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. PRELIMINARII

Programul stagiului de practicd pentru sefii secretariatelor instantelor judecatoresti este
elaborat in conformitate cu Planul de Tnvatamint, aprobat prin Hotarirea Consiliul INJ nr.3/5 din
15.03.2013 si stabileste scopul, conditiile, modul de organizare si de desfasurare a stagiului.

Stagiul de practica durcaza 6 saptimani (240 ore) si urmareste scopul de a aprofunda
cunostinte teoretice, de a dezvolta abilitati si capacitdti profesionale si a aplica in practica
cunostintele si competentele dobindite in cadrul orelor de curs si seminar.

1. OBIECTIVE

La nivel de cunoastere §i intelegere:

- sa cunoasca cadrul legislativ si normativ ce reglementeaza activitatea sefului secretariatului
instantei judecatoresti;

- sa cunoasca statutul, rolul, atributiile si responsabilititile sefului secretariatului instantel

judecatoresti;

- sa delimiteze responsabilitatile dintre seful secretariatului, presedintele instantei si
judecatori;

- sa cunoasca procedura elaborarii fiselor de post, statului de personal si schemei de
incadrare;

- sa cunoascd modalitatile de motivare a personalului Secretariatului;

- sa cunoasca procedura evaluarii performantelor colaboratorilor instantei judecatoresti;

- sa cunoasca sistemul administrativ si baza tehnologica a profesiei, a metodologiei de
solutionare a problemelor profesionale;

- sa determine specificul activitatii profesionale din diverse perspective: sociala, juridica,
psihofizica, tehnica, tehnologica, economica, igienica.

La nivel de aplicare i integrare:

- sd aplice cadrul legislativ si normativ in domeniul muncii;

- sa elaboreze si sa implementeze Regulamentul de organizare si functionare a
secretariatului instantei judecatoresti;

- sarespecte normele de conduita profesionala si valorile spirituale specifice profesiei;

- sd identifice si sa aplice cele mai eficiente metode de munca;

- sa utilizeze instrumente manageriale pentru monitorizarea si realizarea flexibila a
activitatilor practice;

- sa testeze utilajele moderne, tehnologiile informationale in cadrul procesului de solutionare
a problemelor profesionale;

- sa proiecteze si sa organizeze procesele tehnologice/de productie in cadrul institutiei de
activitate profesionald;

- sa colaboreze cu toti factorii implicati in activitatea profesionala;

.....

judecatoresti Tn ansamblu si a secretariatului n particular.



I11. UNITATI DE CONTINUT

Audientul stagiar consemneaza zilnic activitatile sale practice intr-o agenda, pe care

conducatorul de practica le confirma prin semnatura, expunindu-si sugestiile si observatiile sale.

Pe durata stagiului, audientii trebuie sa Intocmeasca urmatoarele acte:

Ordin privind numirea 1n functie publica de conducere;

Ordin privind numirea in functie publica de executie;

Ordin privind numirea 1n postul de deservire tehnica ce asigura functionarea autoritatilor
publice;

Ordin privind transferul in alta functie publica;

Ordin privind eliberarea din functia publica de conducere;

Ordin privind eliberarea din functia publica de executie;

Ordin privind eliberarea din postul de deservire tehnica ce asigura functionarea
autoritatilor publice;

Ordin privind incetarea raporturilor de serviciu cu functionarul public de conducere, in
circumstante ce nu depind de vointa partilor;

Ordin privind incetarea raporturilor de serviciu cu functionarul public de executie, in
circumstante ce nu depind de vointa partilor;

Ordin privind incetarea raporturilor de serviciu cu persoana care detine postul de deservire
tehnica ce asigura functionarea autoritatilor publice, in circumstante ce nu depind de vointa
partilor;

Ordin privind destituirea din functia publica de executie;

Ordin privind demisia din functia publica;

Ordin privind confirmarea in functia publica;

Ordin privind stabilirea gradului de calificare;

Ordin privind stabilirea gradului si treptei de salarizare;

Ordin privind stabilirea adaosului la salariu pentru exercitarea functiei functionarului
absent;

Ordin privind acordarea concediului de odihna functionarului public de conducere;
Ordin privind acordarea concediului de odihna functionarului public de executie;

Ordin privind acordarea concediului de odihna persoanei care detine postul de deservire
tehnica ce asigura functionarea autoritatilor publice;

Ordin privind rechemarea din concediu,

Ordin privind acordarea concediului, partial platit, pentru ingrijirea copilului pana la
varsta de 3 ani;

Ordin privind acordarea concediului, neplatit, pentru ingrijirea copilului pana la varsta de
6 ani;

Ordin privind schimbarea numelui angajatului;

Ordin privind acordarea premiului;

Ordin privind promovarea in functia publica;

Ordin privind acordarea sporului pentru performanta colectiva;

Ordin privind stabilire a gradului de calificare;

Ordin privind instituirea Comisiei de concurs;

Anunt privind concursul pentru suplinirea functiilor vacante;

Ordin privind instituire Comisiei de disciplina;

Ordin privind aplicarea sanctiunii disciplinare functionarului public;

Ordin privind aplicarea sanctiunii disciplinare persoanei care detine postul de deservire
tehnica ce asigura functionarea autoritatilor publice

Ordin privind instituirea Comisiei de evaluare a performantei colective;

Ordin privind dreptul la semnaturd in documentele bancare;

Ordin privind crearea grupului de lucru pentru achizitii;



Ordin cu privire la utilizarea mijloacelor de transport, stabilirea normelor de parcurs si
consum;

Dispozitie privind accesul in instanta de judecata;

Dispozitie privind portul ecusoanelor de catre angajatii ecusoanelor;

Ordin privind desemnarea persoanei responsabile de aplicarea si pastrarea stampilei;
Ordin privind desemnarea persoanei responsabile de functionarea PIGD la distribuirea
aleatorie a dosarelor;

Dispozitie privind formarea completelor de judecata permanente;

Organigrama;

Statul de personal,

Ordin privind preavizarea despre lichidarea functiei urmare a intrarii in vigoare a noului
stat de personal si posibila eliberare din functie;

Schema de Incadrare;

Fisa de post a sefului Secretariatului;

Fisa de post a grefierului;

Fisa de post a asistentului judiciar;

Fise de post a functionarilor publici de conducere si executiei din subdiviziunile pentru
documentare si evidenta procesual;

Plan anual de activitate al Secretariatului;

Plan anual de activitate la nivel de subdiviziune;

Raport anual de activitate al Secretariatului.

IV. EVALUAREA STAGIULUI DE PRACTICA
Evaluarea stagiilor de practica se realizeaza pe intreaga perioada de desfasurare, in baza

obiectivelor si unitatilor de continut formulate.

La sfirsitul stagiului, conducétorul de practica prezinta Institutului o referinta-caracteristica

a audientului stagiar, cu recomandari pentru evaluarea performantelor practice ale acestuia
(admis/respins).
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V. BIBLIOGRAFIE

Actele normative:

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 securitatii si sandtatii in munca;

Legea privind sistemul de salarizare a functionarilor publici;

Legea cu privire la sistemul de salarizare in sistemul bugetar;

Hotararea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor
Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

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

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

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

Regulamentul privind repartizarea aleatorie a cauzelor in instantele judecétoresti,
Regulament privind modul de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei vacante
de grefier;

Normele de conduita ale angajatilor instantei de judecata.


http://csm.md/files/Acte_normative/regulament%20privind%20concursului%20pentru%20ocuparea%20func%C5%A3iei%20vacante%20de%20grefier.doc
http://csm.md/files/Acte_normative/regulament%20privind%20concursului%20pentru%20ocuparea%20func%C5%A3iei%20vacante%20de%20grefier.doc

