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INTRODUCERE

Formarea initiala a sefilor secretariatelor instantelor judecatoresti este una dintre atributiile de baza ale Institutului
National al Justitiei. Ea constituie garantia gestionarii mai eficiente a instantelor judecatoresti din Moldova.

In temeiul Legii cu privire la Institutul National al Justitiei nr.152-XVI din 08.06.2006, formarea initiala a sefilor
secretariatelor instantelor judecatoresti se desfasoara timp de 3 luni.

Instruirea este realizata sub forma de cursuri si stagii de practica, respectiv:

a) cursuri la INJ, cu durata de 2 saptamini;

b) stagiu de practica in instantele de judecata, cu durata de 6 saptamini;

c) cursuri la INJ, cu durata de 4 saptamini.

Dupa absolvirea cursurilor de instruire initiala, sefii secretariatelor instantelor judecatoresti sustin examene de capacitate,
care sint precedate de 8 ore de sintezd. Dupa promovarea examenelor de capacitate, sefilor secretariatelor instantelor
judecatoresti li se inmineaza certificatele respective.

In cazul dat, instruirea initiala in cadrul INJ are drept scop formarea de sefi ai secretariatelor instantelor judecitoresti
competenti, care sa asigure suportul administrativ si organizational pentru a gestiona cu succes instantele, precum si sistemul
judecatoresc in intregime. Pentru atingerea acestui scop, INJ isi propune formarea de sefi ai secretariatelor instantelor
judecatoresti cu urmatoarele COMPETENTE:

e cunoasterea, interpretarea si aplicarea normelor juridice care reglementeaza statutul si activitatea sefilor secretariatelor
instantelor judecatoresti,

e cunoasterea si utilizarea celor mai eficiente tehnologii in exercitarea atributiilor;

e autoanalizd, autoevaluare, capacitati de identificare a solutiilor in problemele din domeniul de activitate;

e autoinstruirea, perfectionarea profesionala continua si aplicarea uniforma a atributiilor;

e cunoasterea si posedarea standardelor nationale si internationale de deontologie profesionala;

e contribuirea la promovarea imaginii justitiei in societate.



. Discipline de studiu — 240 ore

Cadrul legislativ si normativ in domeniul muncii. Elaborarea si implementarea

Nr. : T Total ore Metodologia
Denumirea disciplinei :
d/o (curs/practice) | de evaluare
Cadrul legal ce reglementeaza statutul si activitatea sefilor secretariatelor
instantelor judecatoresti.
Privire generalda asupra cadrului normativ ce reglementeaza activitatea sefilor Teste pentru
1. | secretariatelor. Statutul, rolul, atributiile si responsabilitatile sefilor secretariatelor. 12(4/8) verificarea
Delimitarea responsabilitatilor dintre seful secretariatului, presedintele instantei si cunostintelor
secretariatul instantei. Raspunderea sefilor secretariatelor. Numirea si eliberarea din
functie a sefilor secretariatelor.
Activitatea administrativ-judiciara a instantelor judecatoresti.
Evidenta activitatii instantei judecdtoresti. Registrele instantei judecatoresti. Teste pentru
Monitorizarea evolutier dosarului. Gestionarea bunurilor instantei judecatoresti. °p
2. : : 9 : .. : e . 12(4/8) verificarea
Comunicarea internd. Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in )
) . e : T - T : : : cunostintelor
judecatorii si curtile de apel. Ghidul privind prevenirea si solutionarea conflictelor Y
de interese in cadrul sistemului judecatoresc.
Abilitati manageriale.
Management si liderism. Scopurile, obiectivele si sarcinile instantei judecatoresti.
Elaborarea si gestionarea planului strategic de activitate al instantei judecatoresti.
Lucrul in echipa. Gestionarea si utilizarea eficientd a informatiei. Credibilitatea in
S .2 . LS : . . Teste pentru
actiuni. Utilizarea datelor statistice la gestionarea manageriald a instantei. Indicatorii -
3. ’ g : ) .S : . © : ° e 34(10/24) verificarea
de performanta. Analiza functionala a instantei. Monitorizarea si evaluarea activitatii )
) : ° S : o S ) . cunostintelor
instantei. Procesul decizional. Planificarea si managementul timpului. Stabilirea T
prioritatilor. Managementul stresului. Gestionarea conflictelor. Tehnici de negociere.
Implementarea unui sistem transparent si eficient de circulatie a informatiei si luarea
deciziilor. Managementul schimbarii.
Gestionarea resurselor umane. Teste pentru
4 stionarea resurselor umane 34(10/24) p

verificarea




Regulamentului de organizare si functionare a secretariatului instantei judecatoresti.
Elaborarea structurii, statelor de personal si a schemei de incadrare. Elaborarea
fiselor de post. Elaborarea documentelor de administrare a personalului. Motivarea
personalului. Administrarea procesului de instruire initiala i continud a
colaboratorilor instantei. Evaluarea performantelor colaboratorilor instantei
judecdtoresti. Securitatea si protectia muncii.

cunostintelor

Gestionarea resurselor financiare.
Cadrul legislativ si normativ in domeniul financiar si bugetar. Etapele si continutul
procesului bugetar. Planificarea si gestionarea bugetului. Monitorizarea si evaluarea

Teste pentru

- .. ) . e : : ) 34 ifi
executarii bugetului. Delimitarea responsabilitatilor dintre seful secretariatului, (10/24) C:ﬁg::ﬁir;zr
presedintele instantei si serviciul contabil. Auditul intern. Conlucrarea cu alti factori Y
implicati in proces. Raportarea on-line.

Gestionarea circuitului de dosare.
Tipurile dosarelor. Principiile gestionarii dosarelor. Etapele si dinamica procesarii
e o . . o b Teste pentru
dosarelor. Delimitarea responsabilitdtilor dintre seful secretariatului si judecatorul .
: ol s T S 20(6/14) verificarea
responsabil. Responsabilitatea personald pentru gestionarea circuitului de dosare. )
9 Do AN - . SR cunostintelor
Darea de seama statistica privind infaptuirea justitiei. Lucrarile de statisticd privind T
arhiva judecatoriei.
Achizitii publice.
Cadrul legislativ si normativ. Constituirea grupurilor de lucru si distribuirea Teste pentru
atributiilor. Elaborarea planurilor de achizitii. Procedurile de achizitii. Etapele 20(6/14) verificarea
desfasurarii achizitiilor. Transparenta achizitiilor publice. Institutiile de stat din cunostintelor
domeniul achizitiilor publice.
Gestionarea si utilizarea tehnologiilor informationale.
Obiectul de studiu, principiile de baza, sarcinile si scopul tehnologiilor Teste pentru
informationale. Mijloace moderne de comunicare. Sisteme informatice si medii de °p
: : : : L 16(4/12) verificarea
stocare. Retele informatice. Internetul si Intranetul. Programe si servicii Internet. cunostintelor

Raportarea financiard on-line. Baza legislativa si practica judiciarda ,,MoldLex”.
Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor (PIGD). Sistemul de inregistrare




tehnica a sedintelor de judecatd SRS ,FEMIDA”. Pagina web a instantei
judecatoresti. Aplicarea Modulului de masurare a performantei si a Modulului
statistic. Distribuirea aleatorie a dosarelor. Diminuarea problemelor existente la
implementarea programului computerizat.

Elemente de drept procesual.
Aspecte de drept procesual civil si penal. Aspecte de drept executional. Termenii

Teste pentru

9' procesuali. Distribuirea aleatorie a cauzelor parvenite in instanta judecatoreasca. 12(4/8) Venﬂparea
e : : ) 9 cunostintelor
Publicitatea cauzelor fixate spre examinare. Comunicarea actelor de procedura. T
Comunicarea persuasiva.
Componentele si conditiile viabilitatii procesului de comunicare. Comunicarea in
institutiile de justitie. Particularititile ce definesc comportamentul individului. Teste pentru
10. | Mecanismele 1intelegerii. Tehnicile si tacticile de negociere si  manipulare. 12(4/8) verificarea
Programarea neurolingvistica. Gestionarea conflictelor. Comunicarea in procesul cunostintelor
decizional. Comunicarea eficientd. Cadrul deschis de comunicare al colaboratorilor
secretariatului, judecatorilor si conducerii instantei.
Deontologia profesionala a sefilor secretariatelor instantelor judecatoresti.
Normele de conduita ale sefului secretariatului, justitiabililor si altor persoane in Teste pentru
11. |instanta judecatoreasca. Dobindirea aptitudinilor specifice profesiei. Conduita in 10(4/6) verificarea
timpul si in afara orelor de program. Restrictii si sanctiuni pentru incélcarea eticii cunostintelor
profesionale.
Relatii cu publicul si mass-media.
Comunicarea cu publicul si sursele de informare in masa. Aspecte particulare
privind comunicarea cu publicul. Conlucrarea si organizarea lucrului colaboratorilor Teste pentru
12. |instantei implicati in procesul de informare publica. Oferirea serviciilor publice 8(4/4) verificarea
adiacente actului de justitie de calitate justitiabililor. Relatia dintre autoritatile cunostintelor
judiciare din RM si mass-media. Limitele accesului mass-media la consultarea unui
dosar. Prezenta mass-media audiovizuale in sediul instantei si in sedinta de judecata.
13 Familiarizarea cu legislatia anticoruptie. 8(4/4) Teste pentru

Generalitati privind coruptia (notiunea, formele si clasificarea). Raspunderea penald

verificarea




pentru corupere activa si pasiva, abuzul de putere si abuzul de serviciu, excesul de cunostintelor
putere si depasirea atributiilor de serviciu, delapidarea averii straine, falsul in acte
publice.

Protectia datelor cu caracter personal.

Legislatia nationala si internationald privind protectia datelor cu caracter personal.
Evolutia institutiei protectiei datelor cu caracter personal. Notiuni principale si

14 principiile asigurarii protectiei datelor cu caracter personal. Operatorul de date si

" | persoana Tmputernicita de operator, obligatiile, delimitarea statutului, atributiilor si
raspunderii acestora. Statutul juridic al subiectului de date ( persoanei vizate).
Elaborarea instructiunilor si dezvoltarea bunelor practici privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si asigurarea protectiei acestora. Jurisprudenta CEDO.

Teste pentru
8(4/4) verificarea

cunostintelor

I1. Stagiu de practica la instantele de judecata — 240 ore
I11. Examenele de capacitate
1. Ore de sinteza = 8 ore

2. Examenul de capacitate consta in verificarea cunostintelor la disciplinele:
- Activitatea administrativ-judiciara a instantelor judecatoresti,
- Gestionarea resurselor umane;
- Gestionarea resurselor financiare;
- Gestionarea circuitului de dosare.



