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Colegiul ,,Mihai Eminescu” din Soroca
Colegiul de Studii Integrate al USPEE ,,Constantin Stere”

Colegiul de Studii Administrative si Fiscale
Colegiul de Criminologie, Administrare si Drept ,,Valeriu Bujor”

Plan de invitimant

Cod Denumirea
Domeniul general 04|Business, administrare si drept
Domeniul de educatie 042|Drept
Domeniul de formare profesionala 0421|Drept
Program de studii 0421.1{Jurisprudenta
Calificarea 0421.1.1|Grefier/grefiera
Numirul total de credite de studii 120
Durata progrmului de formare profesionald 4 ani
Baza admiterii studii gimnaziale
Forma de organizare a invatamantului cu frecventa

4 din
=1 2024

& 5/ BERCU Victoria

Planul de invatdmant include Tabelul 1 |Calendarul anului de studii
Tabelul 2 |Planul de invitdmant pe anii de studii
Tabelul 3 |Stagii de practicd
Tabelul 4 |Componenta liceald a planului de invi{imant pe ani de studii
Tabelul 5 |Generalizator - plan de invitimant
Anexa  |Standard de pregitire profesionali
Tabelul 1
Calendarul anului de studii
AL de stadii Activititi didactice Sesiuni de examene Stagii de Vacante
sem. I sem, II sem. [ sem. I practicd 1arni primavara
1 15 15 2 4 3 2 1 10
I 15 15 2 4 3 2 1 10
111 15 15 2 4 2 1 13
v 15 10 4 4 6 2 1




Planul de invitamant pe anii de studii

Tabelul 2

Ore de contact direct

Numirul de ore contact direct pe semestre de

Denumirea unitatii de curs ol studii si siptamani
ore Forma de| Nr.
Cod Total T P L Si 11 m |iv |V VI [VII |VIII | evaluare | credite
¢ e s a5 | s )| s 10
G.01.0.001 |Decizii pentru un mod sinitos de viati 60 30 15 15 0 30 ex 2
G.01.0.002 |Tehnologii informationale 60 30 0 30 0 30 ex 2
G.05.0.003 |Limba strdina de specialitate 920 45 20 25 0 45 3 ex 3
G.08.0.004 |Cultura comunicarii 90 30 10 20 0 60 3 ex 3
) gomposeati de ocimtare 360 | 195 | 100 | 95 | o 165 12
socio-umanisticit

U.01.0.005 |Psihologia generala 90 45 30 15 0 45 3 ex 3
U.02.0.006 |Elemente de sociologie 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.03.0.007 |Etica si deontologia profesionali 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.07.0.008 |Bazele antreprenoriatului 90 60 20 40 0 30 4 ex 3
U.08.0.009 |Filosofia 60 30 20 10 0 30 3 ex 2
F Componenta fundamentali 840 495 290 205 0 345 28
F.01.0.010 |Introducere in teoria generald a dreptului 20 45 25 20 0 45 3 ex 3
F.02.0.011 |Drept privat roman 60 30 20 10 0 30 2 ex 2
F.03.0.012 |Drept constitutional 90 60 40 20 0 30 4 ex 3
F.04.0.013 |Drept administrativ 90 60- 40 20 0 30 4 ex 3
F.03.0.014 |Drept civil. Partea generali 120 60 | 40 20 0 60 4 ex 4
F.04.0.015 |Drept civil. Partea speciala 90 60 40 20 0 30 4 ex 3
F.05.0.016 |Drept penal. Partea generali 90 60 30 30 0 30 - ex 3
F.06.0.017 |Drept penal. Partea speciali 920 60 30 30 0 30 4 ex 3
F.05.0.018 |Organizarea profesiilor juridice 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
F.08.0.019 |Executarea hotiririlor judecitoresti 60 30 10 20 0 30 3 ex 2
S Compqpenta de specialitate 780 | 510 225 285 0 270 35
S.02.0.020 | Teoria si activitatea de grefi si secretariat 90 60 30 30 0 30 4 ex 3
S.07.0.021 |Metodica si managmentul activititii de grefa si secretariat 90 60 20 40 0 30 4 ex 3
S.04.0.022  |Bazele dreptului institutional al UE 60 45 30 15 0 15 3 ex 2
S.05.0.023  |Drept procesual civil I 60 45 30 15 0 15 3 ex 2
S.06.0.024 | Drept procesual civil II 60 45 30 15 0 15 3 ex 2
S.07.0.025 |Drept contraventional si procedura contraventionali 120 90 40 50 0 30 ex 4
S.07.0.026 |Drept procesual penal I 120 60 30 30 0 60 ex 4
S.08.0.027 |Drept procesual penal I1 920 60 20 40 0 30 6 ex 3




Ore de contact direct

Numiirul de ore contact direct pe semestre de

Denumirea unitatii de curs o studii i siptimini
ore Forma de| Nr.
Cod Total T P L Sl Il m (v v V1 |VII |VIII | evaluare | credite

S.07.0.028 |Acte de procedurii civild in activitatea grefierului 90 60 15 45 0 30 4 ex 3
S.08.0.029 [Acte de proceduri penali in activitatea grefierului 90 60 15 45 0 30 6 ex 3
S.07.0.030 |Dactilografia in activitatea de grefa si secretariat 90 45 15 30 0 45 3 ex 3
S.08.0.031 |Controlul de gestiune a dosarelor 90 30 10 20 0 60 3 ex 3

P Stagii de practici- Tabelul 3 600 | 420 0 | 420 0 180 4 6 20
G+U+F+S+P  {Total ore pentru unitati de curs obligatorii 2880 | 1755 | 660 | 1095 30 1125 105

A Componenss oibdnaly de 300 | 185 | 85 | 100 | 0 115 10

specialitate

S.05.A.032  |Dreptul muncii §i protectiei sociale ® o X
S.05.A.033 |Protocol si relatia cu publicul ! 45 13 39 0 15 3 X 2
S.07.A.034 |Cercetarea si logica juridica # .
S.07.A.035 |Introducerea in jurisdictia CEDO G ] T e 4 34 ; £ "
S.07.A.036 Drept'ul familiei ! ; ; 60 30 20 10 0. 30 2 G 5
S.07.A.037 |Solutionarea conflictelor prin mediere
S.08.A.038  |Petitionarca si accesul la informatie
S.08.A.039  |Introducere in jurisdictia CEDO 60 # 10 % ) 2 A & :
S.08.A.040 |Argumentarea §i scrierea juridica '
S.08.A.041 |Controlul actului administrativ 69 49 20 4 o 20 4 ex 2
G+U+F+S+P+A | Total ore - unititi de curs: obligatorii §i opfionale 3180 | 1940 | 745 ! 1195 | 30 1240 115

L Componenta la liberi alegere 300 | 150 95 55 0 150 10
S.02.1..042 |Istoria culturii §i civilizatiei .
S.02.L.043 |Istoria dreptului rominesc i < 20 i J 30 % X 2
S.03.1.044 |Norma si practica lingvistica .
S.03.1.045 |Psihologia relatiilor umane 2 45 30 15 0 45 3 X 3
S.04.L046  [Initierea in stiinte politice
S.04.1..047 |Introducerea in criminologie 60 30 20 10 0 30 2 25 2
S.06.L.048 Pr-t:\‘/enli‘ca compf)mfmc.n‘tulul coruptional in domeniul public 90 45 25 20 0 45 3 nl 3
S.06.L.049 |Initiere in expertize judiciare
Total ore-unititi de curs: obligatorii, optionale si la libera alegere 3480 | 2090 | 840 | 1250 | 30 1390 10 | 10 | 13 | 13 | 1§ | ‘14 | 35 | 32

Discipline de culturid generali -Anexa 2 2085 | 2085 ' o6l 26 | 22| 221 211422

Ore contact direct pe siptamini 36 | 36 | 35 ) 35 | 36 | 36 | 35 | 32
Examene: nr. de ex * 25 elevi * 15 min per elev / 45 min 333 | 333 4 4 4 4 5 3 8 8 40
Consultatii pentru examene: nr. de ex. * 2 ore 80 80
Examene de calificare: 5 membri ai comisiei * nr. de elevi *25 min per elev / 45 min 84 84 5
Total ore/credite de studii in planul de inviimant 6062 | 4672 | 840 | 1250 | 30 1390 120

Noti.




Ore de contact direct Numiirul de ore contact direct pe semestre de

Total studii i siiptimini
ore

Cod Total i & P L Sl 1 III Illl
* La lectiile practice/laborator grupa cu componenta mai mare de 25 elevi se va diviza pe subgrupe.
* Pentru activititile extragcolare se va pune in aplicare p. 93 din Planul-cadru pentru invitiméntul tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetirii
al Republicii Moldova nr. 1003 din 07.08.2023.
Legenda: T = Teoretice/ Prelegeri
P = Practice
L = Laborator
SI = Studiu Individual

Denumirea unitifii de curs

Forma de[ Nr.
v IV ]Vl lVIl ]Vlll evaluare | credite




Planul stagiilor de practica

Tabelul 3

Nr. de
Stagii de practica Semestrul | Nr. de saptiméani Nr. de ore Perioada credite
Total 600 20
) Pracgc'fa de initiere in ) 3 90 " e 3
specialitate
2 |Practica de instruire 4 o 60 mai-iunie 3
3 |Practica de specialitate I 6 15 90 4 ore / 0 zi / saptdimana 3
4  |Practica de specialitate Il 7 15 120 6 ore / o zi / saptimana 4
5 Practica ce anticipeazd probele g 6 210 T .

de absolvire




Componenta liceald a planului de inviitimant pe ani de studii / profil umanist

Tabelul 4

Numiirul de ore pe siptimani pe semestre de studii

Discipline de cultura

generali I 11 I 1V Vv VI

26 26 22 22 21 22

1 |Limba si literatura roméana 5 5 5] 5 4 4
2 |Limba straina I 3 3 2 2 2 2
3 |Istoria roménilor si universala 3 3 3 3 3 3
4 |Educatie fizica 2 ) 2 2 2 2
5 |Educatia pentru societate 1 1 1 1 1 1
6 |Limba straina Il 2 2 % * % >
7 |Literatura universala ., 1 1 * ¥ 2 *
8 |Matematica 3 3 iy 3 * B
9 |Fizica 1 1 % * P *
10 |Chimia 1 1 * ® * *
11 |Biologia 1 1 % u * *
12 |Geografia 2 2 * A % ¥
13 |Informatica 1 1 % X i #

Nota.

*Pentru grupele alolingve disciplinei Limba si literatura rusa i se va aloca numarul de ore, previzut in Planul-cadru pentru
literatura romana se vor repartiza cte 3 ore saptaménal pe parcursul semestrelor I-V1.

*Numirul de ore pentru o disciplini colara, de la componenta variabila, se stabileste corespunzitor numarului de ore aprobat pentru disciplina respectivi in Planul - cadru
liceal, conform prevederilor Ordinului Ministerului nr. 701 din 22.07.2020).

disciplina Limba §i literatura roména, iar pentru disciplina Limba si

pentru invatimantul



Generalizator - plan de invatimént

Tabelul 5

Stractura Numirul de ore
z SRl S R = TR Numérul de
formativa | Unitidti de curs si activititi s g Ly 2w dite
Sl ES 8 151 -g 5‘; -g % credl
L mitati de curs de culturd generald 2085 2085
Unit#ti de curs de formare a
competentelor profesionale 300 135 165 10
Truachi Igj?r?ig;liie curs de orientare
comun : 3 360 195 165 12
socio-umanista
Unitati de curs fundamentale 840 495 345 28
Total 1500 825 675 50
Unitati de curs de specialitate 780 510 270 35
Traseul |Unititi de curs optionale 300 185 115 10
imdividual |Unitati de curs la libera alegere 300 150 150 10
Total 1380 845 535 95
[St2o1 de practic 600 420 180 20
= xamen de calificare/Lucrare de diploma 84 84 5
Total ore 5649 4259 1390 120
Examene 333 333
{Or= pentru consultatii 80 80
A coivitatl extradidactice 240 240
Total ore plan de invidfamant 6302 4912 1390




STANDARD DE PREGATIRE PROFESIONALA

L=eniul general: 04 Business, administrare si drept
Lwmeniul de educatie: 042 Drept
=niul de formare profesionala: 0421 Drept

cialitatea: 0421.1 Jurisprudentd
. ficarea obtinutd la finele studiilor: 0421.1.1 GREFIER/ GREFIERA
Srma de organizare a invatamantului: invatdmant cu frecventd la zi
%= admiterii: studii gimnaziale
Lumarul total de credite de studii: 120 credite
=ul programului de studii: invatdmant profesional tehnic postsecundar

DESCRIEREA CALIFICARII

Calificarea GREFIER/ GREFIERA se regiseste in Nomenclatorul domeniilor de formare
mfesionala, al specialitatilor si calificarilor pentru pregdtirea cadrelor in institutiile de Inva{imint
mfesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar. Profesia de Grefier/ grefierd este in prezent
sclementata prin Legea nr. 59/2007 privind statutul si organizarea activitétii grefierilor din instantele
decatoresti.

Grefierul/ grefiera are statut de funcfionar public. Functia de grefier/ grefierd se include in
Jasificatorul unic al functiilor publice. in infaptuirea actului de justitie, grefierul/ grefiera asigura, sub
snducerea judecatorului sau presedintelui instanei judecatoresti, suportul administrativ si organizational
entru desfasurarea eficientd a procesului de judecata.

Munca grefierilor constituie un real sprijin pentru magistrati, competentd si indeplinire corecta a
arcinilor care le revin, jucind un rol important in buna desfasurare a intregii activitdfi a instanfelor
idecatoresti. Grefierul/ grefiera intocmeste numeroase acte procedurale, contribuind in mod semnificativ la
slutionarea cu celeritate a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, este 0 persoana cu care publicul
ine in contact direct , aspect relevant pentru crearea imaginii justitiei.

Grefierul/ grefiera este obligat(d), prin intreaga sa activitate, sa respecte drepturile si libertafile
krsoanelor, precum si egalitatea lor in fata legii §i sa asigure un tratament juridic nediscriminatoriu tuturor
articipantilor la procesul judiciar, indiferent de statutul acestora din urma. ‘

Grefierul/ grefiera are urmatoarele obligafii:

a) si respecte disciplina de munca;

b) sa nu divulge datele si informatiile la care are acces in exercitiul functiunii;
¢) in sedintele de judecatd s aiba o {inutd vestimentara corespunzatoare;

d) sa respecte normele deontologice ale profesiei;

e) s partiei pe, in modul stabilit, la formarea continua.

Grefierul/ grefiera va manifesta o atitudine amabild si politete sociabilitate si deschidere fata de
lagiile interumane. Activitagile specifice de analiza si control necesita seriozitate si scrupulozitate in munca,
mportamente orientate spre scopuri clar delimitate, exigentd, meticulozitate, rigurozitate in realizarea
cinilor prin constientizarea regulilor. Deoarece este nevoie de luarea unor decizii primare, este
comandata si o capacitate buna de a judeca lucrurile si a actiona in mod independent, neinfluentat de altii in
onditii de libertate deplina.

Rolul unui grefier/ grefiere este de a imbunatati calitatea actului judiciar si de a oferi ajutorul necesar
adecatorilor pentru solutionarea cazurilor aflate pe rol. Cu alte cuvinte, grefierii joaca un rol important in
una desfasurare a activitatii instantelor judecatoresti, prin intocmirea actelor procedurale §i nu numai.

Locul siu de muncd poate fi sediul oricarei instante judecdtoresti din tard. Grefierul/ grefiera
ucreaza intr-un spatiu amenajat ca birou, sald de judecata, cabinet, in condiii de interior, cu tehnica
«ecesard: calculator, casti, internet.

Absolventul cu calificarea profesionald “Grefier/ grefiera” poate activa in diferite organe de drept,

stitutii private si institutii publice. fn mod special absolventii pot activa in cadrul instanelor judecatoresti
i toate nivelele (judecitoriile de fond, curtile de apel si Curtea Suprema de Justitie a Republicii Moldova) in
litate de lucritori in: serviciu de grefd, arhiva, serviciu de secretariat, serviciu de registratura. Absolventii
-u gradul de calificare grefier/ grefierd mai pot activa in organele procuraturii de toate nivelurile, in cadrul
wubdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne al Republicii Moldova, inclusiv in serviciile secrete, de
isiuni speciale si in alte structuri ale ministerului. Avind o buna pregitire profesionala, absolventii cu




4 ficarea profesionala grefier/grefiera pot forma personalul tehnic din toate institutiile publice, printre care:
g=prinderi, organizati, institutii, ministere, departamente, inspectorate etc.

Atributiile de serviciu:

Punerea in aplicare a actelor legislative si normative;

Acordarea sprijinului necesar judecatorului la exercitarea actului de justitie;

Asigurarea suportului organizational si tehnic pentru buna desfasurare a procesului de judecatd;
ntocmirea actelor de procedura in stricta conformitate cu prevederile codurilor de procedura civila,

penald si contraventional, necesare pregatirii cauzei spre examinare.

4 U BN

Finalititile profesionale:

Grefierul/ grefieraa respectd si aplicd n practicd normele prevazute de legislatia in vigoare din
pmeniul respectiv; formuleaza raspunsuri la scrisori, reclamatii si petitii in domeniul sau de competenta;
corda suport tematic studentilor facultatilor de drept, care isi desfagoard practica.

Grefierul/ grefiera tine evidenfa cauzelor numite spre examinare; pregateste cauzele pentru examinare
i le prezintd judecatorului comunica actele de procedurd pérgilor in proces; participa la sedintele de
adecatd, asigurind intocmirea procesului-verbal al sedintei de judecata.

Grefierul/ grefiera indeplineste actele procedurale pentru pregatirea si dezbaterea pricinii in sedinta de
udecatd; intocmeste lista cauzelor numite spre examinare si o prezintd serviciului relatii cu publicul pentru
jlasarea pe panoul de informafii si pagina web; pregiteste si verifica sistemele audio pentru inregistrarea
gdintelor de judecatd; informeaza participantii la proces despre utilizarea sistemelor de inregistrare audio in
edinta respectivd de judecatd; explica participantilor la proces modalitatea de utilizare a sistemului audio;
nregistreazd §i asigurd pastrarca informatiei audio pe suport informational corespunzitor; elibereaza, la
hdicatia judecatorului, copii de pe procesele verbale si a altor acte solicitate de participantii la proces;
ssigurd publicarea hotararilor judecatoresti pe pagina web a instantei; asigurd anexarea la dosar a
§11registrérilor audio a sedintei de judecata.

Grefierul/ grefiera instiinjeaza participantii la proces despre locul, data si ora dezbaterilor, verifica
orezenta participantilor in sedinta de judecata, clarifica motivele neprezentdrii lor si le notifica judecétorului,
raporteaza presedintelui sedintei prezenta persoanelor citate, motivul neprezentarii celor absenti; incheie in
scris procesul-verbal al sedintei; instiinteaza parile referitor la redactarea hotararii motivate, in scopul
‘nmanarii partilor; dupa emiterea si redactarea hotaririi transmite dosarul in cancelarie.

)Responsabilitétile functiei de grefier/ grefiera:

Titularul functiei este responsabil de:
‘Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu Legea privind statutul si organizarea

sctivitatii grefierilor din instanfele judectoresti nr. 59 din 15.03.2007, Regulamentul de ordine internd a
judecatoriei i alte acte normative;

Organizarea rafionala a activitatii sale de serviciu;

Respectarea drepturilor si libertatilor participantilor la proces;

Respectarea disciplinei de munca;

pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces in exercitiul funcfiunii;

Tinuta vestimentara in cadrul sedintei de judecata;

Respectarea normelor deontologice profesionale;

Evitarea conflictului de interese;

Sporirea competeniei sale profesionale.

Pregitirea profesionala va contribui la detinerea de cétre absolventul programului a urmitoarele:

_ Cunogstinte:
» in domeniul dreptului: drept penal/ drept procedural penal, drept civil/drept procedural civil, drept
contraventional, drept administrativ.




or permite perfectionarea permanenta, identificarea si intelegerea situatiilor cu care se confrunta,
nificarea, executarea, motivarea si evaluarea activitatii profesionale
‘onstientizarea propriilor actiuni si a efectelor acestora

Atitudini:
Capacitatea de a face fata unor experiente si situatii grele (rezilienta);
Ribdare si perseverenta;
Cunoagsterea propriilor limite si capacitati;
Confruntarea critica si constructivé cu aprecierile proprii §i ale altora.

Actiuni :
mplicarea activé in echipa judecatorului;
Tinerea evidentei dosarelor spre examinare;
Colaborarea cu persoane care au roluri diferite, in interiorul si exteriorul institutiilor;
Organizarea si administrarea propriei activitati;
Reflectie si planificare.

Relatii sociale:
Comunicare si empatie;
Capacitatea de a initia, intretine, dezvolta si incheia relatii profesionale;
Identificarea cu rolul profesional;
‘Deschidere si respect;
\Valorizarea celorlalfi.

SISTEMUL DE COMPETENTE
format in cadrul programului de formare profesionala

COMPETENTE GENERALE:
> comunicarea interpersonala;
> organizarea lucrului in echipa judecatorului sau a institutiei In care activeaza;

> planificarea si realizarea activitatilor specifice, potrivit figei postului.

COMPETENTE TRANSVERSALE:
C.T.1. Executarea responsabili a sarcinilor profesionale in conditii de autonomie
Standarde de performanta:

» Asumarea responsabilitatii pentru oferirea suportului administrativ si organizational in desfdsurarea

eficienta a procesului de judecata;
» Realizarea actiunilor procedurale necesare pregitirii cauzei spre judecare;
» Utilizarea corecta a tehnologiilor utilizate in sistemul judecatoresc;
> Asumarea responsabilitatii pentru calitatea actelor intocmite.
C.T.2. Executarea rolurilor si activititilor specifice muncii in echipa
Standarde de performanta:

o

» Cooperarea eficientd in echipe de lucru profesionale, interdisciplinare si de interactiune cu diversi

actanti ai sistemului judiciar in vederea realizarii sarcinilor stabilite;

> Indeplinirea atributiile in mod profesional, impartial si cu fidelitate, in conditiile legii, si s se ab{ind
de la orice fapta care ar putea prejudicia interesele persoanelor fizice sau juridice ori prestigiul

justitiei;

> Pastrarea secretul profesional, confidentialitatea asupra faptelor si informafiilor de care a luat

cunostinga in exercitiul functiunil.

C.T.3. Constientizarea nevoii de formare continui, utilizarea eficienta a resurselor si tehnicilor de

dezvoltare personala si profesionala
- Standarde de performanta:
. > Identificarea necesitatilor si formelor de invatare pe parcursul Intregii vieti;

» Gestionarea emotiilor privind prevenirea stresului, arderii profesionale §i demonstrérii rezistentei la

criza.



COMPETENTE SPECIFICE:

Competente specifice

Unititi de competente

C.S.1. Desfisurarea activitatii de
grefi in cadrul secretariatului

Analiza structurii secretariatului instantelor de
judecatd, drepturile si obligatiile secretariatului

instantei de judecata

Identificarea subdiviziunilor grefei din cadrul instantelor de
judecata

Determinarea subdiviziunilor serviciului administrativ din
cadrul instantelor de judecata

Nivel minim de realizare

' cunoasterea stucturii instantei de jude

cata

' C.S.2. Realizarea atributiilor
| grefierului in procesul de

Identificarea atributiilor si rolului grefierului/ grefierei in
cadrul procesului de judecata

infiptuire a justitiei;

Analiza drepturilor si obligatiilor grefierului/ grefierei

Continutul si termenul de elaborare a actelor
Procesuale

Stabilirea modului de plasare a actelor procesuale in
PIGD

Determinarea actelor ce urmeaza a fi introduce in PIGD

Cunoasterea atributiilor grefierului/ grefierei in timpul
inregistririi sedintelor de judecata

Argumentarea importantei sia procedurei de inregistrare a
sedintelor de judecata

Nnivel minim de realizare

Utilizeaza functionalititile de baza ale PIGD-ului

C.S.3. Colaborarea constructiva

Cunoasterea proceselor de comunicare interinstitutionald

in echipa judecdtorului si in

Respectarea ierarhizarii functiilor publice

cadrul secretariatului instantei de

Asigurarea transparentei in activitatea profesionald

judecata

Statutul juridic al grefierului

Nnivel minim de realizare
Stabilirea relatiilor colaborative de m

uncé cu judecatorul, asistentul judiciar

C.S4. Comunicarea
interpersonali eficienti in diverse
contexte, cu justitiabilii

transmiterea informatiei eficient si explicit, tinAnd cont de
particularitatile interlocutorului §i starea psihica a acestuia la
momentul respectiv

comunicarea eficientd indiferent de caracteristicile psiho-
sociale ale interlocutorilor

adaptarea modalitatii/stilului de comunicare/ mesajului in
corespundere cu caracteristicile personalitatii interlocutorilor

stabilirea contactelor cu beneficiarii prin ascultarea activd,
autocontrol emotional, percepere si interpretare corectd a
mesajelor verbale si non-verbale, formularea de intrebari
relevante, utilizarea adecvatd a limbajului, de elaborare a
tacticilor de comunicare in functie de scopul urmdrit,
particularitatile individuale ale interlocutorului

Nivel minim de realizare

utilizarea tehnicilor de comunicare asertiva

C.S.5. Managementul
documentelor de grefa si

Cunoasterea traseului tipic al unui dosar civil, penal,
contraventional, administrativ in cadrul instantei de judecatd

secretariat in cadrul instantelor
judecatoresti

Tdentificarca  resurselor necesare pentru depozitarea
documentelor

Utilizarea tehnologiilor de stocare a documentelor

Cunoasterea metodelor de consolidare a eficientei sistemului
judiciar

Tntocmirea corectd a citatile, instiintari, preces-verbal,




borderou, titlu executoriu.

Realizarea actiunilor procedurale dupa finalizarea sedintei de

judecata
Nivel minim de realizare
fntocmirea citatiei si instiintarii
C.S.6. Autoevaluarea si Respectarea principiilor conduita etici a grefierului
dezvoltarea continui a practicilor | Stabilirea normelor de conduita eticd a grefierului in timpul
profesionale si a evolutiei in orelor de munci si in afara acestora
cariera aplicarea unei strategii de dezvoltare profesionald si evolutie

in carierd in domeniul educational prin promovarea imaginii
pozitive a profesiei

colaborarea eficientd cu colegii/alti specialisti in vederea
dezvoltarii profesionale

valorificarea autocunoagterii in dirijarea comportamentului
eficient

Nivel minim de realizare
cunoasterea Codului deontologic al functionarului public




FISA DE COORDONARE

Domeniul general — 04 Afaceri, administrare si drept

Domeniul de educatie — 042 Drept

Domenii de formare profesionalad — 0421 Drept

Programe de studii — 0421.1 Jurisprudentd

Calificare —0421.1.1 GREFIER/ GREFIERA
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nr. Institutie, Functia Nume, Semnéatura
d/o Subdiviziune detinuta Prenume
L Ministerul Sef directie | Silviu GINCU, doctor
Educatieisi Cercetarii
al Republicii
Moldova Directia
politici in domeniul
invatdmantului
profesional tehnic a®
2. | Consiliul Superior al | Presedinte | Sergiu CARAMAN
Magistraturii interimar ‘ TN
3. |Curtea Supremi de |Presedinte Stela PROCOPCIUC ol
Justitie a Republicii | interimar 2
Moldova A
4. Curtea Judecitor Sergiu TURCAN, A’x‘*fkf’dg ,V',‘L“gtj \
Constitutionald a doctor in drept, ) e
Republicii Moldova conferentiar
universitar
3 Institutul National al Adrian CERBU
Justitiei ;
6. Universitatea de Stat Rector Igor SAROW[SAL p
din Moldova. doctor,conferentiar ~[itsei T.«
universitar VoS o
7. | Universitatea de Rector GheorgheAVORNIE, §
Studii Politice si doctor habilitat, | =<'
Economice Europene profesor universitafr
,,Constantin Stere”
8. Universitatea Libera Rector Iulian GALBEN,
Internationald  din doctor,
Moldova conferentiar
universitar
9 Uniunea  Juristilor | Director Maxim
din Moldova executiv LEBEDINSCHI




