Anexa nr.2
la Hotarirea Consiliului INJ
nr. 1/1 din 30 ianuarie 2015

APROBAT

(semndtura)

Eduard ABABEI

(numele, prenumele)
Presedintele Consiliului INJ

(functia conducatorului autoritatii publice)

L.S 30 ianuarie 2015

Statul de personal

al INSTITUTULUI NATIONAL AL JUSTITIEI

(denumirea autoritatii publice)

Denumirea Sarcinile de baza ale functiei publice/ postului Codul Numair
functiei publice/ corespunz | ul de
postului ator functii
ocupatiei |publice/
din posturi
CORM
006 -14
01 03 04 05
Denumirea subdiviziunii interioare
Director * Reprezinti Institutul in relatiile cu autoritatile | 112027 1
executiv publice, persoanele fizice si juridice din tara si

din strainatate;

* Asigura activitatea organizatoricd a Consiliului
Institutului;

* Organizeaza indeplinirea hotaririlor Consiliului
Institutului;

* Asigura elaborarea si indeplinirea programelor
de formare initiala si continua;

* Numeste In functie personalul didactic, dupa
aprobarea rezultatelor concursului pentru
suplinirea acestor posturi de catre Consiliu
Institutului;

* Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al
Institutului;

* Administreaza patrimoniul Institutului;

* Asigura elaborarea proiectului bugetului
Institutului si 1l prezinta Consiliului Institutului
in termenele stabilite de acesta;

* Elaboreaza proiectul statului de personal si
proiectul efectivului-limita ale Institutului si le
prezintd Consiliului Institutului spre aprobare;

* Numeste 1n functie si elibereaza din functie
personalul administrativ si auxiliar al




Institutului;

Incheie contracte, autorizate de Consiliul
Institutului, de cooperare cu institutii similare
de peste hotare si de contributie a donatorilor,
intretine relatii cu organismele internationale in
problemele ce tin de competenta Institutului, cu
informarea prealabild a Consiliului;

Aproba repartizarea alocatiilor pentru
remunerarea muncii;

Prezinta Consiliului Institutului un raport anual
de activitate a Institutului.

Director
executiv
adjunct

Asigura realizarea prevederilor Regulamentului
de ordine interioara al Institutului;

Asigura respectarea curriculumului;

Asigura elaborarea strategiilor si a planurilor de
formare initiala si continua a judecatorilor,
procurorilor, executorilor judecatoresti si
grefierilor, inclusiv a programelor de formare a
formatorilor;

Asigurd coordonarea activitatii subdiviziunilor
structurale ale Institutului, in conformitate cu
ordinul Directorului executiv privind delegarea
atributiilor;

Asigurd elaborarea proiectului statelor de functii
si al statelor de personal;

Asigura elaborarea proiectului programului de
relatii externe ale Institutului;

Indeplineste atributiile directorului executiv pe
perioada absentei acestuia.

112027/03*

Consilier al
Directorului
executiv

Participa la implementarea directiilor strategice
ale Institutului.

Coordoneaza elaborarea proiectelor de acte
normative ce vizeaza activitatea Institutului.
Prezinta informatii si propuneri in domeniile
solicitate de Directorul executiv.

Tine evidenta ordinelor Directorului executiv ce
vizeaza activitatea Institutului.

Acorda asistenta la organizarea si desfasurarea
sedintelor Consiliului Institutului.

Apara interesele Institutului in instantele de
judecata.

242206

Directia instruire §i cercetare

Sef Directie

Asigura managementul Directiei;

Organizeaza si supravegheaza procesul
didactico-metodic n INJ, activitatile de formare
initiala, formare continua si formare formatori;
Conduce si supravegheaza elaborarea si
implementarea planurilor de invatamant,

112084




planurilor de formare formatori, programelor de
studiu, curriculelor la disciplini, suporturilor de
curs;

Conduce si supravegheaza elaborarea
materialelor didactice necesare procesului de
invatamant;

Monitorizeaza mentinerea site-ul INJ,
gestionarea retelei Intranet si supravegheaza
pregatirea comunicatelor, stirilor, altor materiale
informative de la diverse evenimente din cadrul
Institutului;

Asigura prezentarea raportului anual privind
activitatea directiei.

Sectia instruire initiala

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Sectiei;
Organizarea activitatilor de formare initiald a
audientilor INJ.

Monitorizeazad executarea activitatilor
prevazute in planurile i programele de studiu.
Participa la organizarea concursului de admitere
pentru candidatii la functia de judecator si
procuror.

Organizeaza stagiile de practica a audientilor si
monitorizeaza desfasurarea lor.

Coordoneaza si organizeaza desfasurarea
sesiunilor semestriale, a examenelor de
absolvire pentru candidatii la functia de
judecdtor si procuror, precum si a examenelor
de capacitate.

111233

Consultant

Monitorizeaza si participa la organizarea
activitatilor de formare initiala a audientilor
INJ.

Monitorizeaza si executd activitatile prevazute
in planurile si programele de studiu.

Participa la organizarea concursului de
admitere, sesiunilor si examenelor de absolvire
pentru candidatii la functia de judecator si
procuror.

242207

Formator

Instruirea initiald si continud a audientilor INJ.

242404

Sectia instruire continud

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Sectiei.

Elaboreazd planul calendaristic de activitati in
baza Planului de Formare Continua.
Monitorizeazd organizarea si desfasurararea
cursurilor de instruire, seminarelor, atelierelor
de  lucru, conferintelor nationale  si

111233




internationale, meselor rotunde, seminarelor
zonale si altor activitati de formare continui,
prevazute in Planul de Formare Continua.
Coordoneaza  sistematizarea si  evidenta
informatiei privind activitatile de formare
continua.

Elaboreaza scrisori/demersuri ce tin de
activitatea Sectiei

Prezinta raportul anual privind activitatea
Sectiei.

Consultant

Organizeaza si desfasoara cursuri de instruire,
seminare, ateliere de lucru, conferinte nationale
si internationale, mese rotunde, seminare zonale
si alte activitati de formare continua.
Sistematizeazd si tine evidenta informatiei
privind activitatile de formare continua.
Elaboreazd proiecte de scrisori ce tin de
activitatea Sectiei.

Intocmeste proiectul de raport anual privind
activitatea Sectiei.

Exercita si alte atributii ce rezulta din activitatea
Sectiei.

242207

Formator

Instruirea initiald si continud a audientilor INJ.

242404

Sectia formare formatori si relatii internationale

Sef sectie

* Asigurd managementul Sectiei, inclusiv

elaborarea Regulamentului Sectiei.

Asigura buna desfasurare a proceselor de lucru
in cadrul sectiei.

Asigura elaborarea si implementarea planurilor
de formare formatori.

Asigurd organizarea intrevederilor, intrunirilor
in cadrul INJ.

Asigura mentinerea si diversificarea relatiilor de
cooperare  cu  partenerii  nationali  si
internationali ai INJ.

Asigura elaborarea acordurilor, proiectelor si
altor documente de cooperare cu intitutii
similare de peste hotare si de contributie a
donatorilor, intretine relatii cu organismele
internationale in problemele ce tin de
competenta Institutului.

111233

Consultant

Consultant 1

Contribuie la elaborarea documentelor necesare
bunei desfasurari a proceselor de lucru in cadrul
sectiei.

Contribuie la mentinerea si diversificarea
legaturilor de cooperare cu partenerii nationali
si internationali ai INJ.

Asigurd organizarea intrevederilor, intrunirilor

242207




cu partenerii nationali si internationali ai INJ.
Acordd asistenta la organizarea vizitelor
delegatiilor INJ peste hotare.

Asigura traducerea scrisorilor, documentelor si
altor informatii necesare activitatii Institutului.

Consultant 11

Asigura buna organizare a procesului de
formare formatori.

Contribuie la completarea retelei de formatori.
Acordd suport la evaluarea activitatilor de
formare formatori.

Contribuie la identificarea necesitdtilor si la
elaborarea planurilor de formare formatori.
Asigura implementarea planurilor de formare
formatori.

Asigura traducerea scrisorilor, documentelor si
altor informatii necesare activitatii Institutului.

Formator

Instruirea initiald si continud a audientilor INJ.

242404

Sectia abilitati non-juridice, relatii cu publicul si editari

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Sectiei.

Asigura pregdtirea si editarea revistei INJ,
inclusiv a altor materiale editoriale.

Asigurd disciplina de muncad si executarea la
timp si calitativd a sarcinilor puse in seama
sectiei.

Elaboreazd, implementeazd si monitorizeaza
planurile de instruire In domeniul abilitatilor
non-juridice.

Monitorizeaza activitatile de interes public ale
Institutului pentru a fi difuzate in mass-media.

111233

Consultant

Monitorizeazd evenimentele din cadrul INJ.
Mentine site-ul INJ, plasind toate materialele
relevante, inclusiv cele propuse de alte
subdiviziuni ale INJ.

Arhiveaza materialele si informatiile plasate pe
site.

Pregiteste comunicate, stiri, alte materiale
informative de la diverse evenimente din cadrul
Institutului sau cu participarea Institutului.

242207

Specialist
principal

Pune in aplicare actele legislative si normative
ce tin de domeniul sdu de activitate.

Participa la pregatirea si editarea Revistei INJ,
precum si a altor materiale editoriale.

Tine evidenta distribuirii Revistei INJ si a altor
materiale editoriale.

Editeaza legitimatii, permise, carti de vizita,
ecusoane, diplome, certificate, calendare,
felicitari, registre inerente activitatii de instruire

242215




si de munca 1n cadrul INJ.
* Editeazd materialele didactice, stiintifice,
informative si alte documente elaborate in

cadrul INJ.
. . e e . - .. 242404
Formator * Ilinstruirea initiala si continud a audientilor INJ.
Sectia didactico-metodica si cercetari
Sef sectie e Asigurd managementul Sectiei, inclusiv 111233
elaborarea Regulamentului Sectiei.

* Organizeazd $i  monitorizeazd  procesul
didactico-metodic in INJ.

* Proiecteazd curicula: elaboreaza planurile de
invatamint si coordoneazd  elaborarea
curriculelor la disciplini.

* Dirijeaza activitatile de elaborare a materialelor
didactice necesare procesului de invatamint.

* Planifica si repartizeaza sarcini didactice.

* Organizeaza evaluarea rezultatelor academice la
sesiunele semestriale si finale.

* Asigura calitatea procesului didactico-metodic.

Consultant |Consultant I 242207

* Participd la identificarea necesitdtilor de
formare a audientilor / beneficiarilor formarii
initiale si continue in cadrul INJ;

* Elaboreaza documentele didactico-metodice si a
altor documente necesare bunei desfasurdri a
proceselor de lucru in cadrul sectiei;

* Acorda suportul metodic in procesul de elaborare
si implementare a curriculelor si a materialelor
de instruire;

* Acorda suportul metodic la implementarea
metodologiei de evaluare a calitatii activitatilor
de formare initiald si continua;

* Contribuie la aplicarea unor metode de
imbunatatire a proceselor de formare initiala si
continua.

Consultant I1

* Elaboreaza Planurile de Invatamint;

* Acordd suportul metodic in procesul de
elaborare si implementare a curriculelor,
suporturilor de curs;

* Contribue la alegerea si aplicarea a unor metode
de Tmbunatatire a proceselor de instruire;

* Acordd suportul metodologic in elaborarea
tehnologiilor de evaluare;

* Elaboreaza criteriille de evaluare a calitatii
predarii de catre formatori si a procesului de
instruire.

Consultant 111

* Elaboreaza Planurile de invatamint si planurile




de studiu;

Acordd suportul metodic in procesul de
elaborare si implementare a curriculelor,
suporturilor de curs;

Gestioneazd materialele didactice inerente
activitatii de instruire 1n cadrul Institutului.
Coordoneaza si procurd necesarul de materiale
didactice;

Monitorizeazd elaborarea in termene a
materialelor didactice de catre formatori.

Formator

Instruirea initiald si continud a audientilor INJ.

242404

Sectia e-transformare, e-instruire si tehnologii informationale

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaboreazd Regulamentului Sectiei.
Coordoneaza procesul e-Transformare la nivelul
institutiei si a sectorului de activitate, prin
participare la elaborarea politicilor si strategiilor
sectoriale si sincronizarea lor cu obiectivele
programului e-Transformare a guvernarii.
Coordoneaza aplicarea TI, participd la
reingineria modului de activitate a autoritatii in
scopul cresterii performantei si eficientizarii
serviciilor publice.

Coordoneaza proiectele TI.

Coordoneaza solutii tehnologice si resursele TI.
Coordoneaza activitatea specialistilor din
subdiviziune.

Coordoneaza procesul de instruire la distanta.

111233

Specialist
coordonator,
programare

Asigura mentenanta infrastructurii
informationale.

Participa la realizarea achizitiilor TI si
monitorizeaza executarea contractelor TI.
Gestioneaza tehnologia si evalueaza resursele
TL

Dezvolta sistemul informational al Institutului
National al Justitiei.

Gestioneaza Modulul de instruire la distanta
ILIAS.

242215/05*

Formator

Instruirea initiald si continud a audientilor INJ.

242404

Directia economico-administrativa

Sef Directie

Asigura managementul Directiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Directiei.
Dirijeaza si asigurd organizarea corectd a
evidentei contabile, a sistemului de dari de
seama, exercitd controlul asupra executarii
devizelor de cheltuieli ale Institutului.
Asigura evidenta contabild a INJ.

112084




Elaboreaza proiectul bugetului si executa
bugetul anual al INJ.

Supravegheaza gestionarea mijloacelor
financiare in baza planurilor de finantare.
Intocmeste bilantul contabil al INJ.
Intocmeste, aproba si coordoneaza devizele de
cheltuieli si planurile de finantare, precum si
modificarea lor.

Asigura controlul inregistrarii pe conturile
contabile a tuturor operatiunilor economice
efectuate si respectarea metodologiei
contabilitatii.

Semneaza toate documentele financiare si
documentele privitoare la valorile materiale
(semnatura a doua).

Exercitd controlul asupra integritatii fondurilor
fixe, tuturor bunurilor materiale in locurile lor
de pastrare si utilizare.

Exercitd repartizarea alocatiilor pentru
remunerarea muncii.

Sectia economico - financiard

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Sectiei.
Organizeaza si desfagoara activitatea sectiei in
vederea realizarii procesului financiar al
Institutului.

Aplica sistemul contabil in partida dubld, tine
contabilitatea si Intocmeste Rapoartele
financiare conform S.N.C.S.P. si normelor
aprobate de Ministerul Finantelor.
Elaboreaza propunerile de imbunatatire a
procesului financiar in Institut.

121119

Consultant,
salarizare

Tine evidenta decontarilor cu personalul privind
retribuirea muncii, indemnizatiile pentru
pierderea temporara a capacitatii de munca,
indemnizatiei de maternitate, bursele si alte
decontari.

Tine evidenta operatiunilor de casa, Incaseaza si
elibereaza banii din casa, inscrie operatiunile de
casa in registrul de casa.

242207

Consultant,
economist

Elaboreaza bugetul pe programe, CCTM si alte
planificari pe diferite componente ale bugetului.
Elaboreaza propuneri de imbunatatire a
procesului economico-financiar si administrativ
in Institut.

242207

Consultant,
achizitii

Executa atributiile secretarului grupului de lucru.

Asigura intocmirea setului de documente
necesare pentru desfasurarea procedurii de
achizitii publice si corespondentei cu operatorii
economici participanti la procedurile de

242207




achizitie.

Asigura transparenta, achizitiilor publice prin
aducerea la cunostinta publicului a tuturor
informatiilor referitoare la aplicarea procedurii
de atribuire.

Asigura profesionalismul, impartialitatea,
independenta deciziilor adoptate, anticiparea
succesiunii activitatilor pe parcursul derularii
unei proceduri.

Asigura vizibilitatea regulilor, oportunitatilor,
proceselor, inregistrarii datelor de iesire si
rezultatelor.

Asigura claritatea documentelor elaborate pe
parcursul deruldrii procesului de achizitie.
Identifica necesitatile obiective n cadrul
cerintelor din documentatia standard.

Asigura tratamentul egal pe parcursul procedurii
de atribuire, de reguli, cerinte, criterii identice
pentru toti operatorii economici.

Specialist
principal

Tine evidenta contabild a mijloacelor fixe, uzura
mijloacelor fixe, evidenta valorilor materiale,
obiectelor de mica valoare si scurta durata,
diverselor documente banesti, formulare de
strictd evidentd;

Duce controlul asupra utilizarii corecte §i cu
economie a bunurilor materiale, precum si
controlul asupra integritatii valorilor materiale;
Verifica corectitudinea perfectérii documentelor
primare prezentate in contabilitate de catre
responsabilii de valorile materiale, verificarea
actelor de inventariere a valorilor materiale;
Calculeaza uzura mijloacelor fixe la finele
anului.

242215

Sectia logistica si administrativa

Sef sectie

Asigura managementul Sectiei, inclusiv
elaborarea Regulamentului Sectiei.

Asigura gestionarea eficientd a bunurilor mobile
si imobile ale INJ.

Asigura activitatea de administrare a INJ.
Coordoneaza activitatea persoanelor de
deservire a cladirii INJ.

Prezinta informatii la necesitatile de asigurare
cu bunuri, In vederea achizitionarii acestora.
Supravegheaza sectorul ce tine de reparatie a
cladirii administrative, constructiilor noi,
responsabil de buna desfasurare a activitatii
administrative si gestionarea unitatilor de
transport ale Institutului.

Organizeaza lucrarile de reparatie,
aprovizioneaza cu bunuri materiale, pregateste

111233




si executd documentele primare necesare pentru
organizarea i desfasurarea achizitiilor publice
de servicii, lucrari si bunuri materiale si
gestionarea lor conform cerintelor legale.
Inainteaza propuneri de imbunititire a bazei
tehnico-materiale si solutioneaza problemele
legate de activitatea administrativ-
gospodareasca a Institutului.

Specialist
principal

Specialist principal 1

Administreaza bunurile materiale ale INJ;
Asigurd distribuirea bunurilor materiale a
personalului INJ.

Intocmeste si executi documentele primare
necesare pentru organizarea bunei functionari a
imobilului Institutului.

Este responsabil de alimentarea cladirii cu
energie electrica, energie termica, apa si
canalizare, de functionalitatea tehnicii de calcul,
telefoanelor si retelelor informationale.
Inainteaza propuneri de imbunititire a bazei
tehnico-materiale a Institutului.

Specialist principal 11

Organizeazd amenajarea incaperilor, mentinerea
lor in starea sanitara buna pentru buna
functionare a activitatii Institutului si
gestioneaza valorile materiale aflate n gestiune.
Se ocupa de salubrizarea si inverzirea
teritoriului din curte si din afara curtii.
Amenajeaza birourile cu mobilier si cu alte
bunuri necesare.

Inainteaza propuneri de imbunititire a bazei
tehnico-materiale a Institutului.

Asigurd distribuirea bunurilor materiale a
personalului INJ.

242215

Specialist 0,5
unitate,
depozit

Réspunderea materiala individuala deplina
pentru neasigurarea integritatii valorilor
transmise in gestiune.

Manifesta o atitudine gospodareasca fata de
valorile transmise §i sa ia masuri de prevenire a
prejudiciului.

Participa la aprovizionarea Institutului cu bunuri
materiale.

242215

0,5

Specialist
securitatea §i
sandtatea in
munca(lucrato
r desemnat)
0,5 unitate,

Realizeaza controlul asupra respectarii in
subdiviziunile intreprinderii a Legislatiei in
vigoare, instructiunilor, regulilor si normelor de
securitate §i sdnatate in munca asupra acordarii
lucratorilor Inlesnirilor si compensatiilor
stabilite pentru conditiile de munca.

Participa la elaborarea proiectelor planurilor de
perspectiva si anuale de imbunatatire a

214936

0,5

n




conditiilor de munca si securitatii si sanatatii in
munca, intarirea sanatatii lucratorilor.

Conducator
auto

Conduce automobilul, autobuzul incredintat
pentru deplasari in interes de serviciu a
conducatorilor, audientilor si colaboratorilor;
Intocmeste foile de parcurs.

Asigura starea tehnica buna a mijloacelor de
transport.

Asigurd efectuarea anuala a reviziei tehnice
mijlocului de transport.

Asigura serviciile de expedierii a
corespondentei.

832202

Sofer autobuz

Conduce automobilul, autobuzul incredintat
pentru deplasari in interes de serviciu a
conducatorilor, audientilor si colaboratorilor.
Asigura starea tehnica buna a mijloacelor de
transport.

Asigurd efectuarea anuala a reviziei tehnice
mijlocului de transport.

833102

Femeie de
serviciu

Femeie de serviciu |

Dereticarea birourilor, sélilor de studiu la etajul
1 cu aspiratorul si o datd pe saptimind curdtenie
umeda.

Sterge praful pe mobilier si pereti.

Spald geamurile de doua ori pe an (primavara si
toamna).

Schimba saculetul pentru urne si duce gunoiul,
spala urna.

Exercita si alte atributii Tn domeniul de
responsabilitate.

Femeie de serviciu 11

Dereticarea birourilor, salilor de studiu la etajul
2 cu aspiratorul si o datd pe saptimind curatenie
umeda.

Sterge praful pe mobilier si pereti.

Spald geamurile de doud ori pe an (primavara si
toamna).

Schimba saculetul pentru urne si duce gunoiul,
spala urna.

Exercita si alte atributii Tn domeniul de
responsabilitate.

Femeie de serviciu 111

Dereticarea in hol, pe coridoarele etajul 1 si
etajul 2, in depozite $i mentine permanent
curatenia in locurile sanitare ale cladirii
administrative cu aspiratorul si curdtenie umeda
cu solutii, praf de dezinfectare.

Asigurd locurile sanitare cu hirtie igienica si
sapun si aerisirea lor.

* Sterge peretii in locurile murdare.

911201

11




Spald geamurile de doud ori pe an (primavara si
toamna).

Schimba saculetul pentru urne si duce gunoiul,
spald urna.

Exercita si alte atributii Tn domeniul de
responsabilitate.

Maturator

Matura, iarna curdtd zapada in curte si trotuarele
din afara curtii aferente terenului ce apartine
Institutului.

Uda gazonul cu iarba, florile si copacii din curte
la necesitate.

Exercita si alte atributii Tn domeniul de
responsabilitate.

961305

Sectia resurse umane

Sef Sectie

Coordoneaza procesul de implementare si
promovare a politicii si procedurilor de
personal in domeniul recrutarii, selectarii si
integrarii profesionale a personalului.
Realizeaza procedurile de personal.
Coordoneaza, monitorizarea si evaluarea
implementdrii procesului de dezvoltare
profesionald a functionarilor Institutului.
Coordoneaza, implementarea procedurilor
administrative de personal.

Asigura managementul serviciului resurse
umane.

111233

Consultant

Completeaza si tine evidenta certificatelor de
atribuire a codului personal de asigurari sociale.
Duce evidenta datelor si documentelor cu privire
la personalul INJ.

Intocmeste si tine la evidentd a contractele
individuale de munca.

Intocmeste tabela de pontaj.

Gestioneaza concediile de odihna anuale ale
personalului INJ.

242207

Specialist
principal

Asigurad lucrarile de secretariat.

Completeaza si tine evidenta certificatelor de
concediu medical.

Corectitudinea evidentei datelor si documentelor
cu privire la personalul INJ.

Intocmeste si tine la evidentd a contractele
individuale de munca.

Pastreaza documentele in arhiva INJ.
Colecteaza si transmite CNI declaratiile de
venituri si proprietate ale persoanelor INJ
(judecatori, procurori).

242215

Total persone

73

1




PUOZErXc~IOMMUO®»

TOTAL:
112027-1
112027/03*-1
112084-2
111233-7
121204-1
121119-1
242404-28
242206-1
242207-17
242215/05*-2
833102-1
961305-1
911201-3
832202-1
242215-0,5
214936-0,5
242215-5

Seful Sectiei resurse umane
Eugenia KISTRUGA

(numele, prenumele)

(semnatura)
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