Str. Emile Zola nr.4, Cod 100543, Ploiesti, Judet Prahova, Roménia
Telefon: 0244/522.445; 0244/522.446, Fax: 0244/522 452

Email: ca-ploiesti@just.ro, Cod inregistrare fiscala 17704779

Date cu caracter personal 3013

Curtea de Apel Ploiesti anuntd posibilitatea ocupdrii prin transfer a
urmatoarelor posturi vacante de personal auxiliar de specialitate:

Instanta Posturi vacante pentru ocupare prin
transfer
Judecitoria Ploiesti 3 posturi vacante de grefier cu studii
superioare juridice
Judecatoria Campina 1 post de grefier cu studii superioare
Judecitoria Sinaia 1 post de grefier cu studii superioare
Judecitoria Gaesti 2 posturi de grefier cu studii superioare

juridice si
2 posturi vacante de grefier cu studii medii

Judecétoria Récari 1 post de grefier cu studii medii
Judeciétoria Buzau 3 posturi de grefier cu studii superioare
juridice
Judecatoria Rdmnicu Sérat 1 post de grefier cu studii superioare

Cererile tip de transfer insotite de acordul privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si actele in sustinerea cererii de transfer se depun/transmit pe
adresa Curtii de Apel Ploiesti, Ploiesti, str. Emile Zola, nr. 4, sau la adresa de e-mail:
monica.nehoianu(@just.ro, in perioada 10.06.2021-22.06.2021.

Cererile de transfer si actele depuse vor fi analizate si solutionate conform

Procedurii pentru solutionarea cererilor de transfer formulate de personalul auxiliar
de specialitate in vederea ocupdrii prin transfer a posturilor vacante de personal
auxiliar de specialitate din cadrul Curtii de Apel Ploiesti si instantelor din
circumscriptia sa teritoriald, aprobatd prin Decizia presedintelui Curtii de Apel
Ploiesti nr. 13/03.03.2021.

Sunt anexate prezentului anun{ urmatoarele:

- procedura de lucru pentru solutionarea cererilor de transfer formulate de
personalul auxiliar de specialitate In vederea ocuparii prin transfer a posturilor
vacante de personal auxiliar de specialitate din cadrul Curtii de Apel Ploiesti si
instantelor din circumscriptia sa teritoriald, aprobatd prin Decizia presedintelui
Curtii de Apel Ploiesti nr. 13/03.03.2021;

- cerere tip de transfer;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

PRESEDINTE

ndra Corina BOTEZ

i

F
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupé caz,

a reviziel In cadrul edifiei procedurii operagionale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
i 2 3 4 5
1.1 | Elaborat/ loana Dumitra Consilier )\Q/
Revizuit juridic { )
1.2 | Elaborat/ Monica Iulia Nehoianu Consilier A
Revizuit A
1.3 | Verificat Lucia SAULEA Manager i
/Aprobat Economic 94!@‘1/
1.4 | Aprobat Andra Corina BOTEZ Presedinte >,
o
=
T
¥
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
revizia in cadrul edifiei revizuitd reviziei prevederile edifiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1 | Editia l (01.03.2021

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale :

Nr. | Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semndatura
crt. | difuzarii prenumele primirii
0 ] 2 3 4 5 6 7

3.1 | Arhivare 1 DEFA Consilier | Nehoianu / 7
Monica hulia e

3.2 | Aplicare 2 DEFA Consilier | Nehoianu e
Monica Iulia

3.3 | Aplicare 3 DEFA Manager Sauvlea Lucia

economic
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4. Scopul procedurii operationale

- Stabileste etapele si modul de realizare a activititilor In vederea ocupi#rii prin
transfer a posturilor vacante de personal auxiliar de specialitate si conex din cadrul
Curtii de Apel Ploiesti si a instantelor din circumscripfia sa teritorials;

- Asigurd garantii privind transparenta, accesibilitatea si predictibilitatea procedurii de
selectie In vederea ocupdrii prin transfer a posturilor vacante de personal auxiliar de
specialitate si conex.

3. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedurd se aplicd pentru ocuparea prin transfer a posturilor vacante de
personal auxiliar de specialitate si conex, in situatia in care posturile vacante nu sunt
rezervate altor modalitdti de ocupare: repartizare absolventi SNG, promovare in
functii de executie la instanfa superioari, concurs ocupare posturi vacante,
valorificare rezultate concursuri de promovare la instanta superioars; cererile de
transfer au prioritate faté de cererile de definitivare in functie formulate in baza art. 3
alin. 3 din O.U.G. nr. 8/2007 si fati de cererile de valorificare a rezultatelor
concursului de ocupare a posturilor vacante, formulate in baza art. 24 alin. 2) din
Hotararea nr. 126/2007 a Plenului Consiliului Superior al Magistraturii;

6. Documente de referinfi aplicabile activitiii procedurale:

6.1. Reglementari internationale -------

6.2. Legislatie primara

- Legea nr. 304/2004 privind organizarea judiciard, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr.567/2004 privind statutul personalului auxiliar al instantelor judec#toresti
si al parchetelor de pe l&ngd acestea si al personalului care functioneazi in cadrul
INEC, cu modificarile si completirile ulterioare;

Regulamentul de ordine interioari al instantelor judecatoresti aprobat prin Hotarirea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 1.375/2015, cu modificirile si
completérile ulterioare.
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6.3. Legislatie secundari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice: Puncte de vedere

transmise prin adrese de cétre organelle abilitate: ex. Ministerul Justitiei.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizafi in procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/saun daci este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor §i sarcinilor, avind tn vedere asumarea
responsabilitétilor

2. Compartiment Serviciu / birou

3. Conducatorul Manager economic

compartimentului
4, PO (Procedurd | Procedura care descrie o activifate sau un proces care se
Operationala}l desfdsoard la niveiul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unititi

5. Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobat si difuzati

6. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,

editii

dup caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationald
2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah Arhivare

7. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi
8.1.1. Posturile vacante care pot fi ocupate prin transfer vor fi aduse la

cunostintd persoanelor interesate periodic, prin publicare pe portalul instantelor de
judecatd, http://portal.justro / Curtea de Apel Ploiesti / Concursuri. Anuntul referitor la
ocuparea posturilor vacante de personal auxiliar de specialitate si conex prin transfer va
cuprinde numdrul posturilor, tipul acestora, instanta la care sunt vacante,
termenul In care se pot depune cererile si actele in sustinerea cererii;

8.1.2. Transferul personalului auxiliar de specialitate i conex poate fi aprobat doar la
o instantd egald In grad sau de grad inferior;

8.1.3. Cererile de transfer se depun/transmit la Primul grefier al Curtii de Apel Ploiesti,
sau la adresa de email primgrefiercap@just.ro in termenul indicat in anuntul publicat pe
portal, conform pet. 8.1.1. si cuprinzdnd datele din modelul de cerere anexat prezentei
proceduri (anexa nr. 1 la procedurd);

8.1.4. Anexate cererii de transfer vor fi depuse, in copie, documente ce sustin motivele
invocate In cererea de transfer precum gi acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal
in cadrul Curtii de Apel Ploiesti (anexa nr. 2 la proceduri);

8.1.5. Cererile de transfer sunt Iinregistrate in registrul corespondentei
administrative al Curtii de Apel Ploiegti;

8.1.6. Compartimentul de resurse umane al Curiii de Apel Ploiesti centralizeazi
cererile de transfer depuse In termen si intocmeste un referat prin care prezinti conducerii
Curtii de Apel Ploiesti situatia postului/posturilor vacante, date referitoare la vechimea
efectivd in funcfia detinuta de solicitant/solicitanti, vechimea la instanta de la care se soliciti
transferul, iar In situatia in care transferul se solicita intre instante din circumscriptia Curtii
de Apel Ploiesti, referatul va cuprinde si date privind volumul de activitate Inregistrat pe
grefier in ultimele 12 luni anterioare cererii la instantele implicate In transfer, numérul
posturilor vacante si temporar vacante §i dificultiti de ocupare a acestora, aspecte
consemnate In punctele de vedere ale instantelor implicate;

8.1.7. Presedintele Curtii de Apel Ploiesti, prin compartimentul de resurse umane al
instanfei, solicitd punctul de vedere al instantelor implicate In transfer; in situatia in care
solicitantul functioneazi la o instantd din circumscriptia altei curti de apel sau la ICCJ, se
solicitd punctul de vedere al presedintelui curfii de apel respective sau al ICCJ, precum si
data de la care poate opera transferul (in situatia unui punct de vedere favorabil transferului);

4
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8.1.8. Presedintele Curii de Apel Ploiesti analizeazi cererile de transfer prin prisma
urméitoarelor criterii:
- data inregistrérii cronologice a cererilor de transfer;
- vechimea efectiva in functie;
- vechimea solicitantului la instanta de la care se soliciti transferul;
- domiciliul solicitantului;
- locul de muncai al sofului sau sotiei solicitantului;
- distanta intre domiciliu si sediul instantei la care functioneazi salariatul si
posibilitatile reale de navetd, inclusiv timpul afectat acesteia;
- starea de s@nitate §i situatia familialg;
- volumul de activitate al instantei de la care se soliciti transferul si la care se solicitd
transferul, numarul posturilor vacante si posibilititile de ocupare a acestora,
aspecte inscrise de solicitant in cererea de transfer (Anexa 1).
8.1.9. Pentru solicitantul/solicitantii a/ai cirui/cdror cerere/cereri de transfer a/au fost
aprobatd/aprobate, presedintele Curtii de Apel Ploiesti dispune emiterea deciziei de numire
prin transfer si stabilirea drepturilor salariale de la data transferului;

8.1.10. Pentru solicitantul/solicitantii a/ai c&rui/caror cerere/cereri de transfer nu a/au
fost aprobatd/aprobate, se infocmeste raspuns In acest sens de citre compartimentul de
resurse umane §i se comunici titularului cererii prin e-mail la adresa indicati de acesta in
cererea de transfer, cat si presedintelui instantei de 1a care se solicitd transferul;

8.1.11. Cererile de transfer formulate si nesolutionate favorabil/nefinalizate sunt
péstrate In evidenta compartimentului de resurse umane al Curtii de Apel Ploiesti o pericadi
de 3 luni si reanalizate cu prilejul urmatoarei situatii de ocupare a posturilor vacante prin
transfer. Compartimentul de resurse umane al Curfii de Apel Ploiesti va interpela, prin e-
mail, titularul spre a confirma dacd mentine solicitarea de transfer sau dacd au intervenit alte
clemente In susfinerea cererii de transfer, sens in care titularul va comunica documente
justificative;

Decizia de transfer emisd de Presedintele Curtii de Apel Ploiesti se comunici
titularului, instanielor implicate In transfer, compartimentelor financiar-contabile ale
tribunalelor din circumscriptie, dupi caz.




URTEA DE APEL PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND TRANSFERUL PERSONALULUI Editia
PLOIESTI AUXILIAR DE SPECIALITATE $I CONEX DIN CADRUL CURTII DE APEL. | Nr. deex.
PLOIESTI SI INSTANTELE DIN CIRCUMSCRIPTIA SA TERITORIALA Pg. |
DEPARTAMENTUL P.O.2.19 Exemplar
ECONOMICO- nr. 1
FINANACIAR §1
ADMINISTRATIV

Formulare

INTRARI _ IESIRI

m Decizia de transfer a personalului
auxiliar de specialitate care se
comunicd instantelor implicate si
persoanelor vizate

@ Cererea de transfer

8.2. Dispozitii finale

a) Procedura se difuzeaza cétre utilizatori pe bazd de semniturs;

b) Actuala procedurd va fi revizuitd In cazul in care apar modificiri ale reglementirilor
legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfigoard activitatea/activititile care
face/fac obiectul acestei proceduri;

¢) Procedura se aplic pentru personatul Curtii de Apel Ploiesti si instantelor arondate.

d) Aceastd proceduri se aplicd incepand cu data de 01.03.2021.

9.Responsabilititi
Nr. | Compartimentul (postul)/ actiunea | [ I I v v
Crt. | (operatiunea)
¢ 1 2 3 4 3 6
| DEFA E
2 DEFA v
3 DEFA A
4 DEFA Ap.
5 DEFA Ah.

10.Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare Loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Model cerere | Nehoianu Saulea i Beneficiar

transfer Monica Tulia | Lucia
2. Notd de | Nehoianu Saulea 1 Beneficiar

Informare Monica Inlia | Lucia

privind

protecsia

datelor cu

caracter

personal
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Anexa nr. 1 - model cerere transfer

Doamnei / Domnului Presedinte,

Subsemnat(ul/a)....u e s Goeteeiereeesaseeateaareeshereate aeaae e e eeatetesnataseasnssebenans ,
domiciliat (8) M .ccoveeveeeereienen, Eeeeebectttbeteirea s naberyiessraeaseantnrrareesenesssaes Ferrervarretrierersebartntaeasronann R
elefon ...oocveeenne, , e-mail........ Cercrreree ettt anaenaaneessas avind functia de grefier studii superioare

juridice / grefier studii medii / grefier arhivar / (etc) la instanta.............. vi rog si fimi aprobati
transferul la...............

In sustinerea cererii de transfer arit urmitoarele:

- vechimea In functia de grefier /8fC .oovvverevevere e

- vechimea la instanta de la care solicit transfertil......veeveeeeireecereenne. ;

- motivele pentru care solicit transferul sunt urmaéatoarele:
Data, Semnétura,

Doamnei / Domnului Presedinte al Curtii de Apel Ploiesti

*- Cererea va fi insotitd de copii ale documentelor care justific motivele completate.
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Anexa nr. 2
Curtea de Apel Ploiesti

NOTA DE INFORMARE
PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 (RGPD) al Parlamentului European si al
Consiliului Uniunii Europene, CURTEA DE APEL PLOIEST], in calitate de operator de date cu caracter
personal, are obligatia de a administra, in condifii de sigurantd si numai pentru scopurile specificate in
continuare, datele personale pe care ni le furnizati despre dumneavoastra.

Vi respectam confidentialitatea §i ne angajam s vi protejim datele personale. Aceasta declaratie de
confidentialitate vA va informa cu privire la modul in care vi gestionim datele personale, drepturile
dumneavoastra de confidentialitate si modul In care vi protejeazi legea.

In sensul prezentei note informative, prelucrarea "datelor personale inseamni orice operatiune sau
ansamblu de operafiuni efectuate cu sau fara utilizarea de procese automatizate si aplicate datelor personale,
cum ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, comunicarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, compararea sau interconectarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea. V& informam ci
aceste date personale vor fi prelucrate atét prin intermediul unor metode manuale, precum si/sau prin
intermediul unor mijloace informatice.

1. Categoriile de date cu caracter personal pe care le colectim

Datele personale prelucrate de citre Operator sunt: nume, prenume, domiciliu, serie §i numdr act
identitate, cod numeric personal, semnitura, adresa email personald si/san profesionals, nurmir telefon
personal gi/sau profesional, date referitoare la studii §i competente profesionale, cazier fiscal, cazier judiciar,
precum si orice alte date cu caracter personal necesare indeplinirii scopurilor mai jos enumerate.

2. Scopurile prelucririi datelor cu caracter personal

CURTEA DE APEL PLOIESTI va prelucra datele dumneavoastrd cu caracter personal exclusiv
pentru realizarea urmétoarelor scopuri:

- de a indeplini obligatiile legale, respectiv de a exercita drepturile specifice ale Operatorului in
legdturd cu ocuparea posturilor vacante din cadrul Cwrtii de Apel Ploiesti si a instantelor din raza sa de

activitate;
- de a tine evidenta completa a dosarelor personale ale titularilor cererilor de transfer ce ocupé posturi
vacante din cadrul Curtii de Apel Ploiesti;

Sunteti obligat(s) sa furnizafi toate datele solicitate de citre Operator, acestea fiind necesare pentru
emiterea deciziei de transfer.

Precizém ci refuzul de a consimti la prelucrarea datelor cu caracter personal solicitate, determini
imposibilitatea, potrivit prevederilor legale, de a finaliza emiterea deciziei de transfer.

Temelurile juridice ale prelucririi datelor cu caracter personal

Temeiurile juridice ale prelucrérii datelor personale sunt reprezentate de:
- Consimtidmantu] liber exprimat al candidatului - GDPR art. 6 alin. (1) lit. a;
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~ Efectuarea de demersuri la cererea candidatului Tnaintea incheierii unui contract - RGPD art. 6 alin.
(1) Iit. b;
- Indeplinirea obligatiilor legale ale Operatorului - RGPD art. 6 alin. (1) lit. ¢, art. 9 alin. (2) lit. b.

3. Terti destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal furnizate de cétre candidati sunt destinate utilizérii de ciitre Operator,
respectiv de citre uniji angajafi ai Operatorului care au legituri directd cu realizarea scopului pentru care
sunt furnizate aceste date (Biroul de resurse umane, departamentul IT, etc).

Preciz@m faptul ci toate persoanele ce vor avea acces ulterior la datele furnizate de ciitre solicitanti
prelucreazi aceste date in baza unor clauze legale de confidentialitate ori semneazi contracte/clauze de
confideniialitate in acest sens.

4. Perioada de stocare a datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal vor fi prelucrate de citre Operator pentru o perioada de timp necesars in
vederea atingerii scopurilor pentru care au fost colectate datele.

Ulterior, datele colectate vor fi arhivate fn conditiile §i termenele previzute de legislatia in materie.

5. Drepturile persoanei vizate

Conform Regulamentului (UE) 2016/679 (RGPD), beneficiati de dreptul de acces asupra datelor,
dreptul la rectificarea datelor, dreptul la stergerea datelor, dreptul la restrictionarea prelucriri, dreptul la
portabilitatea datelor, dreptul la opozitie si respectiv dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate
exclusiv pe prelucrarea automati, inclusiv crearea de profiluri. Exercitarea acestor drepturi se poate face in
conditiile previzute de art. 1 5-22 din Regulament,

Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datatd si semnati la CURTEA
DE APEL PLOIESTL

De asemenea, vi este recunoscut dreptul de a formula o plingere in faa autorititii de supraveghere si
respectiv, dreptul de & v adresa justifiei.

Mentionim faptul ci datele dumneavoastré VU vor fi transferate In afara teritoriului Romaéniei.

Dacd unele dintre datele furnizate de dumneavoastril sunt incorecte ori au suferit modificiri, v& rugim
s& ne informati cét mai curdnd posibil.

6. Detalii de contact

Pentru orice informatii suplimentare sau pentru a vi exercita drepturile ne putefi contacta prin

urmitoarele mijloace:
» prin postd, la adresa: Ploiesti, str. Emile Zola, nr. 4, jud. Prahovao prin e-mail: ca-ploiesti@just.ro
* la nr. de telefon: 0244-522445.

precizez cd am luat cunostingd pe deplin de toate informafiile prezentate anterior i imi exprim acordud, in
mod expres, ca, in conditiile de mai sus, datele personale si imi fie prelucrate de Curtea de Apel Ploiesti
in calitate de Operator.

Data: Nume:



