APROBAT:
Preszdiptele interimar al

PLANUL ANUAL DE ACTIUNI

al Secretariatului Judecitoriei Cahul pentru anul 2023

Obiectivul nr.1: Sd asigure judecdtorul cu acte normative si informatii necesare pentri

examinarea dosarelor distribuite

Activitiigi Actiuni Indicatori de produs Termen Responsabil
de realizare (subdiv./fp.)
1.1. Colecteazd 1.1.1.Selecteaza si colecteaza Numarul de acte permanent SSGMPJ si
actele normative in termen rezonabil acte normative, informatfii RP
si alte informatii normative si informatii selectate si colectate.
necesare necesare judecitorului Operativitatea lucrului
judecdtorului efectuat.
pentru judecarea | 1.1.2. Prezinti actele Numdrul de acte permanent SSGMPJ si
cauzelor cele are | normative si informatia normative si informatii RP
in gestiunea sa. nesesard colectata, prezentate
judectorului judecatorului
Calitatea actelor i
informatiei prezentate,
1.2 Asigurd 1.2.1. Urmirirea periodicda | Operativitatea permanent SSGMP]J si
evidenta ., Monitorului Oficial,, in monitorizarii RP
modificdrilor in partea ce fine de modificarile | modificarilor ce tine de
legislatie in legisiatie. . Monitorul Oficial,,.
referitoare la 1.2.2. Selectarea Numarul de modificari | permanent SSGMPIJ si
domeniul de modificarilor din legislatie | selectate. RP
activitate al (CC,CPC,CP,CPP Cod Calitatea lucrului
judecdtorului contraventional, Cod de efectuat.
executare etc.)
1.2.3.Aduce la cunostinta Operativitatea permanent SSGMPI si
judecitorul despre ingtiintarii RP
modificarile aparute. judecatorului cu
modificirile apérute
Obiectivul nr.2: Sd generalizeze problemele de drept pe cauzele distribuite Jjudecdtorului
2.1.Generalizeazd | 2.1.1. Elaboreaza Numirul de permanent | Asistenti
problemele de recomandéri pe marginea recomandiri elaborate. judiciari
drept in dosarele problemelor legate de Calitatea acestora.
repartizate interpretarea si aplicarea
judecdtorului legii
pentru examinare.. | 2.1.2. Propune recomandéri | Numdrul de propuneri permanent | Asistentii
referitor la poblemele de recomandate. judiciari
drept identificate, {inind cont Calitatea si




de prevederile legislatiei in operativitatea
vigoare. recomandarilor
propuse.
2.2. Verificd 2.2.1.Verificé actele care Numirul de acte permanent | Asisteriit
prezenta actelor sint anexate la dosar de citre | verificate. judiciari
care urmau a fi participantii la proces. Operativitatea §i
prezentate de cdtre calitatea verificarii
participantii la actelor.
proces 2.2.2. Informeaza judecitorul Numirul de informatii permanent Asistentii
despre prezenta sau absenta prezentate judiciari
actelor prezentate de cétre judecétorului
parti. Operativitatea oferirii
_ informatiei.
2.2.3. Asigur anexarea la Calitatea si permanent | Asistentii
dosar a actelor prezentate de operativitatea lucrului judiciari
citre participantii la proces. indeplinit.
Obiectivul nr.3: Sd elaboreze proiecte de acte procesuale
3.1.Elaboreazd la | 3.1.1. Intocmeste proectele Numdrul de proiecte permanent | Asistentii
indicatia incheierilor, hotaririlor i intocmite la indicatia judiciari
judecdtorului sentintelor la indicatia judecatorului
proiecte de acte judecatorului. Operativitatea
procesurale. intocmirii acestora.
3.1.2.Prezintd proectele de Numdirul de proiecte permanent | Asistentii
incheieri, hotariri si sentinte elaborate si prezentate judiciari
elaborate judecatorului. judecatorului.
Calitatea proectelor
elaborate.
3.2, Respectd 3.2.1. Respecti conditiile de Numarul de acte permanent | Asistentii
normele materiale | formala intocmirea actelor intocmite judiciari
si procedurael la procesuale. Operativitatea §i
fntocmirea actelor calitatea acestora.
procesuale. 3.2.2. Verifica , dupi caz, Numirul de acte permanent | Asistentii
textul actelor procesuale. procesuale verificate. judiciari
Calitatea actelor
verificate.
Obiectivul nr.4: Sd asigure utilizarea Programului Integral de Ghestionare a Dosarelor
4.1.Utilizarea 4.1.1. Primirea dosarelor in Numirul de dosare permanent Asistentii
programului de procedurd prin intermediul primite in procedurd. judiciari
inregistrare a PIGD. Opf:rativitatea si '
dosarelor in PIGD. E:ahtate.-,a-lucrulu1
indeplinit.
4.1.2 Numirea sedintelor de Numiirul de sedinte permanent | Asistentii
judecatd prin intermediul indicate in PIGD judiciari
PIGD. Operativitatea lucrului
efectuat.




4.2. Urmadreste
termenul de aflare
in procedurd a
dosarelor, care se

afld in statut de
examinare.

4.2.1.Dupi caz , fine cont de Numirul de sedinte ale | permanent Asistentii
aminarea sau incheierea fiecarui dosar in parte judiciari
sedintei de judecati , indicate in PIGD
indicind rezultatul in PIGD | Operativitatea lucrului

efectuat.
4.2.2 Redacteaza incheierile, | Numarul de acte permanent | Asistentii
hotdririle sau sentintele in redactate judiciari
PIGD, dupa finisarea Calitatea redactirii
examindrii cauzei.. actelor procesuale
4.2.3.Asiguri editarea si Operativitatea de permanent | Asistentii
publicarea incheierilor, asigurare a editdrii $i judiciari
hotaririlor si sentintelor in publicarii incheierilor,
PIGD. hotaririlor si sentintelor

in PIGD.

Obiectivul nr. 5: Sd asigure depersonalizarea hotdririlor i sentin
publicarea lor pe pagina web a instantei de judecatd

telor judecdtoresti si

5.1Asigurd 5.1.1. Redacteaza §i Numirul de permanent | Asistentii
depersonalizarea depersonalizeaza incheierile, | hotariri,incheieri si judiciari
hotdririlor, hotaririle si sentintele in sentinte redactate $i
incheierilor 5i conformitate cu prevederile depersonalizate.
sentintelor actelor normative Operativitatea $i
judecdtoresti, calitatea redactdrii §i
peniru asigurarea depersonalizarii
securititii in PIGD acestora.
5.1.2. Respecta normele Calitatea lucrului permanent | Asistentii
juridice la depersonalizarea | efectuat judiciari
acestora , prin excluderea
informatiilor cu caracter
personal si a informatiei care
necesitd a fi protejate.
5.2 Publicd 5.2.1. Publica Numdirul de hotériri, permanent | Asistentii
hotdririle, hotaririle,incheierile §i incheieri §i sentinte judiciari
incheierile §i sentintele judecitoresti pe publicate
sentintele pagina web prin intermediul | Operativitatea §i
judecdtoresti pe PIGD. calitatea lor
pagina web in 5.2.2.Verifici publicarea Numirul de hotariri, permanent | Asistenti
conformitate cu hotdririlor, incheierilor si a incheieri si sentinte judiciari
Legislatia sentintelor pe pagina web a | verificate.
R.Moldova. instantei de judecatd. Calitatea acestora.
Obiectivul nr. 6 : Sd contribuie la infiptuirea actului de Jjustifie
6.1. Respectd §i 6.1.1. formuleaza raspunsuri Numarul raspunsurilor | permanent Grefierii
aplicd in practicd la scrisori,reclamatii si petitii | la scrisori,reclamatii §i
normele previzute | in limitele atributiilor. petiii.
de legislatia in Calitatea indeplinirii
vigoare din raspunsurilor.
domeniul sdu de 5.1.2. acords suport tematic | Numdrul de ndrumdri | permanent | Grefierii
competentd. studentilor facultatilor de oferite studentilor.
drept,care isi desfagoard Calitatea §i
practica. operativitatea
3




recomandarilor oferite
studentilor care isi

desfisoara practica in
instantele de judecata.

6.2. Participd in 6.2.1.Expediaza citatii Numdirul de citatii permanent | Grefierii
sedintele de simple i recomandate. expediate.
Jjudecatd, Operativitatea
pregdtegte cauza expedierii citatiilor.
care se va examina | 6,2.2. Intocmeste comunicari | Numarul de comunicari permanent | Grefierii
si o prezintd pentru avocati, procurori, intocmite,si expediate.
judecdtorului. reprezentanti care participd | Operativitatea
la examinarea cauzelor expedierii
penale. comunicdrilor i

calitatea intocmirii lot.

Obiectivul nr.7: Contribuie la aplicarea in practica judiciard a actelor legislative §i examinarea

cauzel.

1.1.Tine evidenta 7.1.1. Colecteazi si pstreaza Numarul de modificari | permanent Grefierii
actelor modificarile din legislatie. selectate si péstrate.
legislative,in Calitatea §i
vigoare,din operativitatea selectérii
domeniul siu de modificérilor.
activitate.

7.1.2. Aplicd modificérile in Numirul de modificari | permanent Grefierii

procesul de examinarea a aplicate.

cauzei. Calitatea modificarilor

aplicate.

Obiectivul nr.8: S asigure suportul administrativ si organizational completului de judecatd in
scopul infaptuirii efective a procesului de judecatd.

8.1 Ingtiinteazd 8.1.1. Intocmeste citatiile, Numarul de citatii permanent | Grefierii
participantii la Inregistreaza citatiile in intocmite §i

proces despre jurnalul de evidenta a inregistrate.

locul,data §i ora corespondentei si le Calitatea si

dezbaterilor. transmite curierului. operativitatea

intocmirii citatiilor.

8.1.2. Intocmeste dispozitii Numarul de dispozitii | permanent Grefierii
pentru aducerea inculpatului | intocmite i
inregistrate.

Calitatea si
operativitatea
intocmirii dispozitiilor.
8.1.3 Saptaminal se Numarul de liste permanent | Grefierii
intocmesc listele de numire a | intocmite.

dosarelor spre examinare i Calitatea si

se plaseazd pe panoul de operativitatea
informatie. intocmirii listelor i
plasarea lor pe panou.




8.2. Verficd 8.2.1. Comunica partilor Operativitatea si modul permanent | Grefierii
prezenia participante pe dosar despre de atirnare fata de pérti.
participantilor in | inceperea sedintei de
sedinta de judecati,totodata invitindu-i
judecatd, si in sala de gedinta.
clarificd motivele 8.2.2.Intocmegte in scris Numdru! de procese permanent | Grefierii
neprezentdrii lor §i | procesele verbale ale verbale intocmite.
le comunicd sedintelor de judecata. Calitatea gi
instantei de operativitatea
Jjudecatd. intocmirii proeselor
verbale.
8.3.Ingtiinteazd 8.3.1. Intocmeste recipisele Numirul de acte permanent | Grefierii
pdrtile referitor la si le prezintd pariilor pentru a ntocmite si pregitite.
redactarea semna, care este o dovada de Calitatea si
sentintei motivate, | primire a copiei sentintei ; operativitatea
in scopul angajamentele de prezentare intocmirii lor.
inmindrii pirtilor. la Biroul de Probatiune;
obligatiunea inculpatului de
neparasirea locului de trai.
8.3.2. S¢ expediazi partilor | Numdrul de copii permanent | Grefierii
neprezente la sedingd copii expediate.
ale sentintei . Operativitatea de
expediere a actelor
procedural.
8.4.Intocmirea 8.4.1.Dupi necesitate se Numdrul de titluri permanent | Grefierii
actelor procedurale | intocmesc titluri executorii intocmite.
previzute de CPC, executorii,care se transmit Calitatea si
dupd finisarea judecatorului pentru a fi operativitatea
cauzei. semnate i mai apoi Tntocmirii acestora.
impreund cu dosarul se
transmit in cancelaria
instantei de judecata.

Obiectivul nr.9: Asigurarea utilizdrii s
Integral de Gestionare a

istemului de inregistrare audio Femida a Programului
dosarelor in cadrul examindrii cauzei.

9.1.Efectueazi 9.1.1.Inregistrarea $i Numirul de CD permanent | Grefierii
fnregistrarea audio | asigurarea pastrarii eliberate la solicitarea
a sedintei de informatieie audio pe suport péartilor.
Judecatd. informational corespunzator. Operativitatea i
calitatea inregistrarii
acestora.
9.1.2.Asigurd anexarea la Numarul de CD permanent Grefierii
dosar a inregistradrilor audio | anexate.
a sedintei de judecata.
9.1.3, Elibereazi la Numérul de permanent | Grefierii
solicitarea partilor CD cu inregistrarii audio
inregistrarea audioa a Calitatea de
sedintei. inregistrarii audio
9.2.Plasarea 9.2.1.Verifica amplasarea Numiirul proceselor permanent Grefierii
proceselor vebale | corecta si publicarea in verbale ampalsate.
a sedintei de termen a proceselor verbale. Calitatea §i




judecatd in PIGD.

operativitatea
proceselor verbale
ampalsate.

Obiectivul nr. 10 Gestionarea circulatiei documentelor la

nivelul instantei.

10.1.1. Primeste, verifici §i | toate actele primite in | permanent Sef SEDP
10.1. Asigurd inregistreazi in registrul SEDP
circulatia operativd | corespondentei intrate operativ
a documentelor documentele intrate in
intrate in instantd | instantd
si celor destinate | 10.1.2.Distribuie toate actele primite in | permanent | ef SEDP
expedifiel documentele ,cererile, SEDP
petitiile si materialele intrate operativ
colaboratorilor instantei
responsabili sau solicitanti
10.1.3. Verifics, inregisteazi | toate actele expediate permanent Specialist
in registrul corespondentei din SEDP in termeni superior
expediate §i asigurd restringi SEDP
expedierea actelor si
interpelarilor
10.1.4 Formuleaza dup4 necesitate si in permanent | Specialigtii
raspunsuri la scrisori, termeni rezonabili SEDP
reclamatii gi petitii in
domeniul siu de competenta
10.2. Asigurd 10.2.1. Primeste, verifici §i | toate cererile primite in | permanent Sef SEDP
inregistrarea inregistreaza cererile de SEDP, corect §i
corectd a cererilor | chemare in judecatd manual | calitativ
de chemare in si in P1GD.
judecatd si a 10.2.2. Primeste, verifici si | toate cauzele penale permanent | Specialist
cauzelor penale, | inregistreaza parvenite in instan{a, principal
civile §i cauzele penale manual si in | corect si calitativ SEDP
contraventionale PIGD.
10.2.3. Primeste, verificd i | toate cauzele permanent | Specialist
inregistreaza contraventionale principal
materialele si demersurile parvenite in instantd , SEDP
contraventionale manual si in | corect si calitativ
PIGD.
10.2.4. Asigur utilizarea in volum maxim gi cu | permanent Seful SEDP
eficientd a PIGD de citre exactitate
colaboratorii Sectiei evidentd
si documentare procesuala.
10.3. Asigurd 10.3.1.Asigura evidenta dupi necesitate i permanent | Sef SEDP
evidenta cauzelor circulatiei cauzelor i operativ
fnregistrate in materialelor in cadrul
PIGD, precum si a | in stantei de judecatd
circulagiei lor 10.3.2 Primeste, verifica 5i | toate cererile de apel si | permanent | Sef SEDP
inclusiv in inregistreaz cererile de apel recursurile primite in
instangele si recurs cancelarie




superioare 10.3.3. Asigurd expedierea toate cauzele solicitate | permanent Sef SEDP
[inregistrarea i evidenfa de instantele superioare
cauzelor si materialelor si atacate cu apel sau
expediate in instantele recurs operativ
superioare
10.4. Tine evidenta | 10.4.1 Asigurd inregistrarea | toate corpurile delicte permanent | Sef SEDP
corpurilor delicte | in registru special i anexate la cauzele
anexate la cauzele | pastrarea obiectelor ce penale
penale servesc ca mijloc de proba pe
cauzele penale
10.4.2. Asigura distrugerea | in volum deplin permanent | Sef SEDP
sau transmiterea corpurilor
delicte pe cauzele penale
dupa intrarea in vigoare a
sentintelor

Obiectivul nr. 11 Asigurarea activititii arhivei din cadrul instantei de judecatd

11.1. Asigurd 11.1.1.Asigurd preghtirea si | toate cauzele examinate | ianuarie Arhivar
activitatea arhivei | ransmiterea dosarelor ina. 2012

instantei de examinate in anul precedent

judecatd in arhiva judecdtoriei,

intocmeste i verificl
corectitudinea listelor de
predare a acestora _
11.1.2.Asigurd tinerea in volum deplin i permanent | Arhivar
evidentei , inregistrarea, calitativ
eliberarea gi pastrarea
dosarelor si altor documente

11.1.3. Asigura pastrarea in | in volum deplin si permanent | Arhivar
stare buna a dosarelor, calitativ

documentelor si registrelor

11.1.4 Asigura elaborarea in volum deplin si permanent | Arhivar
nomenclatorului dosarelor calitativ

11.1.5. Petrece expertizarea | in volum deplin si permanent | Arhivar

anualj a dosarelor, asigurind | calitativ
prelucrarea, selectarea si

pastrarea dosarelor,

hotaririlor judecatoresti, Cit §i

nimicirea dosarelor
11.2 Asigurd 11.2.1. Intocmeste i la toate interpeldrile permanent | Specialistii
accesul elibereaza la solicitarea parvenite SEDP
participantilor la partilor pe dosar copii in termeni rezonabili
proces la legalizate ale hotaririlor $i
materialele actelor din dosar.
dosarelor 11.2.2. Furnizeaza informatii | in termeni rezonabili permanent

partilor pe dosar §i avocatilor
despre datele solicitate din
dosar.




11.2.3. Intocmeste §i la toate interpeldrile permanent | SEDP
clibereaza certificate partilor | parvenite
pe dosar.
11.2.4. Respecta drepturile 5i | la toate interpelarile permanent | toti
libertatile cetatenilor, parvenite colaboratorii
respectind cu strictete in termeni rezonabili Sectiei
Regulamentul de ordine evidentd si
intern# a Judecatoriei si documentare
normele deontologice procesuald
profesionale.
11.3 Asigurd 11.3.1. Asigura traducerea dupi necesitate i permanent | Traducétorii
respectarea exactd i oportund a actelor calitativ
drepturilor procedurale si a declaratiilor
participantilor la in cadrul sedintelor de
proces prin judecata in caz de necesitate
traducered ac te-lar 11.3.2. Efectuiazi traducerea | dupa necesitate §i permanent | Traducétorii
de procedurd st 1 hotaririlor judecatoresti in calitativ
hotdririlor © ] .- ?
judecdtoresti caz.ul desfﬁvsuriru pr(?ceselor
de judecatd cu participarea
traducatorului, precum i la
cererea participantilor la
proces.
Obiectivul nr. 12 Asigurarea punerii in executare a hotaririlor judecitoresti
12.1.1 Asiguri expedierea pe toate cauzele permanent | Sef arhiva
12.1 Efectuare dispozitiilor de executare si a | finalizate cu emiterea Arhivarii
mdsurilor de copiilor sentinelor in sentintelor de Specialigtii
punerea in privinta condamnatilor la condamnare in termen SEDP
executare a institutiile abilitate de restrins
hotdririlor executarea pedepselor penale
Judecdtoresti 12.1.2 Asiguri expedierea dup necesitate in permanent | Specialistii
hotéririlor de judecatéa pe termeni rezonabili SEDP
cauzele civile pentru
informare si executare
organelor abilitate.
12.1.3 Verificad dupi necesitate permanent | Olarova
corectitudinea completirii Antonina
titlurilor executorii §i asigurd
expedierea acelor titluri, Malai
care se executd imediat sau Ecaterina
se referd la incasari in Cuciurcd
bugetul de stat pentru Catélina
executare executorilor
judiciari
12.1.4 Asigurd expedierea pe toate cauzele permanent | Olarova
hotaririlor de judecata pe contraventionale cu Antonina
cauzele contraventionale emietrea deciziilor de Malai
pentru informare i executare privare de drepturi sau Ecaterina
organelor abilitate. amendare Cucturcd
Catilina




12.1.5 Verifica expedierea dupi necesitate in permanent | Olarova
hotéririlor de judecata pe termen restrins Antonina
cauzele civile pentru Malai
informare participantilor, Ecaterina
care nu au fost prezenti la Cuciurci
examinarea cauzei i Catilina
executare organelor
abilitate.
12.1.6 Tine evidenta toate comunicarile §i permanent | Olarova
comunicarilor si Ingtiintrilor instiintarile parvenite Antonina
referitor la executarea Malai
hotéririlor de judecata cu Ecaterina
anexarea dovezilor la dosar Cuciurcd
Catilina
Obiectivul nr.13 Coordoneazd activitatea Serviciului evidentd si documentare procesuald
13.1 Conduce 13.1.1 Exerciti controlul in volum deplin si permanent | Sef SEDP
activitatea asupra indeplinirii cu calitativ
Serviciului strictete §i in termen a
evidentd §i obligatiunilor de functie a
documentare lucritorilor serviciului.
p roc_esuala, .. [ 13.1.2 Supravegheaza i in volum deplin si permanent | Sef SEDP
stabileste sarcint §1 | verifica lucririle intocm ite | calitativ
controleazd de personalul Sectiei
Zﬁiﬁ:‘;ﬁ;‘ga evidentd si documentare
procesuald
13.1.3 Tine evidenia in volum deplin permanent | Sef SEDP
aproviziondrii Serviciului
evidentd si documentare
procesuald cu formularele si
materialele necesare
13.2 Contribuie la | 13.2.1 Acordi consultantd si | dupd necesitate permanent | Sef SEDP
cresterea calitdtii instruieste colaboratorii
profesionale a Sectiei evidentd si
lucratorilor documentare procesuald in
Serviciului domeniul gestionrii
evidentd si documentelor
documentare 13.2.2 Contribuie la sporirea | dupa necesitate permanent | Sef SEDP
procesuald competentei profesionale a
specialigtilor Sectiei evidenta
si documentare procesuala.
4.2.3 Identificd necesitaile | dupd necesitate permanent | Sef SEDP
de instruire a personalului
Sectieievidenta si
g




documentare procesual si
propune solutii

13.2.4 Contribuie la
respectarea §i aplicarea in
practica a normelor
previzute de legislatia in
vigoare.

dupi necesitate

permanent

Sef SEDP

Obiectivul nr. 14 Efectuiazi alte lucrdri pen
documentare procesuald

tru buna functionare a Serviciului evidenti §i

14.1 Organizeazd 14.1.1.Verifica respectarea 1n volum deplin §i permanent | Sef
lucrdrile de Instructiunii cu privire la calitativ Secretariat
secretariat in tinerea lucrdrilor de Sef SEDP
scopul eficientizdrii secretariat in Judec#toriigi
activitafii instangei | Curtile de Apel
judecdtorestiprint | 14.1.2. Exercitd lucrdri de in volum deplin si permanent
implementarea secretariat in conformitate | calitativ Sef
procedurilor cu standardele stabilite Secretariat
moderne in Sef SEDP
lucrdrile de
secretariat 14.1.3. Supravegheaza in volum deplin $i permanent | Sef
completarea corectd a calitativ Secretariat
registrelor de evidentd Sef SEDP
14.2. Intocmegste 14.2.1 Intocmeste in termen | in volum deplin si Trimestrial, | Sef SEDP
rapoartele statistice | si cu exactitate rapoartele calitativ anual. specialigtii
statistice trimestriale §i SEDP
anuale,
14.2.2 Pregiteste, verificd si | latoate interpeldrile ianuarie- Sef SEDP
furnizeazi organelor parvenite decembrie | specialistii
solicitante informatia in termeni rezonabili SEDP
referitor la cauzele
examinate de instantd

Obiectivul nr.15: Organizeazd si asigurd activititi de achizitiona
lucrdérilor in cadrul instanei.

re a mdrfurilor, serviciilor §i

15.1. Planificd
procedurile de
Achizitii Publice de
bunuri, servicii §i
lucrdrilor pentru
perioada
gestionatd.

15.1.1. Identifica tuturor
necesitatile legate de
infrastructura instantei si
asigurarea cu bunurile
necesare in procesul de
activitate.

Numarul de necesitéti
identificate, legate de
infrastructura instantei
si asigurarea cu
bunurile necesare in
procesul de activitate.
Sfera de cuprindere a
necesitétilor
identificate.

permanent

sef
secretariatului

15.1.2. Elaboreazi propuneri
in privinta achizitiondrii
bunurile necesare si le

Numirul de propuneri
formulate si prezentate
presedintelui privinta

permanent

Sef
Secretariatului
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prezinta presedintelui
instantei.

achizitionarii bunurile
necesare.

Gradul de corespundere
a propunerilor cu
necesititile reale

15.2. Organizeazd | 15.2.1. Elaboreazd Calitatea anunturilor [anuarie, sef
activitdfile documentele necesare intocmite pentru mai Secretariatului
orientate spre pentru organizarea organizarea concursului
efectuarea concursului de achizitiea | de achizitie a bunurilor
procedurilor de bunurilor si serviciilor. si serviciilor.
achizitii publice. Respectarea termenilor

de elaborare a actelor

necesare.

15.2.2. Coordoneazi Corectitudinea alegerii | permanent Sef
respectarea procedurii de procedurii de achizitii Secretariatului
achizitionare caracteristice | in procesul de
procedurii date. gestionare a resurselor

financiare.

15.2.3. Verificd Corectitudinea permanent Sef
corectitudinea intocmirii dosarelor intocmite cu Secretariatului
dosarelor cu privire la privire la achizitii
achizitii publice §i prezenfa publice §i prezenia
actelor necesare in acestea. | actelor necesare in

acestea.
Dosare complete si
integre.

15.2.4. Organizeazi si Corectitudinea etapelor | permanent Sef
asigurd executarea parcurse in procesul de Secretariatului
activitatilor de achizitii.
achizitionare a mirfurilor i Corectitudinea
serviciilor. contractelor incheiate.

15. 3. Efectuiazd 15.3.1. Pregiteste pachetul Numaru! de pachete de | lanuarie, Sef
inregistrarea de acte necesare de a fi acte pregdtite pentru a aprilie, Secretariatului
corespunzdtoare a prezentate la Agentia fi prezentate la iulie.

contractelor de Achizitii Publice sau la Agentia Achizitii

achizifii publice la repzentantul local al AAP. Publice sau

organele abilitate. reprezentantului local.

15.3.2. Verifica Calitatea si [anuarie, Sef
conformitatea actelor ce corespunderea actelor aprilie, Secretariatului
urmeazi a fi prezentate la | cu prevederile iulie.

AAP cu prevederile legislative ce urmeazi a

legislative in vigoare. fi prezentate la AAP cu
prevederile legislative
in vigoare.

15.3.3. Asigurd inregistrarea Nurnirul de contracte februarie, Sef
corespunzatoare a inregistrate la Agentia mai. Secretariatului
contractelor de achizitii la | Achizitii Publice sau
AAP. reprezentantului local.

15 .4. Elaboreazd | 15.4.1. Elaboreaza proiectele | Numérul de proiecte de | Permanent, Sef
proiectele contractelor pentru contracte elaborate de__ | la Secretariatului
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contractelor din
domeniul

achizitiilor publice.

procurarea de bunuri.

achizitionare a
bunurilor.

Calitatea intocmirii
contractelor si actelor
aferente.

necesitate

15.4.2. Elaboreaza proiectele
contractelor pentru
procurarea de servicii

Numiru! de proiecte de
contracte elaborate de
achizitionare a
lucrérilor.

Calitatea intocmirii
contractelor i actelor
aferente.

Permanent,
la
necesitate

Sef

Secretariatului

15.4.3. Elaboreazi proiectele
contractelor pentru
procurarea de lucrari.

Numarul de proiecte de
contracte elaborate de
achizifionare a
serviciilor.

Calitatea intocmirii
contractelor si actelor
aferente.

mai

Sef
Secretariatului

Obiectivul nr.16:

Asigurd administrarea gestio

narii dosarelor si a sistemelor informationale;

16 .1. Organizeazd

administrarea
gestiondrii
dosarelor in
Programul de
Gestionare
Integrali a

Dosarelor. (PIGD)

solutionate la nivel de
instanta.

Numdrul de probleme
solutionate de catre
CTS ce {in de utilizarea
PIGD-ului.

16.1.1. Monitorizeaza Evaluarea periodicda | permanent Grupul de lucru
procesul de utilizare si gradului de utilizare a format in baza
aplicare a optiunilor PIGD. | optiunilor PIGD n dispozitiei

cadrul instantei. presedintelui
judecitoriel

16.1.2 Verifica Corectititudinea permanent | Grupul de lucru

corectitudinea utilizarii utilizarii optiunilor format in baza

PIGD de citre colaboratorii | PIGD de cétre dispozitiei

instantei; colaboratorii instaniei. Presed‘"t‘?h_“

Numarul de obiectii judecétoriet
identificate

16.1.3. Solutioneazd % de solutionare a permanent | Administrator
problemele logice si problemelor apdrute in retea
tehnice apirute in procesul procesul de utilizare a calculatoare,
de utilizare a PIGD la PIGD-ului. specialist
angajatii instantei. Operativitatea principal

solutionarii
problemelor identificate
apirute in procesul de
utilizare a PIGD la
angajatii instanei.

16.1.4.Solicita implicarea Numiru! de solicitari permanent | Administrator

Centrului de Telecomunicatii | inaintate cétre CTS ce refea

Speciale (CTS) in cazul tin de utilizarea PIGD- calculatoare,

problemelor ce nu pot fi ului. specialist

principal
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16.1.5.Monitorizeaza
procesul de utilizare §i

Evaluarea periodici a
gradului de utilizare a

permanent

Grupul de lucru
format in baza

aplicare a optiunilor SRS optiunilor SRS Femida dispoz!tiei .
Femida. in cadrul instantei. pregedintelui
judecitoriel
Administrator
refea
calculatoare,
specialist
principal
16.2. Organizeazd 16.2.1.Solutioneaza % de solutionare a permanent Administrator
administrarea problemele logice si tehnice problemelor apérute in refea
gestiondrii datelor, | aparute in procesul de procesul de utilizare a calculatoare,
fisierilor audio in | utilizare a SRS Femida la | SRS Femida. specialist
SRS Femida. angajatii instantei. Operativitatea principal
solutiondrii
problemelor apérute in
procesul de utilizare a
SRS Femida.
16.2.2. Solicita implicarea Numirul de probleme | permanent Administrator
Centrului de Telecomunicatii | identificate ce tin de retea
Speciale (CTS) in cazul utilizarea SRS Femida. calculatoare,
problemelor ce nu pot fi Numirul de probleme specialist
solutionate la nivel de solutionate de citre principal
instanta. CTS ce tin de utilizarea
SRS Femida.
16.2.3.Solicitd interventia Numdrul total de permanent | Administrator
CTS la solutionarea solicitiri inaintate citre refea
diverselor probleme. CTs. calculatoare,
Numarul total de specialist
probleme solutionate de principal
catre CTS.
16.3. Mentine 16.2.1.Duce evidenta Calitatea intocmirii permanent | Administrator
legdtura cu CTS in | solicitarilor adresate citre Registrului de evidenta refea
privinta CTS si rata lor de a solicitérilor adresate Calc‘}’affoar <
solutiondrii solutionare. cétre CTS. specialist
diverselor probleme Operativitatea principal
tehnice gi logice in transmiterii actelor de
procesul de predare-primire cétre
utilizare a sistem. CTS.
informationale.

Obiectivul nr.17: Coordoneazd si verificd activitatea sub
judecdtoresti, in limitele competentei.

divizunilor secretariatului instantei

17.1. Verificd
corectitudinea §i
operativitatea
managementului
eficient a
resurselor umane.

17.1.1. Verificd respectarea
procedurii §i termenilor de
realizare a politicilor de
personal in cadrul instantei.

Numirul de verificari
efectuate in domeniul
realizarii politicii de
personal.

Gradul de cuprindere a
verificarii efectuate in
domeniul realizarii
politicii de personal.

permanent

sef
secretariatului
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17, 1.2. Verifica respectarea | Numérul de verificdri | permanent Sef
formei actelor elaborate cu | efectuate cu privire la Secretariatului
privire la implimentarea respectarea formei
politicilor de personal, actelor elaborate cu
conform legislatiei in privire la
vigoare. implimentarea

politicilor de personal.
Gradul de cuprindere a
verificarii efectuate.
17.2. Verificd si 17.2.1. Verifica respectarea Numirul de verificiri permanent Sef
coordoneazd procedurii §i termenilor de | efectuate referitor la Secretariatului
executarea in realizare a executdrii respectarea procedurii
termen a bugetului | bugetuiui instantel. si termenilor de
instangei 5i a realizare a executdrii
fntocmirii bugetului instantei.
rapoartelor Gradul de cuprindere a
intantei. verificarii efectuate.

17.2.2. Verifica respectarea Numarul de verificiri permanent Sef
formei actelor elaborate cu | efectuate referitor la Secretariatului
privire la executarea respectarea formei
bugetului instantei, actelor elaborate cu
conform legislatiei in privire la executarea
vigoare. bugetului instantei.

Gradul de cuprindere a
verificirii efectuate.
17.3. 17.3.1. Participi la stabilirea Numarul de obiective permanent Sef
Monitorizeazd rata obiectivelor si elaborarea propuse la elaborarea Secretariatului
de realizare a planului strategic al planului strategic al
obiectivelor instantei. instantei.
stabilite in cadrul Corespunderea
planului strategic obiectivelor cu
in privinfa necesitétile reale ale
celorlalti instantei.
funcionari publici
din cadrul instangei | 17.3.2. Propune solutii Numirul de solutii permanent Sef
alternative in procesul de alternative propuse in Secretariatului
realizare a planului procesul de realizare a Sef SSGMPJ
strategic §i a obiectivelor planului strategic. si RP
stabilite. Calitatea, Sef SEDP
corespunderea
solutiilor propuse

17.3.3.Participa la evaluarea Gradul de implicare in | permanent Sef SRU
realizarii obiectivelor in procesul de evaluare a Specialist
baza figelor de realizarii obiectivelor. principal SRU
monitorizare §i a
rapoartelor simestriale.
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17.3.4.Participa la stabilirea | Propuneri oferite in permanent Sef SRU
obiectivelor din cadrul procesul de stabilire a Specialist
planului anual de activitate obiectivelor din cadrul principal SRU
ja instantei, in limitele planului de dea ctivitate
competentei. al instantei.

Gradul de implicare ia
stabilirea obiectivelor.

Obiectivul nr.18: Realizeazd alte atribufii ce contribuie la buna funcfionare a instantei, in
limitele competentei.

18.1. 18.1.1. Acceseazd Accesarea in termeni permanent Specialistul pe
Administreazd corespondenta rezonabili a emailului relatii cu
posta electronicd a parveniti pe adresa de instantei. publicul
Judecitoriei email al judecdtoriei §i | Prezentarea
Solddnegti o prezinta presedintelui presedintelui spre
judecitoriei spre avizare in termen
avizare. oportun a
corespondentei
parvenite pe emailu
instantei.
18. 1.2. Pregiteste Integritatea §i calitatea | permanent Specialigtii
raspunsuri la scrisor, raspunsurilor elaborate SSGMPIJ si RP

solicitdri, din domeniul | la scrisorile parvenite,
siu de competentd si le | din domeniul sau de

expediaza competenta.

destinatarilor. Respectarea termenilor
de pregatire si expedire
a raspunsurilor la

scrisorile parvenite.

18.1.3. Duce evidenta Calitatea completarii permanent Specialistul pe
corespondentii Registrului de evidentd relatii cu
parvenite pe adresade | a corespondentei publicul
email, transmite parvenite pe adresa de
raspunsurile necesare, | email al instantei.
pregitite de cétre Respectarea termenilor
ceilalti angajati ai oportuni si legali la
instantei din domeniul | transmiterea
lor de competenta. rispunsurilor necesare.

18.2. Duce evidenta | 18.2.1. Asigurd Corectitudinea permanent Grupul de lucru
actelor i respectarea prevederilor | evidentei actelor
documentelor legale cu privire la electorale care se
electorale, care se modul de evidentd a pastreazi in incinta
pdstreazd in incinta documentelor instantei..
instanfei. electorale, precum sia | Respectarea conditiilor
modului de transmitele | legale in procesul de
ciitre alte autoritati transmitere a actelor 1
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publice.

electorale.

18.2.2. Asigurd
respectare prevederilor
cu privire la pastrarea i
distrugerea
documentelor
electorale.

Corectitudinea modului

de péstrare a actelor
electorale.

Respectarea conditiilor
de distrugere a actelor
electorale,

permanent

Grupul de lucru

Obiectivul nr.19 Sd asigure evidenta dosarelor atacate §i intoarse

din instantele ierarhic

superioare
1.1. 8d tind 1.1.1. Asigurarea Numirul dosarelor permanent | Sef SEDP
evidenta dosarelor evidentei zilnice a atacate si intoarse din Sef
ale ciror hotdriri, | dosarelor intoarse din instantele ierarhic SSGMPJsiRP
sentinte, incheieri instantele ierarhic superioare.
au fost menfinule, superioare. Calitatea ducerii
modificate sau evidentei.
anulate de cdtre 1.1.2. Colectarea, Numarul decizillor sia | permanent | Sef'si specialigtii
instantele ierarhic | sistematizarea §i mapelor unde se SEDP
superioare. pastrarea deciziillor pistreza deciziile
instantelor ierarhic instantelor ierarhic
superioare. superioare.
Calitatea pastrarii
mapelor si a deciziilor.
1.2. Familiarizarea | 1.2.1. Efectuarea Numirul de decizii permanent | SEDP
magistrilor cu xerocopiilor deciziilor §i | xeroxate si transmise
deciziile instangelor | transmiterea acestora fiecarui judecator in
ierarhic judecatorilor, in parte.
superioare. dependent de dosar. Operativitatea
transmiterii deciziilor.
Obiectivul nr.20: Si gestioneze pagina web a instangei de judecatd
20.1.Asigurarea 20.1.1. Promovarea i Numirul de informatii | permanent Specialistul pe
furnizirii operative mentinerea imaginii plasate pe pagina web. relatii cu
a informatiei de pozitive a instantei de Calitatea si publicul
interes public. judecata. operativitatea
informatiei introduse
20.1.2. Oferirea Numdirul de informatii | permanent Specialistul pe
informatiilor generale si | oferite justitiabililor. relatii cu
indrumdrillor Calitatea si publicul
justitiabililor. operativitatea
informatiei oferite.
20.1.3. Monitorizarea Calitatea monitorizirii | permanent Specialistul pe
plasirii pe pagina web a plasirii pe pagina web relatii cu
instantei de judecatd a a hotiririlor publicul
hotiririlor judecitoresti. judecatoresti.
20.2. Asigurarea 20.2.1. Colectarea, Operativitatea i Saptaminal | Specialistul pe
afisdrii informatiei sistematizarea §i calitatea monitorizirii | Ianuarie- relatii cu
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cu privire la
cauzele numite
spre examinare pe
panoul de
informatii.

monitorizarea informatiei
prezentate de grefieri
referitor la cauzele
numite spre examinare.

informatiei prezentatd
de citre grefieri,
privitor la cauzele
numite spre examinare.
Numiru! listelor
colectate $i
sistematizate.

decembrie

publicul

20.2.2. Plasarea pe
pagina web a instantei a
listelor sedintelor de
judecata si asigurarea
actualizirii permanente a
acesteea.

Numarul listelor cu
privire la cauzele
numite spre examinare
plasate pe pagina web
si pe panoul
informational al
instantei.

Respectarea termenului
de plasare a listelor.

Saptaminal
[anuarie-
decembrie

Specialistul pe
relatii cu
publicul

Obiectivul nr.21: Sd organizeze desfasurarea evenimentului,,Ziua usilor deschise ,, in
Judecdtoria Solddnegti

21.1. Elaborarea 21.1.1. Elaborarea Planul de lucru §i lulie- Specialistul pe
planului anual cu planului de lucru si a ordinea de zi privitor la | septembrie relatii cu
privire la,Ziua ordinei de zi privitor la petrecerea publicu!
ugilor deschise,, in desfdsurarea evenimentului,,Ziua
instanta de evenimentului ,,Ziua ugilor deschise,, in
judecatd. usilor deschise,.. Judecitoria Soldanesti.
21.1.2. Publicarea Calitatea anuntului si octombrie Specialistul pe
anuntului cu privire la operativitatea plasarii relatii cu
petrecerea evenimentului, | pe pagina web si publicul
plasarea informatiei pe panoul de informatie.
pagina web a instanfei de Respectarea termenului
judecati si pe panoul de | de plasare a anuntului.
informatii din holul
instantei judecatoresti.
21.2. Contactarea | 21.2.1. Expedierea Numiirul de invitafii octombrie Specialistul din
persoanelor, care invitatiilor in adresa scrise si expediate. cadrul SSGMPJ
pot fi interesate de Liceelor din or.Cahul, Operativitatea
petrecereq pentru aducerea la expedierii
evenimentului cunostintd elevilor- Reusita contactarilor
»Ziua usilor absolventi despre persoanelor interesate
deschise ,, in desfasurarea de petrecerea
Judecétoria Cahul. | evenimentului ,,Ziva evenimentului.
ugsilor deschise,, care ar
putea sd-i intereseze.
Obiectivul nr.22: Sd generalizeze practicia §i statistica judiciard
22.1. Participarea | 22.1.1. Colectarca datelor | Numirul concret de permanent Specialistul din
la organizarea §i statistice privitor la date acumulate privitor cadrul SSGMPJ
desfdsurarea dosarele care au fost la dosarele atacate cu
practicii si atacate cu apel sau recurs | recurs sau apel in
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statisticii judiciare.

in instantele ierarhic

instantele ierarhic

superioare in cazul superioare.

evaluarii judecétorilor.

22.1.2 Selectarea datelor | Calitatea si permanent Specialistii din
separate pe dosare civile | operativitatea datelor cadrul SSGMPJ
si dosare penale pe selectate.

fiecare judecitor in parte.

Obiectivul nr.23: S& contribuie la infiptuirea actului de justitie prin punerea in aplicare a

actelor legislative si normative

23.1. Asigurarea 23.1.1. Urmirirea Operativitatea permanent Specialistii din
evidentei periodicé a ,,Monitorului monitorizarii cadrul SSGMPJ
modificarilor in official,, in partea ce fine informatiei editate in
legislatie §i de modificarile in , Monitorul official,,
contribuirea la legislatie.
aplicarea actelor | 23.1.2. Selectarea Numirul de modificari | permanent Specialistii din
legislative §i modificarilor din selectate. cadrul SSGMPJ
normative in legislatie
cadrul instantei. (CC,CPC,CP,CPP Cod
contraventional, Cod de
executare etc.)
23.2 Contribue la | 23.2.1. Aducerea la Operativitatea permanent Specialistii din
aplicarea in cunostinta judecatorilor informarii judecatorilor cadrul SSGMPJ
practicd a si asistentilor judiciari ai | si asistentilor judiciari
normelor previzute | instantei a modificarilor | ai instantei cu
de legislatia in apérute. modificirile aparute in
vigoare legislatie.
23.2.2. Distribuirea la Operativitatea permanent Specialistii din
fiecare judecitor a distribuirii cadrul SSGMPJ
xerocopiilor cu
modificarile din
legislatie.

personal referito
publice in condifiile si in termene

Obiectivul nr.24: Coordonarea procesul de implem
r la recrutarea §i se
le previzute de lege.

entare §i promovare a procedurilor de
lectarea candidatilor in domeniul Sfunctiei

24.1. 24.1.1. Intocmirea Anunfu! intocmit. permanent | Sef SRU
Implementarea anuntului $i informagiei Informatia privind Specialistul
activitdtilor de privind conditiile de conditiile de ocupare a Principal SRU
recrutare, ocupare a functiilor functiilor publice
selectare a publice vacante. vacante intocmiti.
candidatilor Calitatea documentelor
pentru functiile intocmite.
publice vacante. | 24.1.2. Realizarea Procentajul de permanent | Sef SRU
publicitatii functiilor publicare a informaiei Specialistul
publice vacante. despre functiile publice Principal SRU
vacante.
QOperativitatea
publicrii.
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de proba.
Calitatea monitorizirii.

24.1.3. Supravegherea Frecventa permanent | Sef SRU
respectiirii procedurii de supravegherii. Specialistul
organizare §i desfasurare Calitatea supravegherii. Principal SRU
a concursului.
24.2. Organizarea | 24.2.1. Elaborarea, in Numarul programelor | permanent Sef SRU
perioadei de probd | comun cu conducitorul individuale elaborate. Specialistul
pentru direct al functionarului Calitatea programelor Principal SRU
Sfunctionarii public debutant, a individuale de
publici debutanti. programelor individuale desfasurare a perioadei
de desfasurare a perioadei | de proba.
de probd pentru
functionarii publici
debutanti.
24.2.2. Familiarizarea Procentajul de realizare | permanent Sef SRU
functionarului pubiic a subactiunii Specialistul
debutant cu: continutul respective. Principal SRU
Ghidului noului angajat, | Nivelul de multumire
structura organizatoricia | al functionarului public
Judecitoriei, misiunea i | debutant.
obiectivele strategice ale
acesteia, locul de munca
etc.
24.2.3. Monitorizarea Frecventa monitorizérii | permanent Sef SRU
procesului de desfasurare procesului de Specialistul
a perioadei de proba. desfisurare a perioadei Principal SRU

conditiile §i in teremenele stabilite.

Obiectivul nr.25: Asigurarea dezvoltdrii profesionale a personalului instantei de judecatd in

25.1. Planificarea | 25.1.1. Elaborarea Planul anual de permanent | Specialistul
procesului de planului anual de dezvoltare profesionala Principal SRU
dezvoltare dezvoltare profesionalia |a personalului.
profesionald a personalului. Calitatea planului
personalului. respectiv,
25.1.2. Actualizarea Planul anual de permanent | $ef SRU
planului anual de dezvoltare profesionald Specialistul
dezvoltare profesionald a | a personalului Principal SRU
personalului, in caz de actualizat.
necesitate. Oportunitatea planului
actualizat.
25.2. Organizarea | 25.2.1. Informarea Procentajul informdrii | permanent Sef SRU
procesului de personalului despre personalului. Specialistul
dezvoltare participarea la activitatile Operativitatea Principal SRU
profesionald a de instruire. informrii personalului.
personalului. 25.2.2. Intocmirea Numdrul proiectelor de | permanent Sef SRU
proiectelor de ordine ordine intocmite. Specialistul
privind delegarea la Calitatea proiectelor de Principal SRU
activititile de instruire. ordine.
25.2.3. Acordarea Frecventa asistentei permanent | Sef SRU
asistentei informationale informationale §i Specialistul
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si metodologice privind metodologice acordate. Principal SRU
dezvoltarea profesionald a | Nivelul de satisfactie al
personalului. beneficiarilor.
25.3. 25.3.1. Tinerea evidentei Procentajul informatiei | permanent Sef SRU
Monitorizarea datelor privind tinute la evidenta. Specialistul
procesului de dezvoltarea profesionald a | Calitatea tinerii Principal SRU
dezvoltare personalului. evidentei.
profesionald a 25.3.2. Intocmirea Numarul rapoartelor permanent | Sef SRU
personalului. rapoartelor intocmite. Specialistul
semestrial/anual referitor | Calitatea rapoartelor. Principal SRU
la dezvoltarea
profesionald a

personalului.

Obiectivul nr.26 Implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici conform cerintelor fixate in lege.
26.1. Coordonarea | 26.1.1. Elaborarea Proiectul actului 15 Sef SRU
implementdrii proiectul actului administrativ. decembrie — | Specialistul
procedurii de administrativ de stabilire | Calitatea proiectului 15 februarie | Principal SRU
evaluare a a perioadei de evaluare, a actului administrativ. .
performantelor listei evaluatorilor gi
profesionale listei functionarilor
individuale a publici supusi evaludrii.
Sfunctionarilor
publici. 26.1.2. Acordarea Frecventa asistentei permanent | Sef SRU
asistentei metodologice si informatgionale si Specialistul
informationale privind: metodologice acordate. Principal SRU
stabilirea obiectivelor §i Nivelul de satisfactie al
indicatorilor de beneficiarilor.
performantd, completarea
figsei de evaluare,
realizarea interviului de
evaluare.
26.1.3. Vizarea fiselor de | Toate figele vizate. 15 Sef SRU
stabilire/revizuire a Operativitatea vizrii decembrie — | Specialistul
obiectivelor si fiselor. 15 februarie | Principal SRU
indicatorilor de si, dupd caz
performant3 ale la
functionarilor publici. necesitate.
27.2. 27.2.1. Elaborarea notei | Nota informativé In termen Sef SRU
Monitorizarea informative referitoare la | elaborat. de 10 zile Specialistul
implementdrii rezultatele evaludrii Calitatea notei lucratoare Principal SRU
procedurii de functionarilor publici. informative. dela
evaluare a finalizarea
performantelor perioadei de
profesionale evaluare,
individuale a 27.2.2. Anexarea fisei de | Toate documentele 15 Sef SRU
Junctionarilor stabilire/revizuire a anexate. decembrie — | Specialistul
publici. obiectivelor si Operativitatea anexarii | 15 februarie | Principal SRU
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indicatorilor de
performanti aprobate,
fisele de evaluare si alte
documente relevante
procedurii de evaluare la
dosarul personal al
fiecarui functionar public
evaluat.

documentelor.

si, dupd caz
la
necesitate.

Obiectivul nr.28 Colectarea declaratiilor cu privire la venituri gi proprietate si declaratiilor de
interese personale ale subiectilor declardrii veniturilor i proprietdtii si
declardrii intereselor personale.

28.1. Colectarea 28.1.1. Primirea Toate declaratiile Anual, Sef SRU
declarafiilor cu declaratiilor de la primite. pind la 31 Specialistul
privire la venituri | subiectii declarérii Operativitatea primirii | martie i, Principal SRU
si proprietate §i veniturilor §i proprietatii | declaratitlor. dupi caz, la
declaratiilor de si declararii intereselor necesitate.
interese personale | personale.
(in continuare
declarafii). 28.1.2. Inregistrarea Registrul declaraiilor | Anual, Sef SRU
declaratiilor in registre cu privire la venituri i | pind la 31 Specialistul
speciale. proprietate intocmit. martie §i, Principal SRU
Registrul declaratiilor | dupé caz, la
de interese personale necesitate.
intocmit.
Numirul declaratiilor
inregistrate.
Calitatea inregistrérii.
28.1.3. Acordarea Frecventa asistentei Anual, Sef SRU
consultantei referitor la la | informationale si pind la 31 Specialistul
completarea corectd §i metodologice acordate. | martie si, Principal SRU
prezentarea in termen a Nivelul de satisfactie al | dupi caz, la
declaratiei. beneficiarilor. necesitate.
28.1.4, Verificarea Procentul de verificare | Anual, Sef SRU
respectirii conditiilor de | a declaratilor. pina la 31 Specialistul
forma ale declaratiilor, Calitatea verificarii. martie §i Principal SRU
stabilite de lege. Operativitatea dupai caz, la
verificdrii. necesitate.
28.1.5. Expedierea la Scrisoarea de expediere | Anual, Sef SRU
Comisia Nationala de a declaratiilor. pind la 31 Specialistul
Integritate a declaratiilor | Respectarca procedurii | martie si Principal SRU
si a extraselor de expediere a dupi caz, la
autentificate din registrele | declaratiilor. necesitate.
de evidentd a Respectarea termenului
declaratiilor. de expediere a
declaratiilor.
28.1.6. Anexarea copiilor | Copiile declaratiilor si Anual, Specialistul
declaratiilor si copiilor copiile extraselor pind la 31 Principal SRU
extraselor autentificate autentificate din martie i
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Obiectivul nr.29 Implementarea proceduri

29.1. Tinerea
evidentei
personalului.

din registre la dosarele registre anexate la dupd caz, la
persoanale ale dosarele personale ale | necesitate.
declarantilor. declarantilor.

Operativitatea anexarii

copiilor.

ilor administrative de personal conform cerintelor si
termenelor stabilite de legislatia in vigoare.

29.1.1. Elaborarea Numirul de proiecte de | permanent Sef SRU
proiectelor de acte acte administrative Specialistul
administrative cu privire | elaborate. Principal SRU
la angajarea, modificarea/ | Calitatea proiectelor de
suspendarea/ incetarea acte administrative.
raporturilor de serviciu/ Operativitatea
de munca i la alte intocmirii proiectelor
proceduri de personal. de acte administrative.
29.1.2.Completarea Frecventa completdrii | permanent Sef SRU
carnetelor de munca. carnetelor de munca. Specialistul

Calitatea completérii Principal SRU

carnetelor de munca.

Operativitatea

completdrii carnetelor

de munca.
29.1.3. Completarea Numdarul dosarelor permanent | Sef SRU
dosarelor personale ale personale completate. Specialistul
angajatilor cu Nivelul de actualizare a Principal SRU
documentele necesare. informatiei din dosarele

personale.

Operativitatea

completirii dosarelor

personale. ‘
29.1.4. Exercitarea Numdrul politelor de permanent | $ef SRU
actiunilor privind asigurare obligatorie de Specialistul
obtinerea de citre asistentd medicala si a Principal SRU
colaboratori a politelor de | certificatelor de
asigurare obligatorie de atribuire a codului
asistentd medicald gi a personal de asigurdri
certificatelor de atribuire ] sociale obtinute pentru
a codului personal de colaboratori.
asigurdri sociale. Operativitatea

actiunilor exercitate.
29.1.5. Eliberarea, la Numarul certificatelor/ | permanent | $ef SRU
solicitarea colaboratorilor, | copiilor actelor Specialistul
a certificatelor/ copiilor eliberate. Principal SRU
actelor cu privire la datele | Calitatea continututui
lor personale. certificatelor.

Operativitatea eliberdrii
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copiilor actelor.

29.1.6. Completarea Numirul tabelelor de lanuarie — | Sef SRU
tabelelor de muncd (cu muncé completate. Decembrie, | Specialistul
evidenia tipurilor de Calitatea completirii lunar Principal SRU
concedii acordate tabelelor de munca.
angajatilor).
29.1.7. Evidenta Documentele permanent | Sef SRU
angajatilor supusi corespunzitoare. Specialistul
serviciului militar. Calitatea evidentei. Principal SRU
29.2. Acordarea 29.2.1. Acordarea Procentajul asistentei permanent Specialistul
asistentei asistentei informationale informationale si Principal SRU
informationale 5i | §i metodologice privind metodologice acordate.
metodologice la recrutarea, selectarea, $i Nivelul de satisfactie al
aplicarea integrarea profesionald a beneficiarilor.
procedurilor de noilor angajati.
personal.
29.2.2. Acordarea Frecventa asistenfei permanent Sef SRU
asistentei informationale informationale si Specialistul
si metodologice privind metodologice acordate. Principal SRU
elaborarea/revizuirea i Calitatea asistentei
aprobarea figelor de post, informatio-nale si
organizarea $i metodologice acordate.
desfasurarea perioadei de
proba si a altei informatii
referitoare la procedurile
de personal.
29.3. Organizarea | 29.3.1. Participarea la Toate documentele i permanent | Sef SRU
si coordonarea integrarea profesionald a actiunile Specialistul
procesului de noilor angajati. corespunzatoare. Principal SRU
integrare Calitatea documentelor
profesionald a si actiunilor.
noilor angajati.
294. 29.4.1. Identificarea Numdrul problemelor | permanent Sef SRU
Monitorizarea problemelor psihosociale identificate. Specialistul
conditiilor la locul de munca, Operativitatea Principal SRU
psihologice de riscurile de sdnatate. identificarii
muncd. problemelor.
29.4.2. Propunerea Numiarul solutiilor permanent | Sef SRU
solutiilor pentru propuse $i Specialistul
prevenirea, ameliorarea si | recomandarilor. Principal SRU
solugionarea problemelor | Calitatea solutiilor
psihosociale la locul de propuse §i
munci §i promovarea recomandarilor.
unui climat psihologic
pozitiv de munca.
29.4.3. Evaluarea Frecventa actiunilor de | permanent Sef SRU
factorilor care motiveaza | evaluare a factorilor de Specialistul
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personalul. motivare. Principal SRU
Numdrul factorilor
identificati.
Operativitatea
identificarii factorilor
de motivare.
29.5. Verificarea 29.5.1. Supravegheazd Frecventa acfiunilor de | permanent Sef SRU
execuldrii respectarea ordinelor supraveghere. Specialistul
ordinelor conducerii instantei de Operativitatea Principal SRU
conducerii judecata care vizeaza actiunilor de
instantei de resursele umane. supraveghere.
judecatd cu privire | 29.5.2, Formuleazi si Numarul propunerilor | permanent | Sef SRU
la personal. prezinta conducerii formulate si prezentate Specialistul
Judecitoriei propuneri conducerii Judecitoriei. Principal SRU
pentru inliturarea Calitatea propunerilor
neajunsurilor identificate formulate §i prezentate
in rezultatul actiunilor de | conducerii Judecitoriei.
supraveghere a executérii
ordinelor conducerii
instantei de judecata.
29.6. Transmiterea | 29.6.1. Perfectarea Toate documentele permanent | Sef SRU
in arhivd a documentelor corespunzitoare. Specialistul
materialelor corespunzitoare prin care Calitatea documentelor Principal SRU
referitoare la se confirm3 transmiterea | respective.
activitatea in arhiva instantei de
Serviciului resurse | judecati a documentelor
umane. referitoare la personal.
29.6.2. Transmiterea Toate documentele permanent | $ef SRU
fizica a documentelor transmise in arhiva. Specialistul
referitoare la personal, Operativitatea Principal SRU
care necesit3 a fi transmiterii in arhivd a
transmise gi pastrate in documentelor.
arhivi.
29.7. 29.7.1. Intocmirea Toate rapoartele permanent | Sef SRU
Generalizarea rapoartelor necesare cu necesare intocmite. Specialistul
informatiei cu privire la personal. Calitatea intocmirii Principal SRU
privire la personal. rapoartelor.
29.7.2. Prezentarea Numdrul rapoartelor permanent | $ef SRU
rapoartelor intocmite prezentate. Specialistul
conducerii Judecitoriei si | Operativitatea Principal SRU
organelor competente. prezentdrii rapoartelor.

Obiectivul nr.30: Examinarea demersurilor organelor ierarhic s
publice, persoane fizice si juridice,
angajatilor in domeniul de competentd,

uperioare, altor autoritdfi
petitiilor cetagenilor §i contestatiilor
cu respectarea ceringelor si termenelor

stabilite.
30.1. Examinarea | 30.1.1. Pregétirea Numdrul proiectelor de | permanent Sef SRU
demersurilor proiectului rispunsului la raspunsuri intocmite. Specialistul
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organelor ierarhic scrisorile, reclamatiile si | Calitatea proiectelor de Principal SRU
superioare, altor petitiile repartizate de rispunsuri.
autoritdfi publice, | presedintele Judecatoriei | Operativitatea
persoane fizice si | spre examinare. intocmirii proiectelor
juridice, petitiilor de rispunsuri.
cetdtenilor in 30.1.2. Asigurarea Procentajul de permanent | Sef SRU
domeniul sdude | expedierii citre destinatar | asigurare a expedierii Specialistul
competen{d. a rispunsurilor la raspunsurilor. Principal SRU
scrisorile, reclamatiile si | Operativitatea
petitiile examinate. expedierii
rispunsurilor.
30.2. Participarea | 30.2.1. Participarea la Numarul contestatiilor | permanent | Sef SRU
la examinarea examinarea contestatiilor | la examinarea cérora a Specialistul
contestatiilor angajatilor referitoare la participat. Principal SRU
angajatilor. managementul resurselor
umane.
30.2.2. Prezentarea Toate documentele si permanent | Sef SRU
informatiei necesare informatiile Specialistul
pentru examinarea corespunzitoare Principal SRU
contestatiilor. prezentate.
Operativitatea
prezentdrii
documentelor,
informatiilor.

Obiectivul nr.31 Proiectarea functiilor/posturilor in cadrul instantei de judecatd.

31.1. Asigurarea 31.1.1. Participarea la Numarul documentelor | permanent | Sef SRU
elaborarii elaborarea documentelor | strategice Specialistul
documentelor de de dezvoltare strategics, | corespunzitoare la Principal SRU
dezvoltare in special a celor elaborarea cirora a
. referitoare la stabilirea participat.
strategjca f' . obiectivelor si actiunilor | Calitatea propunerilor
Judecdtoriel st a ce vizeazi managementul | la elaborarea
celor de resurselor umane documentelor
organizare §i strategice.
functionare a Oportunitatea
instantei de propunerilor.
judecatd. 31.1.2. Participarea la Regulamentul de lanuarie — Sef SRU
elaborarea ordine interna aprobat. | Decembrie, Specialistul
Regulamentului de ordine Numiru! propunerilor | dupa caz Principal SRU
internd al instantei de de modificare a
judecata. Regulamentului
respectiv.
Oportunitatea
modificarilor propuse.
31.1.3. Participarea la Organigrama instantei [anuarie — Sef SRU
proiectarea structurii de judecata. Decembrie, | Specialistul
organizatorice a instaniei Calitatea organigramei. | dupé caz Principal SRU
de judecata.
31.1.4. Completarea Statul de personal [anuarie - Sef SRU
statului de personal. apropat. Statul de Decembrie, | Specialistul
personal avizat si dupi caz Principal SRU
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inregistrat la Cancelaria
de Stat.

Calitatea documentului
respectiv.

31.1.5. Participi la
elaborarea schemei de
incadrare a Judecitoriei.

Schema de incadrare
aprobati.

Schema de incadrare
inregistratd la
Ministerul Finantelor.
Corectitudinea
documentului
respectiv.

lanuarie —
Decembrie,
dupé caz

Sef SRU
Specialistul
Principal SRU

31.1.6. Vizarea figelor de
post.

Numdrul figelor de post
vizate.

Operativitatea vizérii
fiselor.

lanuarie —
Decembrie,
dupi caz

Sef SRU
Specialistul
Principal SRU

i altor acte normative.

Obiectivul nr.32 Asigurarea organizdrii corecte a evidentei contabile in conformitate cu
prevederile Legii contabilitdtii

32.1. Organizarea | 32.1.1. Tntocmirea completd | Toate documentele permanent | $ef SRU
corecti a evidentei | si corectd a documentelor primare intocmite. Specialistul
contabile. primare. Calitatea intocmirii Principal
documentelor. SRU
32.1.2. Pastrarea Numarul documentelor | permanent | Sef SRU
documentelor primare gi si registrelor contabile Specialistul
registrelor contabile in péstrate. Principal
scopul asiguririi integritatii Calitatea pastririi. SRU
acestora.
Obiectival nr.33 Coordonarea utilizirii corecte i eficiente a mijloacelor financiare in
corespundere cu devizele de cheltuieli.
33.1 33.1.1. Verificarea Frecventa acfiunilor de | permanent Sef
Supravegherea corespunderii datelor din verificare. Secretariat
gestiondrii documentele primare cu cele | Operativitatea Contabil sef
mijloacelor din planurile de finantare. actiunilor de verificare. Specialist
financiare conform | 33.1.2. Verificarea principal
destinatiei in baza | gestiondrii mijloacelor
planurilor de financiare conform destinaiei
Jfinantare. stabilite in planurile de
finantare.
33.2. Pregdtirea 33.2.1. Intocmeste Numdrul dispozitiilor | permanent Contabil gef
dispozitiilor de dispozitiile de plati conform | de plata intocmite. Specialist
plati spre achitare. | actelor normative. Calitatea intocmirii principal
dispozitiilor de plata.
Operativitatea
intocmirii.
33.2.2. Prezentarea Numirul dispozitiilor | permanent Contabil sef
dispozitiilor de platd la de plata prezentate. Specialist
Trezoreria Teritoriald Cahul | Operativitatea principal
prezentdrii.
33.3. Efectuarea 33.3.1. Analizarea utilizirii Frecventa actiunilor de | permanent Contabil gef
analizei utilizirii mijloacelor financiare in analizare a utilizarii Specialist
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mijloacelor raport cu planul de finantare | mijloacelor financiare. principal
financiare in aprobat.
raport cu planul de | 33.3.2. Elaborarea Numarul propunerilor | permanent | Contabil sef
finangare aprobat. | propunerilor de modificare a | de modificare a Specialist
planurilor de finantare, dupd | planurilor de finantare principal
caz. elaborate.
Calitatea propunerilor
respective.
33.3.3. Prezentarea Numérul propunerilor | permanent | Contabil sef
propunerilor de modificare a | de modificare a Specialist
planurilor de finantare planurilor de finantare principal
organului competent. prezentate.
Calitatea propunerilor
respective.
33.4. Participd la 33.4.1. Participi la Toate documentele permanent | Contabil sef
organizarea organizarea achizitiilor corespunzitoare Specialist
achizifiilor publice. | publice a marfurilor i principal
serviciilor.
33.4.2. Verificd calculele din | Toate documentele permanent | Contabil sef
documentele referitoare la corespunzitoare Specialist
achizitiile publice. principal

incapacitatea temporard de muncd a colaboratorilor instantei

Obiectival nr.34: Calcularea la timp a salariilor, cocediilor de odihnd si a indemnizatiilor pentru

34.1. Efectuarea
calculelor
salariilor §i
fndemnizatiilor
colaboratorilor
instantei

instantei

calculelor efectuate.

34.1.1. Calcularea si platala | Documentele §i permanent | Contabil gef
timp a salariilor calculele Specialist
colaboratorilor instantei corespunzatoare. principal
Corectitudinea
calculelor efectuate.
34.1.2.Calcularea si plata la | Documentele si permanent | Contabil sef
timp a indemnizatiilor pentru | calculele Specialist
incapacitatea temporard de corespunzitoare. principal
munci a colaboratorilor Corectitudinea

Obiectivul nr. 35: Asigurarea evidentei decontdrilor si platilor efectuate cu debitori si creditori, a
mijloacelor fixe, obiectelor de micd valoare §i scurtd duratd si a materialelor, a
contractelor incheiate.

35.1. Tine evidenga | 35.1.1. Efectuarea Toate documentele permanent | Contabil gef

decontdrilor §i decontérilor aparute in corespunzitoare. Specialist

pldgilor efectuate procesul executdrii devizului principal

cu debitori §i de cheltuieli.

creditori, a 35.1.2. Exercitarea Frecventa actiunilor de | permanent | Contabil sef

mijloacelor fixe, controlului asupra integritatii | exercitare a Specialist

obiectelor de micd | fondurilor fixe, a obiectelor | controlului. principal

valoare i scurtd de mica valoare i scurtd

duratd si a durata in locurile de pastrare

materialelor, a si utilizare,

contractelor 35.1.3. Asigura evidenta permanent | Contabil gef

incheiate veniturilor §i cheltuielilor Specialist
conform devizului financiar principal
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al mijloacelor speciale.

Obiectivul nr. 36: Asigurd implementarea proiectului de buget, devizul
planului de finanfare ale instantei de judecatd.

ui de cheltuie

lisia

36.1. Elaboreazd 36.1.1. Intocmeste proiectul | Proiectul de buget Tunie- iulie | Contabil sef
proiectul de buget | de buget. intocmit. Specialist
conform normelor Calitatea proiectului de principal
metodologice §i buget.
particularititilor | 36.1.2. Prezentarea Dovada prezentirii lunie - iulie | Contabil sef
elaborate de proiectului de buget la CTS. proiectului de buget. Specialist
Ministerul Respectarea principal
Finanteor. termenului de
prezentare.
36.2. Elaboreazd 36.2.1. Intocmeste devizul de | Devizul de cheltuieli si | decembrie Contabil sef
devizul de cheltuieli i planul de planul de finantare Specialist
cheltuieli si planul | finantare. intocmite. principal
de finantare Calitatea documentelor
conform normelor respective.
stabilite. 36.2.2. Prezentarea devizului | Dovada prezentdrii decembrie | Contabil sef
de cheltuieli si a planului de | devizului de cheltuieli Specialist
finantare la CSM. si a planului de principal
finantare.
Respectarea
termenului de
prezentare.
36.3. Asigurd 36.3.1. Asiguri repartizarea | Toate documentele decembrie | Contabil gef
executarea cheltuielilor conform corespunzitoare. Specialist
bugetului, articolelor si aliniatelor din Calitatea intocmirii principal
devizului de bugetul aprobat. documentelor.
cheltuieli §i a
planului de
finantare ale
instantei de
Jjudecatd,
Obictivul nr. 37. Asigurarea elabordrii rapoartelor financiare trimestriale si anuale.
37.1. Elaborarea 37.1.1. Intocmirea rapoartelor | Toate rapoartele Trimestrial, | Contabil gef
rapoartelor financiare trimestriale si financiare trimestriale | anual Specialist
financiare anuale. si anuale intocmite. principal
trimestriale §i Calitatea rapoartelor
anuale respective intocmite.
37.2. Prezentarea | 37.2.2. Prezentarea Dovada prezentirii Lunar, Contabil sef
rapoartelor rapoartelor financiare rapoartelor respective. trimestrial, | Specialist
financiare | trimestriale gi anuale la Respectarea anual principal
trimestriale §i Departamentul de termenelor de
anuale. Administrare Judecitoreascd, | prezentare.
CTAS Soldanegti,
Inspectoratu! Fiscal pe r.
Soldinesti, organul territorial
de statistica.
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Obictivul nr. 38: Asigurarea efectudrii inventarieirii.

38.1. Organizarea | 38.1.1 Efectuarea Actul de inventariere. | Noiembrie - | Contabil sef
inventarierii. inventarierii mijloacelor fixe, | Corectitudinea decembrie Specialist
obiectelor de mica valoare si | intocmirii actului principal
scurtd duratd, valorilor respectiv.
materiale, mijloacelor
banesti, decontarilor i
articole de bilant, si verifica
evidenta rezultatele
inventarierii.
Obiectivul nr. 39: Participd la efectuarea inventarierii
39.1 Participarea 39.}.1.84 asigure identificarea | Actul privind Anual, in Sef de
la efectuarea inventarului aflat in dotare inventarierea noiembrie — serviciu,
inventarierii Numerotarea decembrie Contabil
anuale inventarului Administrat
orii in sedii
39.2 Verificarea 39.2.1S4 asigure reparatia Numarul inventarului | Sistematic Sef de
integritdtii inventarului defectat defectat si reparat 1zi pe luna serviciu
inventarului din
cadrul judecdtoriei
Obiectivul nr.40 : Dotarea cu echipament necesar
40.1. Elaborarea 40.1.1 S asigure procurarea | Procentajul dotirii cu | Ianuarie — Sef de
listei cu inventarul | echipamentu-lui necesar inventarul necesar Decembrie, serviciu,
necesar Gradul de satisfacere | cind este Contabil
si corespundere a necesar Administrat
necesititilor depistate orii in sedii
Obiectivul nr.41 : Sistem incdlzire §i electric securitatea antiincendiard
41.1.Asigurd | 41.1.1.83 asigure folosirea Controlul zilnic a Ianuarie — Sef de
controlul asupra eficientd i economéi a sistemelor incalzire, Decembrie serviciu,
utilizirii eficiente a | sistemului de incélzire in ricire Contabil
resurselor termice | perioada rece a anului §i de Administrat
§i electrice(de ricire /condifionere in orii in sedii
incélzire si récire a | perioada caldi a anului
birourilor
instantei).
41.2.Asigurarea 41.2.1.Executa masurile de Planurile de evacuare | Permanet Sef de
respectdrii prevenire §i lichidare a in caz de incendiu serviciu,
regulilor de incendiului afigate Contabil
securitate in caz de Dotarea cu stingatoare Administrat
incendiu antiincendiiare orii in sedii
Obiectivul nr.42 : Dirijarea activitdtilor subalternilor
42.2 Asigurarea 42.2.1.584 asigure cu Cantitatea inventarului | lanuarie — Sef de
dotdrii cu inventarul necesar subalternii, | aflat in dotarea Decembrie serviciu,
echipament muncitorii subalteranilor Contabil
necesar a Gradul de dotare cu Administrat
subalternilor, cele necesare a orii in sedii
muncitorilor subalternilor
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42.3.Supraveghere | 42.3.1.54 verifice realizarea | Procentajul Permanent Sef de

a indeplinirii responsabilititilor indeplinirii lucrarilor serviciu,

responsbilitatilor subalternilor Corectitudinea Contabil

subalternilor indeplinirii lucrérilor Administrat
orii in sedii

Obiectivul nr.43 : Securitatea, Ingrijirea teritoriului, incdperilor

43.1. Coordoneazd | 43.1.1.54 asigure securitatea | Calitatea securitatii Conform Muncitor

si verificd pe intreg teritoriul instantei pe teritoriul instantei graficului

asigurarea pazei stabilit

cladirii

43.2.Asigurarea 43.2.1.84 efectueze curitirea | Calitatea lucrului Permanent Muncitor

ingrijirii teritoriului aferent, pavajelor , | efectuat

teritoriului aferent | ingrijirea arbustilor etc.

instantei

43.3.Asigurarea 43.3.1.S4 efectuieze curdtirea | Calitatea lucrului Conform Ingrijitor de

fngrijirii sanitare a incaperilor ,birourilor de efectuat graficului incaperi

fncdperilor serviciu, ingrijirea florilor, stabilit

aerisirea incaperilor §.a.

43.4. Participarea | 43.4.1.88 asigure identificarea | Actul privind Anual, in Sef de

la efectuarea inventarului aflat in dotare inventarierea noiembrie — serviciu,

inventarierii I.\Jumerotare_a decembrie Cor_ltz?bil

anuale inventarului Ac!plnnlstrz.l}
orii In sedii

43.5.Depistarea 43.5.1 Si asigure reparatia Numarul inventarului | Sistematic Sef de

inventarului inventarului defectat defectat si reparat 1zi pe luna serviciu

defectat Administrat
orii in sedii

Sef Secretariat Urdea-Pocotild Valentina /y?’ﬁ 16 ianuarie 2023
(nume, prenume) (sem%tufa) (data)
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