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I. PRELIMINARII

Instantele de judecatd au nevoie de personal competent, profesionist, devotat, care sa
respecte principiile etice si sa fie la curent cu realizarile moderne. O deosebitd importantd in
gestionarea resurselor umane il au procesul de recrutare, selectare, stabilire a relatiilor dintre
angajati, analiza, evaluarea postului si clasificarea functiilor, administrarea salariilor si
gestionarea rezultatelor. Scopul nu este de a avea un management eficient al resurselor umane
intr-o instanta care este mediocra, ci de a avea o instanta ce functioneaza eficient.

Recrutarea, selectarea, educarea, instruirea, dezvoltarea si corectitudinea trebuie sa fie la
acelasi nivel sau chiar la un nivel mai Tnalt decat la toti ceilalti angajatori din domeniul public si
privat. Instanta de judecata trebuie sa fie un angajator model.

Obiectivele generale ale acestei discipline vizeaza:

— cadrul legislativ si normativ in domeniul muncii;

— elaborarea si implementarea Regulamentului de organizare si functionare a

secretariatului instantei judecatoresti;

— elaborarea statului de personal si schemei de incadrare;

— elaborarea fiselor de post;

— cariera personalului Secretariatului;

— motivarea personalului Secretariatului;

— evaluarea performantelor colaboratorilor instantei judecatoresti;



1. OBIECTIVELE GENERALE ALE DISCIPLINEI

La nivel de cunoagtere si intelegere:

sa cunoasca si sa inteleaga cadrul legislativ si normativ ce reglementeaza statutul functiei de
demnitate publica, a functiei publice si statutului personalului care detin posturi de deservire
tehnica ce asigura functionarea autoritatilor publice;

sd cunoasca si sa inteleagd scopul modificarilor legislative si normative operate la Legea cu
privire la functia publica si statutul functiei publice;

sa cunoasca si sa inteleaga regulamentele cadru ale Consiliului Superior al Magistraturii cu
privire la gestionarea resurselor umane;

sa inteleaga diferenta reglementarilor normative in privinta angajatilor cu statut diferit si
deosebirea functionala a acestora;

sd defineasca principiile de baza, sarcinile si scopul gestiondrii resurselor umane;

La nivel de aplicare:

sa elaboreze si sa aplice Regulamentul de organizare si functionare a secretariatului si alte
acte normative de uz intern;

sd elaboreze si sa aplice statul de personal al instantei judecatoresti;

sd elaboreze si sa aplice schema de Incadrare a instantei judecatoresti;

sa elaboreze fisele de post pentru personalul secretariatului;

sa elaboreze si sa verifice aplicarea masurilor de motivare a personalului secretariatului;

sa coordoneze evaluarea performantelor individuale ale personalului secretariatului si
performantei colective a subdiviziunilor;

sa asigure, pe baza de merit, motivarea si cariera personalului secretariatului;

La nivel de integrare:
sd Tntocmeasca acte de dispozitie a sefului secretariatului instantei (ordine, dispozitii);
sd intocmeasca regulamente de ordine interna;
sd intocmeasca statul de personal;
sa intocmeasca schema de Incadrare;
sd intocmeasca fisa de post a personalului;
sd intocmeasca acte de administrare a personalului instantei (angajare in serviciu, sanctionare,
acordarea gradelor de calificare, formarea comisiei de concurs, comisiei de evaluare etc.).

I11. ADMINISTRAREA DISCIPLINEI
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IV. TEMATICA SI REPARTIZAREA ORIENTATIVA A ORELOR

a) Tematica si repartizarea orientativd a orelor de curs

Nr. Realizarea
TEMA: A
crt. in timp (ore)
1 Evolutiile recente ale cadrului legislativ si normativ in domeniul 9
" | gestiondrii resurselor umane;
5 Elaborarea si implementarea Regulamentului de organizare si 9
" | functionare a secretariatului instantei judecatoresti;
3 Elaborarea fiselor de post; 9
" | Elaborarea si aplicarea statului de personal si schemei de incadrare;
4 Motivarea personalului secretariatului; 5
" | Cariera personalului secretariatului;
Evaluarea performantei individuale a personalului secretariatului;
5. | Evaluarea performantei colective a subdiviziunilor secretariatului. 2
TOTAL 10
b) Tematica i repartizarea orientativa a orelor de seminar
Nr. Realizarea
TEMA: o ge
crt. in timp (ore)
Evolutiile recente ale cadrului legislativ si normativ in domeniul
gestionarii resurselor umane;
1. | Diferenta in reglementarea activitatii persoanelor cu functie de 4
demnitate publicd; a functionarilor publici si a persoanelor care ocupa
posturi de deservire tehnica ce asigurd functionarea autoritailor publice;
5 Elaborarea si implementarea Regulamentului de organizare si 5
" | functionare a secretariatului instantei judecatoresti;
3. | Elaborarea figelor de post; 4
4. | Elaborarea si aplicarea statului de personal si schemei de incadrare; 4
5 Motivarea personalului secretariatului; 4
" | Cariera personalului secretariatului;
6. | Evaluarea performantei individuale a personalului secretariatului;. 4
7. | Evaluarea performantei colective a subdiviziunilor secretariatului; 6
TOTAL 32




V. OBIECTIVE DE REFERINTA SI CONTINUTURI

OBIECTIVELE DE REFERINTA CONTINUTURI
sa cunoasca actele normative care Consideratii generale privind gestionarea
reglementeaza activitatea personalului resurselor umane;
secretariatului; Cadrul legislativ si normativ in domeniul
sa cunoasca actele normative care muncii
reglementeaza organizarea judecatoreascd, | e Notiunea, obiectul si principiile dreptului
sa evidentieze rolul resurselor umane in muncii;
activitatea instantelor judecatoresti, e Autoritatea publici;
sd formuleze si sa explice obligatiile si e Serviciul public;
drepturile functionarilor publici si altor e Functia public;
angajati ai instantelor judecatoresti; e Functionar public;
¢ Functie de demnitate publica;
e Administrarea functiei publice si a

functionarilor publici;

sa cunoasca prevederile Legii cu privire la | Elaborarea si implementarea

organizarea judecatoreasca referitoare la Regulamentului de organizare si

structura instantelor judecatoresti; functionare a secretariatului instantei

sd detina aptitudini pentru intocmirea Judecatoresti

organigramei instante judecatoresti; e Structura Secretariatului.

sa motiveze necesitatea credrii e Competentele Grefei si Serviciului
subdiviziunilor din cadrul Secretariatului si Administrativ.

sa motiveze competentele acestora; e Distribuirea obligatiilor functionale intre

subdiviziunile Secretariatului.

sa defineasca notiunea de Stat de personal; | Elaborarea Statului de personal si schemei
sa defineasca notiunea de Schema de de incadrare

incadrare; e Statul de personal.

sad poatd clasifica functionarii publici in Schema de incadrare.

dependenta de atributiile de serviciu; Gradele si treptele de salarizare.

sd descrie temeiurile si criteriile Gradele de calificare ale judecatorilor;
diferentierii atributiilor intre functionarii Gradele de calificare ale functionarilor
publici din aceiasi subdiviziune; publici:

sd cunoascd normele de personal pentru

D A ¢ Functia de demnitate publica;
instituirea subdiviziunilor structurale; . .
< < e Functionarul public;
sd cunoasca . . ..
9 g o e Functionarii publici de conducere,
sa cunoasca modul de atribuire a gradelor e Functi  ublicid .
de calificare si promovare in grad; Cunctlogirllfpu 1l e,lexecué:_e’__
sd cunoasca procedura stabilirii gradelor si ¢ ateg‘?f“ © uncglongrl orp u V'C" L
treptelor de salarizare si promovarea o Postu_rllor de deser_v3r§ tehmcq ce asigura
functionarilor in acestea; functionarea autoritatilor publice;
sd determine scopul general al functiilor Elaborarea figei de post
publice; o Fisa de post;
sd determine sarcinile de baza a e Structura fisei de post
func;ionar'ilor; o o e Sarcinile de baza ale functiei publice
s4 det'ernn.ne atributiile de serviciu a e Sarcinile de baza ale postului de deservire
func!;lonarhllor; o tehnica ce asigura functionarea
sa determine responsabilitdtile autoritatilor publice;

functionarilor publici;
sd determine imputernicirile functionarilor
publici;




sd determine ponderea ierarhica a
functionarului;

sa stabileasca cerintele necesare ocuparii
functiei.

sd cunoascd modul de intocmire a ordinilor
si dispozitiilor;

sd cunoascd modul de Intocmire a ordinelor
de angajare, promovare, sanctionare si
eliberare din functie;

sa cunoasca conditiile de baza pentru a
candida la functia publica;

sd cunoasca modul de ocupare a functiei
publice,

sd cunoasca modalitate de desfasurare a
concursului pentru suplinirea functiei
publice;

Cariera functionarului public.

e Incadrarea in serviciul public;

e Concursul pentru ocuparea functiei
publice;

e Numirea in functia publica,

e Perioada de proba;

e Juramantul functionarului public;

o Gradele de calificare.

sa relateze despre modalitatile de motivare
a personalului;

sa cunoasca temeiurile si modul de
stimulare a functionarilor publici;

sa cunoasca temeiurile si modul de
promovare a functionarilor in functiile
ierarhice, in gradele de calificare, treptele
si gradele de salarizare.

Motivarea personalului.

e Premierea;

e Acordarea 1nainte de termen a gradului de
calificare;

e Stabilirea treptei de salarizare si gradului
de salarizare pentru motivarea
functionarului;

e Acordarea distinctiei de stat;

sd cunoasca modalitatea de intocmire a
fisei de evaluare;

sd stabileascd obiective
activitate;

sa stabileasca indicatori de performant;

sa stabileascd nivelul de indeplinire a
indicatorilor de performanta;

sd aprecieze nivelul de manifestare a
criteriilor de evaluare.

individuale de

Evaluarea performantei individuale a

SJunctionarului public

e Fisa de evaluare a functionarului public;

e Evaluarea indeplinirii obiectivelor
individuale de activitate;

e Aprecierea nivelului de manifestare a
criteriilor de evaluare;

sd stabileasca obiectivele Secretariatului
pentru perioada de evaluare;

sd stabileascd obiectivele subdiviziunilor
secretariatului;
sd stabileasca
colectiva;

sa stabileascd nivelul de indeplinire a
indicatorilor de performanta colectiva;

sd aprecieze nivelul de manifestare a
criteriilor de evaluare a performantei
colective.

indicatori de performantad

Evaluarea  performantei  colective a

Secretariatului instantei

e Planul de activitate anual la nivelul
Secretariatului;

e Planul de activitate anual la nivel de
subdiviziune;

o Raportul semestrial de activitate la nivel
de subdiviziune structurala sau autonoma;

e Procesul-verbal privind evaluarea
performantei colective a subdiviziunilor
din cadrul autoritatii publice;

e Sporul pentru performanta colectiva,

e Raportul anual de activitate.



http://www.referat.ro/referate/Caracterizarea_componentelor_hardware_si_software_7a867.html

VI. SUGESTII PENTRU LUCRUL INDIVIDUAL AL STUDENTILOR

1. Sa intocmeasca fisa de post a asistentului judiciar si al sefului subdiviziunii pentru
evidenta procesuala a cauzelor civile;

2. Saintocmeasca statul de personal al instantei;
3. Saintocmeasca fise de evaluare a functionarilor;
4. Sa Intocmeascd proiecte de ordine privind angajarea, premierea, sanctionarea

personalului.
VII. EVALUAREA DISCIPLINEI
Rezultatele academice ale audientilor se apreciaza continuu si la final. Evaluarea finala la

disciplina se face prin teste.
Mostre de teste:

Testul nr.1
Subiectul I: Consideratii generale privind Gestionarea resurselor umane.
1.1. Relatati despre categoriile de personal angajat in instanta de judecata.
1.2. Dezvaluiti structura Secretariatului instantei de judecata.
1.3. Relatati despre obligatiile angajatorului si ale angajatului.
Subiectul 11: Elaborarea si aplicarea statului de personal
2.1. Relatati despre autoritatea care aproba si autoritatea care avizeaza Statul de personal.
2.2. Relatati despre dependenta intocmirii statului de personal de intocmirea anterioara a
fiselor de post.
2.3. Relatati despre efectele modificarii statului de personal pentru angajatii institutiei.
Subiectul 111: Cariera personalului secretariatului.
3.1. Relatati despre formele de stimulare a functionarilor publici.
3.2. Relatati despre temeiurile destituirii din functia publica;
3.3. Relatati despre conditiile si consecutivitatea acordarii gradelor de calificare.

VIII. REFERINTE BIBLIOGRAFICE

Codul Muncii;

Legea privind organizarea judecatoreasca;

Legea cu privire la statutul judecatorului;

Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

Legea pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice;

Legea privind Codul de conduita a functionarului public;

Legea securitdtii si sandtatii in munca,

Legea privind sistemul de salarizare a functionarilor publici;

Legea cu privire la sistemul de salarizare 1n sistemul bugetar;

0. Hotararea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor

Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

11. Hotararea Guvernului nr. 1001 din 26.12.2011 privind punerea in aplicare a unor actele
legislative (Legii cu privire la functia publicd si statutul functionarului public; Legii
privind aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice;);

12. Regulamentul — model de ordine interna al judecatoriilor si curtilor de apel;

13. Regulamentul cu privire la evaluarea performantei colective a subdiviziunilor
Consiliului Superior al Magistraturii si ale instantelor judecatoresti;

14. Regulament privind modul de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei
vacante de grefier;

15.  Normele de conduita ale angajatilor instantei de judecata;
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