate.   

 

Condiții specifice de ocupare a funcției publice vacante de consilier, clasa I, grad profesional 
superior din cadrul Serviciului resurse umane și salarizare-Direcţia administrativ-economică şi 
resurse umane: 

-Studii de specialitate: studii universitare de licență, absolvite cu diplomă de licență sau 
echivalentă în una dintre ramurile de știință: economice sau juridice; 
 
-gradul profesional superior și vechime în specialitatea studiilor necesare ocupării funcției publice 
de execuție de minimum 7 ani; 
 

-cunoașterea legislației în domeniul resurselor umane; 

 

-constituie avantaj: experiența în domeniul resurselor umane și a salarizării. 

 

Atribuțiile postului de consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul resurse umane și 

salarizare-Direcția administrativ-economică și resurse umane.  

1. organizează procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului; 
2. organizează, în condiţiile legii, activitatea de formare şi perfecţionare profesională a 
personalului; 
3. întocmeşte proiectele de ordine ale preşedintelui Autorității Naționale pentru Cetățenie de 
stabilire a drepturilor salariale pentru personalul instituţiei; 
4. colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici în planul gestionării funcţiilor publice 
şi al carierei funcţionarilor publici; 
5. întocmeşte lucrările necesare organizării concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din 
structura Autorității Naționale pentru Cetățenie; 
6. întocmeşte lucrările necesare organizării examenului sau concursului de promovare pentru 
personalul Autorității Naționale pentru Cetățenie 
 
7. întocmeşte lucrările necesare numirii, delegării, detaşării, transferului şi eliberării din funcţie a 
personalului; 
8. la solicitarea conducerii Autorității Naționale pentru Cetățenie elaborează proiecte de 
regulament privind activitatea şi statutul personalului, în colaborare cu celelalte compartimente 
din cadrul Autorității Naționale pentru Cetățenie; 
9. întocmeşte şi actualizează ori de câte ori este necesar statul de personal; 
10. aplică măsurile aprobate de preşedintele Autorității Naționale pentru Cetățenie pe baza notelor 
de fundamentare elaborate de direcţiile din cadrul Autorității Naționale  
pentru Cetățenie privind necesitatea organizării concursurilor de angajare şi a examenelor de 
promovare; 
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11. la solicitarea conducerii institutiei, prezintă rapoarte privind activitatea de resurse umane;  
12. calculează drepturile băneşti cuvenite salariaţilor pe baza contractelor individuale, actelor 
adiţionale, a ordinelor preşedintelui Autorității Naționale pentru Cetățenie cu privire la numirea în 
funcţie şi a pontajelor de prezenţă, în vederea achitării acestora la datele stabilite prin 
Regulamentul intern al instituţiei; 
13. efectuează plata drepturilor băneşti ale salariaţilor şi răspunde pentru întocmirea corectă a 
documentelor de plată; 
14. asigură îndeplinirea obligaţiilor fiscale ale Autorității Naționale pentru Cetățenie referitoare la 
impozitele şi contribuţiile la fondurile speciale aferente drepturilor salariale, stipulate în actele 
normative în vigoare; 
15. întocmeşte şi depune lunar declaraţiile privind îndeplinirea obligaţiilor de natură fiscală, cu 
respectarea dispoziţiilor legale şi răspunde pentru corecta întocmire a acestora; 
16. întocmeşte situaţii lunare legate de monitorizarea cheltuielilor de personal şi le transmite 
ordonatorului principal de credite; 
17. operează, ori de câte ori este necesar, în statul de personal modificarile privind drepturile de 
natură salarială; 
18. întocmeşte documentele de plată către unităţile bancare, respectiv borderourile cu drepturile 
bănesti ale salariatilor care posedă carduri; 
19. depune la unităţile bancare cererile privind emiterea de carduri pentru noii angajaţi, la cererea 
acestora; 
20. întocmeşte fişele individuale, pe baza calculului deducerilor personale cuvenite şi le transmite, 
in termen legal  personalului angajat al ANC; 
21. eliberează adeverinţele ce cuprind veniturile salariale realizate de salariați; 
22. elaborează şi urmăreşte implementarea procedurilor operaţionale privind resursele umane din 
instituţie; 
23. îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de conducerea Autorității 
Naționale pentru Cetățenie, specifice domeniului de activitate; 
24. prelucrează datele cu caracter personal, în exercitarea atribuțiilor de serviciu, în conformitate 
cu dispozițiile Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 
aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter 
personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE 
(Regulamentul general privind protecția datelor);  
25. înștiințează, de îndată, responsabilul cu date cu caracter personal din cadrul ANC cu privire la 
orice eveniment prin care s-a încălcat securitatea informațiilor ce vizează date cu caracter 
personal; 
26. asigură pregătirea documentelor pentru arhivare şi predarea lor compartimentului cu atribuţii 
în păstrarea arhivei; 
27. participă, din dispoziția conducerii instituției, la activitățile grupurilor de lucru constituite la 
nivelul Autorității Naționale pentru Cetățenie.   

 

 

Informații referitoare la domeniul de activitate al Autorității Naționale pentru Cetățenie, pot fi 
obținute consultând următoarele acte normative: 
 
1. Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 5/2010 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea 

Autorităţii Naţionale pentru Cetăţenie, aprobatǎ și modificată prin Legea nr. 112/2010, cu 

modificările și completările ulterioare. 

2. Legea nr.98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare; 
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3.  Hotărârea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului - cadru din Legea 

nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare. 

4. Legea nr. 303/2004 privind statutul judecătorilor şi procurorilor, republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

5. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu 
modificările și completările ulterioare; 

6. Legea nr. 500/2022 privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare. 
 

În situația aprobării transferului la cerere al funcţionarului public declarat admis, Autoritatea 

Națională pentru Cetățenie  înştiinţează cu celeritate autoritatea sau instituţia publică în cadrul 

căreia îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public, despre aprobarea cererii de tranfer. 

Data de la care operează transferul la cerere nu poate depăşi 30 de zile calendaristice de la data 

emiterii actului administrativ. 

 

Relaţii suplimentare se pot obţine la tel: 021/201.93.40 int. 115 

 

 

Afișat azi 3 august 2022 
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CERERE DE TRANSFER 

 

Subsemnatul/a …………………, domiciliat/ă în……………………………., CNP……………………………………, angajat 
în prezent în cadrul …………………………………………………, pe funcția publică de 
………………………………………., formulez prezenta cerere, în vederea realizării transferului, la cerere, 
pe funcția publică de execuție vacantă de consilier achiziții publice, clasa I, grad profesional 
superior la Serviciul financiar, contabilitate, achiziții și administrativ-Direcția administrativ-
economică și resurse umane din cadrul Autorității Naționale pentru Cetățenie, cu respectarea 
dispozițiilor legale în vigoare. 

 

Semnătura:                                                                                                     Data:                                                                                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform Regulamentului (UE) NR.2016/679 
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL 
 

Subsemnatul/a____________________________________, candidat la procedura de transfer la 

cerere pe postul de funcționar public ______________________________ din cadrul Autorității 

Naționale pentru Cetățenie, sunt de acord să pun la dispoziția instituției menționate următoarele 

date cu caracter personal: nume, prenume, funcția deținută, angajatorul, informații privind 

studiile absolvite, datele din cartea de identitate, carnetul de muncă, alte documente și informații 

cu privire la activitatea profesională, date de contact, telefon, e-mail.  

Înțeleg și sunt de acord că prelucrarea datelor de mai sus, precum și a altor date cu caracter 

personal pe care le voi aduce la cunoștința Autorității Naționale pentru Cetățenie cu ocazia 

derulării procedurii de transfer, se realizează de către instituția menționată, în scopul îndeplinirii 

atribuțiilor reglementate de lege, referitoare la organizarea procedurii de transfer la cerere, 

precum și, după caz, în scopul realizării demersurilor legale pentru încadrarea pe postul pe care se 

realizează transferul, în conformitate cu dispozițiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind 

protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind 

libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE. 

Am luat cunoștință, potrivit dispozițiilor art. 13 – 21 din Regulamentul (UE) 2016/679, că am 

dreptul de a fi informat privind modul în care Autoritatea Națională pentru Cetățenie prelucrează 

datele cu caracter personal furnizate, dreptul de acces la datele prelucrate, dreptul de a solicita 

rectificarea datelor (dacă acestea sunt inexacte sau incomplete) sau de a solicita ștergerea 

acestora  (în cazul în care nu mai există un temei pentru prelucrarea acestora), dreptul la 

portabilitatea datelor (de a obține o copie a datelor sau a unora dintre datele furnizate pentru a le 

folosi în scop propriu) și dreptul de opoziție (de a mă opune prelucrării datelor cu caracter 

personal). 

 

 

 

 

 

Semnătura:                                                                                                     Data:                                                                                                                   

 
 
 
 
 
 

 


