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INTRODUCERE

Dragd coleg/draga colegd, imagineaza-ti ca astazi pasesti intr-o institutie in care fiecare document, fiecare decizie
si fiecare interactiune contribuie la functionarea justitiei in comunitatea noastra. Este un loc in care profesionalismul,
integritatea si responsabilitatea nu sunt doar valori declarate, ci parte din activitatea zilnica. lar tu devii de astazi
parte din aceasta echipa.

Pentru a-ti face mai usoara adaptarea, ai la dispozitie Ghidul noului angajat, un instrument esential creat special
pentru tine. Pe parcursul lecturii vei descoperi:

- Cum este structurata institutia si care sunt principalele tale repere;

- Care sunt procedurile interne pe care te poti baza;

- Cum poti gasi rapid informatiile de care ai nevoie;

- Ce drepturi si responsabilititi ai in noua ta functie;

- Cui te poti adresa atunci cand ai intrebari.

Ghidul nu este doar o colectie de reguli - este un partener de drum, menit sa te ajute sa intelegi cultura autoritatii
publice, sd te integrezi rapid si sd-ti desfasori activitatea cu incredere. Te invit sd-1 explorezi activ: noteaza intrebari,
marcheaza informatiile utile si revino la el ori de cate ori ai nevoie.

Esti gata sd incepem? Hai sa descoperim impreund primele tale repere in cadrul Judecéatoriei Soroca!



Lucruri de
facutin
primele zile:

1

* Cunoaste echipa,
conducatorul direct
si persoana
desemnata ca mentor

/ "\ * Preia legitimatia (permisul
de acces in instanti),
| 2 | codurile de acces,
materialele de lucru si,
dupi caz, cheita
) electronica

* Discuti cu
conducitorul
direct si

stabiliti un

3 plan de

adaptare si
integrare

pentru prima
sdptamani




Capitolul I. CINE SUNTEM?

Judecitoria Soroca este o instanta de judecatd de nivelul I,
care functioneazd pe baza principiilor statului de drept si isi
desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare.

Judecidtoria Soroca include in competenta sa 2 sedii: sediul
central Soroca,si sediul secundar Floresti.

Misiunea principald este de a infaptui justitia in numele legii,
protejand drepturile si libertatile fundamentale ale cetétenilor si
organizatiilor.

In instanta de judecati se judeci cauze civile, comerciale, de
contencios administrativ, contraventionale, penale si orice alte
cauze pentru care care legea nu stabileste o altd competenta.




Valorile fundamentale ale autoritatii publice

Judecitoria Soroca este o autoritate publica dedicata infaptuirii dreptitii intr-un mod corect, transparent si eficient. in
acest sens, instanta de judecata isi desfasoara activitatea ghidata de o serie de valori fundamentale care reflecta
angajamentul fata de statul de drept si fata de cetateni, dupa cum urmeaza:

Profesionalismul,
Integritatea

Impartialitatea, Legalitatea
Transparenta Independenta




Capitolul II. CUM SUNTEM ORGANIZATI? —
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI MODUL DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
JUDECATORIEI SOROCA

Activitatea instanfei judecdtoresti in domeniul infaptuirii justitiei este condusd de cétre presedintele judecitoriei, asistat de
vicepresedinte. In absenta presedintelui, atributiile acestuia sunt exercitate de citre un vicepresedinte. Activitatea organizatorici este
asigurata de catre seful secretariatului instantei.

Aparatul Judecdtoriei Soroca este constituit din Secretariatul instantei care este divizat in Grefa secretariatului judecatoriei si
Serviciul administrativ al secretariatului judecatoriei.

Grefa secretariatului Judecatoriei Soroca este constituitd din asistenti judiciari, grefieri, sectia generalizare, sistematizare a practicii
Judiciare si relatii publice, directia evidentd si documentare procesuald, precum si serviciul interpreti si traducatori.

Serviciul administrativ al secretariatului Judecatoriei Soroca asigura activitatea organizatoricd a instantei de judecatd. Din cadrul
serviciului administrativ fac parte: serviciul financiar-economic; serviciul resurse umane; serviciul tehnologii informationale;
serviciul arhiva; serviciul expeditie; sectia asigurare tehnico-materiala.

Aceastd structurd asigurd functionarea eficienta a instantei de judecatd si sprijina activitatea judecatorilor, precum si implementarea
corectd a procedurilor judiciare si administrative.



Presedinte

Structura organizatorica a Judecatoriei

Soroca

Vicepresedinte Judecatori

Sectia generalizare,
sistematizare, monitor
a practicii judiciare si re

Direct =
documentare procesua

Serviciul interpreti si

Secretarfatul traducdtori

rviciul administrativ al
secretariatului

Asistenti judic

Grefieri

Sectia evidentd si
documentare procesual

cauzelor civile, comerciale s

de contencios administrativ

Sectia evidentd si
documentare procesuald a
caurzelor penale s

ntraventionale

rviuciul financiar-
eCconormnic

Serviciul resurse umane

erviciul tehnologii
nformationale

Serviciul arhiva

Serviciul expeditie

Sectia asigurare tehnico-
materiald




Activitatea secretariatului este organizatd de seful secretariatului, numit in functie de catre
Presedintele instantei de judecatd. Seful secretariatului are urmétoarele atributii:

Organizeazd activitatea personalului legatd de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de
normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind
obiectul acestora;

Organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor
parvenite in instanta judecatoreascd;

Gestioneazd, in coordonare cu presedintele instantei si sub controlul acestuia, mijloacele
financiare alocate instantei judecatoresti;

Coordoneaza si verificd activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecétoresti, cu
exceptia furnizarii informatiilor de interes public in limitele legii si relatii cu mass-media,
asigurd administrarea si utilizarea optima a resurselor financiare;

Elaboreazd si prezintd presedintelui instantei judecitoresti planurile strategice de activitate a
instantei judecatoresti;

Aprobd, dupd coordonarea cu presedintele Judecatoriei Soroca, regulamentul de organizare si
functionare a secretariatului instantei de judecatd;

Exercitd si alte atributii atribuite prin lege sau delegate de citre presedintele instantei
judecdtoresti.




Asistenti judidicari

a instantei.

Sectia GSMPJRP

Sectia generalizare, sistematizare

) /practicii judiciare si relatii publice se ocupa
cu analiza si generalizarea practicii judiciare
cu elaborarea propunerilor, examinarea ———

petitiilor/cererilor ~ privind  accesul

informatie, asigurarea plasarii informatiilor
pe pagina web a instantei, elaborarea

comunicatelor etc.

Serviciul interpreti si traducatori

Serviciul interpreti si  traducitori,
| efectueazi traduceri complete si exacte a
actelor procesuale, emise de instanta de
judecatd, asigurd traducerea declaratiilor
participantilor in sedinte de judecati,
efectueaza traducerea simultana.

Asistenti judiciari au rol de a sprijini
activitatea judecdtorilor prin pregitirea
actelor normative si informatiilor necesare
examindrii cauzelor; ei au obligatia de a
verifici actele prezentate si anexate la
materialele cauzei de catre participanti la
proces, asigurd depersonalizarea hotéririlor
judecdtoresti si publicarea lor pe pagina web

Grefieri

Grefieri, asistd judecdtorii in procesul de
infaptuire a actului de justitie. La insircinarea
judecétorului, indeplinesc unele acte procedurale
prin care contribuie la pregatirea si dezbaterea
cauzei in sedinta de judecatd, instiinteazi
participantii la proces cu privire la locul, data si
ora dezbaterilor, verificd prezenta lor in sedinta de
judecatd, intocmeste procesul-verbal al sedintei,
indeplineste indicatiile judecatorului in vederea
bunei organizari si desfasuriiri a acesteia; asigurd
utilizarea PIGD s§i a sistemelor de inregistrare
audio in cadrul examinarii cauzelor.

FEAn® Directia Evidenti si Documentare

Procesuala

Directia Evidenta si Documentare
Procesuald inregistreaza in Programul
- Integrat de Gestionare a Dosarelor
cererile de chemare in judecatd, asigurd
eliberarea si expedierea documentelor
executorii ale actelor judecatoresti pe
categoria dosarelor transmise in gestiune;
asigurd  expedierea  comunicarilor
necesare de punere in executare a
hotaririlor
judecatoresti/deciziilor/sentintelor,
pregétesc si elibereazd copiile hotaririlor
judecdtoresti la solicitare.




Serviciul financiar-economic

Serviciul  financiar-economic  asigurd
tinerea contabilitatii in mod continuu,
asigura elaborarea bugetului instantei si
dezagregarea bugetului aprobat; asigurd
intocmirea si  prezentarea rapoartelor
financiare privind executarea bugetului
instnatei judecatoresti in modul si termenii
stabiliti.

Serviciul resurse umane

Serviciul resurse umane asigurd procesul
de implementare si promovare a politicii si
procedurilor de personal in domeniul
recrutirii, selectdrii si integrarii profesionale
a personalului din cadrul instantei
judecdtoresti; coordoneazd, organizeaza si
monitorizeaza procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici din cadrul instantei;
efectueaza procedurile administrative de
personal; examineazd cererile/petitiile care
abordeaza domeniul sau de competentd etc.

Serviciul expeditie

Serviciul expeditie asigurd si realizeaza
inregistrarea si evidenta corespondentei de
iesire si transmiterea acesteia
destinatarului; asigurd securitatea in
procesul de expediere a corespondentei
inregistrate si a altor bunuri si valori la
destinatie.

Serviciul tehnologii
informationale (TI)

Serviciul tehnologii informationale se
ocupa cu administrarea sistemelor IT, ce
include instalarea si intretinerea
calculatoarelor, serverelor, imprimantelor,
administrarea retelei interne si a conexiunii
la internet; asigurd suport pentru sedinte de
judecata (audio/video); oferd asistentd zilnica
pentru personalul instantei (defectiuni);
gestioneazi portalul instantei judecatoresti.

Serviciul arhiva

Serviciul arhiva asigurd evidenta,
pastrarea, eliberarea si arhivarea
dosarelor instantei, cu respectarea
legislatiei in vigoare si a normelor
arhivistice.

Sectia asigurare tehnico-materiala

Sectia asigurare tehnico-materiala
asigurd  suportul tehnico-material
pentru  desfasurarea  activitatii
instantei judecatoresti; gestioneaza
bunurile materiale; asigura folosirea
rationald a unitatilor de transport
etc.



Capitolul III. PRINCIPIILE SI NORMELE DE
CONDUITA

In exercitarea functiilor publice, functionarii publici se caliuzesc de urmitoarele
principii: legalitate, impartialitate, independenta, profesionalism, loialitate.

» Functionarul public are obligatia sd-si indeplineascd atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, promptitudine si corectitudine. Acesta este
responsabil de indeplinirea atributiilor sale de serviciu fatd de conducatorul sau
nemijlocit, fatd de conducatorul ierarhic superior si fata de autoritatea publica.

» Functionarul public este obligat sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autorittii publice, numai in scopul desfasurdrii activitdtii aferente functiei

publice detinute.
» Functionarul public care reprezintd autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte,

seminare si alte activititi este obligat sd aibd o conduitd care sd nu prejudicieze imaginea tarii si a autoritdtii publice pe care le
reprezinta.

> In exercitarea atributiilor de serviciu, functionarul public este obligat si nu admita influente necorespunzitoare, si desfisoare in mod
legal activitatea pentru care a intervenit influenta necorespunzétoare, sa faca neintarziat un denunt in forma scrisd despre exercitarea
influentei necorespunzitoare conducatorului autoritatii publice sau, dupa caz, institutiei care evalueaza integritatea institutionald.

» Functionarului public i este interzis sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, destinate lui
personal sau familiei lui, daca oferirea sau acordarea lor este legata, in mod direct sau indirect, de indeplinirea atributiilor de serviciu.
Daca functionarului public i se propune un cadou, serviciu, favor, invitatie sau orice alt avantaj necuvenit, el trebuie sd anunte imediat
conducidtorul sdu ierarhic superior despre acest fapt.

» Functionarii publici au obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu,
inclusiv date cu caracter personal, informatii din dosare judiciare etc.




Scenarii ,,Ce ai face daca........?”" (mini-
scenarii)

Scenariu 1
Un pneten sau o ruda te intreaba dacd pogzi face poze dintr-un dosar in care ¢ e imy

Tu ce ai face?

- Verific dosarul;

- Refuz si explic obligatia de confidentialitate.

v/ Raspuns corect: Refuzi si explici obligatia de confidentialitate.

Scenariu 2
Dupa solunonarea unui dosar, una dintre parti iti oferé un cadou ,in semn de
mul e sp d cd este doar un gest simbolic b 5 R enn

Tu ce ai face?

- Accepti cadoul, deoarece dosarul este deja solutionat.

- Refuzi politicos cadoul si informezi conducatorul superior.

v Rispuns corect:

Refuzi politicos primirea cadoului si informezi superiorul ierarhic, intrucéit acceptarea oricdrui cadou poate fi perceputi ca un
conflict de interese sau o incalcare a normelor de etica.



Capitolul IV. CUM LUCRAM/CUM
COMUNICAM - PROCEDURI INTERNE

ESENTIALE

Circulatia documentelor in instanta de
judecata

* Toate cererile, solicitarile si corespondenta adresate instantei de
judecatd, inclusiv: cereri ale personalului (concedii platite, neplitite,
acordarea zilelor libere); cereri ale persoanelor fizice si juridice care
se adreseazd instantei, petitii, sesiziri, se depun la Centrul de
informare din cadrul Judecatoriei Soroca.

% Centrul de informare inregistreaz cererile si documentele primite in
Registrul unic de intrare a corespondentei, atribuie numar si data de
inregistrare si prezinta Presedintelui instantei de judecata.

*» Presedintele instantei aplicd rezolutia si desemneazi executorul. In
baza rezolutiei presedintelui instantei, Directia evidentd si
documentare procesuald transmite documentele cdtre persoana
responsabild de executare.

«* Telegramele, mesajele telefonice si alte acte urgente sunt trimise in
primul rand. Corespondenta de iesire se inregistreaza in Registrul unic
de iesire a corespondentei. Responsabili pentru inregistrarea
corespondentei de iesire este seful serviciului expeditie, care primeste
dosarele si alte documente pentru expediere, verifica corectitudinea
perfectarii documentelor, prezenta anexelor indicate.




Comunicarea interna

Sedintele cu intreg personalul se organizeaza sistematic (de regulad
saptamanal), In vederea informarii si solutionarii problemelor curente. La

necesitate, personalul poate fi intrunit in mod de urgenta pentru solutionarea
problemelor stringente.

Emailul reprezintd canalul oficial de comunicare scrisd. Este utilizat pentru
transmiterea informatiilor, documentelor si solicitarilor oficiale, fiind ,
obligatoriu in cazul comunicirilor formale. In corespondenta de serviciu, vei
utiliza exclusiv sistemul de posta electronicd guvernamentala. Contul de e-mail
il vei crea cu ajutorul sefului secretariatului sau colaboratorului Serviciului IT.

Mapa ,,Public” este disponibila pe masa de lucru a fiecdrui angajat. In ea se
pdstreaza cadrul normativ al instantei, modele si blanchete de documente, alte
informatii de interes general. Fiecare angajat are propria mapa de lucru, in care
péstreaza documentele necesare activitatii curente.

Reteaua viber este utilizatd pentru comunicari rapide si operative. In cadrul
grupului pe viber se transmit informatii despre instruiri interne, sedinte sau alte
activitati planificate, se transmit anunturi privind programul de muncd, precum
si alte comunicéri de interes pentru angajati.
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Capitolul V. PROGRAMUL DE MUNCA SI DE
ODIHNA

Durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe saptiména, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele
de sambdta si duminica.

Programul de munci incepe la ora 8 si se termina la ora 17%. Pauza de masi este stabilitd de la ora 12°° pani la ora 13,

Orele prestate peste programul normal de lucru sunt considerate ore suplimentare. in conformitate cu art.104 alin.(7) din Codul
Muncii al RM, atragerea la munca suplimentard se efectueazd numai in baza ordinului motivat, care se aduce la cunostinti
salariatilor respectivi sub semndturd sau prin altd modalitate care permite confirmarea receptiondrii/instiintarii salariatilor in timp
util.

Potrivit art.104 alin.(5") din CM al RM, durata maximé a timpului de munca a salariatilor nu poate depisi 48 de ore pe saptimani,
inclusiv orele de munci suplimentara. Ca exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele de munca suplimentard, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptaména cu conditia ca media orelor de munca, calculate pe o perioada de referintd de 4 luni
calendaristice, sd nu depaseasca 48 de ore pe saptimana.

La cererea femeii gravide, a salariatului care are copii in vérstd de pana la 10 ani sau copii cu dizabilititi (inclusiv aflati sub tutela
sa) ori a salariatului care ingrijeste un membru al familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical, angajatorul este obligat
sd le stabileasca ziua sau sdptimana de munca partiala.

Durata zilei de muncd in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o ord pentru toti angajati instantei.

Functionarilor publici li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o duratd de 35 de zile calendaristice, fard a se lua in
calcul zilele de sdrbatoare nelucratoare. Concediul poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia cd una dintre parti sa nu fie mai
micd de 14 zile calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 3,5 si, respectiv 10 si 15 ani, concediul de
odihnd anual platit se mareste cu 3,5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.

Dreptul la concediul de odihnd anual pentru ceilalti salariati este reglementat de Codul Muncii al Republicii Moldova, cu durati
minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sirbitoare nelucritoare.

Salariatii care se afla in concediu de odihna anual plitit pot fi rechemati din concediu de odihna. In acest caz, zilele de concediu
neefectuate urmeazd s fie folosite de salariat dupd ce a incetat situatia de serviciu neprevizuti, sau la o altd data stabilita de
comun acord, in cadrul aceluiasi an calendaristic, fara achitarea indemnizatiei suplimentare de concediu.
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Capitolul VI. CUM POATE FI OCUPATA O FUNCTIE
PUBLICA?

in conformitate cu prevederile art.28 alin.(1) din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public, o functie publica vacanta sau temporar vacanti poate fi ocupata prin urmatoarele modalitati:
~a) concurs;

b) promovare;

¢) transfer;

d) detasare;

e) asigurare a interimarului functiei publice de conducere de nivel superior si al functiei publice de conducere;

f) numire in functia de executie pentru care nu este necesard experientd profesionald In domeniu in condifiile stabilite de Legea
nr.123/2023 cu privire la stagiile platite in serviciul public;

g) redistribuire a persoanelor din corpul de rezerva al functionarilor publici in functia publicd de conducere sau functia publicd de
executie echivalenta sau inferioard celei detinute anterior.

Concursul — modalitatea principald de ocupare a functiei publice.

Concursul pentru ocuparea functiei publice are drept scop selectarea persoanei care intruneste cele mai bune competente profesionale,
aptitudini si cunostinte necesare exercitarii atributiilor functiei respective. Procesul de ocupare a functiei publice prin concurs se
desfisoard cu respectarea urmétoarelor principii: legalitate; transparentd; competentd profesionald; egalitate de sanse; impartialitate si
obiectivitate.



Cum se desfasoari concursul pentru ocuparea functiei publice vacante?

Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante cuprinde, de reguld, urmitoarele etape:
l. Anuntarea concursului, prin publicarea anuntului privind functia publicd vacanta pe
portalul instantei de judecata si pe portalul functiilor publice;

2. Depunerea dosarelor de concurs de catre candidati;

3. Examinarea dosarelor de concurs de catre comisia de concurs in vederea admiterii sau
neadmiterii candidatilor;

4. Stabilirea datei, orei si locului desfasurarii probei scrise;

5. Evaluarea candidatilor, prin probe stabilite de comisia de concurs si stabilirea datei, orei
si locului desfasurarii interviului;

7. Selectarea si numirea in functie a candidatului invingtor.

Concurs!

Presedintele Judecétoriei Soroca numeste, prin act administrativ, candidatul
declarat invingator al concursului in functia publica pentru care s-a organizat
concursul.




Ocuparea functiei publice vacante prin concurs
intern

Cum participi la concurs intern?

Serviciul resurse umane al instantei te informeaza prin e-mail despre posturile vacante si cerintele acestora. Daca esti interesat,
transmite documentele necesare in termen de 10 zile, prin e-mail.

Pentru promovare, vei depune CV-ul, rezultatele ultimei evaludri a performantei profesionale si, pentru functiile de conducere, o
scrisoare de intentie (maximum o pagind).

Pentru transfer sau redistribuire, vei depune o cerere si, dupa caz, o declaratie pe propria raspundere.

Concursul intern are loc doar daca existd mai multi candidati eligibili. Dosarele sunt analizate de comisia de concurs. Dacad nu este
admis niciun candidat sau este admis un singur candidat, autoritatea decide ocuparea postului conform legii.

Candidatii admisi sustin un interviu, organizat in cel mult 5 zile lucratoare de la admitere. Candidatul care obtine cel mai mare punctaj
este declarat castigator si este numit in functie prin act administrativ.




Perioada de proba a functionarilor publici
debutanti

Cine parcurge perioada de proba?

* Persoanele care exercitd pentru prima daté o functie publica (functionari publici debutanti).

Care este scopul perioadei de proba?

* Perioada de probd are drept scop: integrarea functionarului public debutant in autoritatea publici;

» formarea profesionala practica;

* cunoasterea specificului si a exigentilor administratiei publice;

* verificarea cunostintelor, abilitétilor si atitudinilor profesionale in indeplinirea functiei publice.

Care este durata perioadei de proba?

* Potrivit art.31 alin.(4) din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, durata perioadei de probi este de 3 luni.
Perioada respectiva poate fi prelungita cu 3 luni, daca functionarul public a obtinut la evaluarea activititii profesionale calificativul ,,satisficator”.

in ce situatii se intrerupe perioada de proba?

* Perioada de proba se intrerupe in situatia suspendarii raporturilor de serviciu, a acordarii concediului de odihna anual, a concediului neplatit sau a
concediului suplimentar platit. Dupa reluarea activitatii sau dupd expirarea perioadei concediului, functionarul public debutant isi continua
activitatea pand la atingerea integrald a termenului de 3 luni, dupi caz, de 6 luni.

Cine organizeaza perioada de proba?

* Perioada de proba este organizata de subdiviziunea resurse umane sau, dupé caz, de functionarul public cu atributii in domeniul managementului
resurselor umane din cadrul instantei de judecata.

Cine indruma functionarul public debutant?

* Pe parcursul perioadei de proba, activitatea functionarului public se desfdgoard sub indrumarea unui mentor. in calitate de mentor pentru
functionarul public debutant in functia de executie este desemnat, de reguld, un functionar public din cadrul aceleiasi subdiviziuni interne, iar
pentru un functionar public de conducere — un conducitor ierarhic superior.




Cand incepe evaluarea activititii functionarului debutant?

» Cu cel putin 10 zile inainte de expirarea perioadei de proba, se initiaza procesul de evaluare a activitatii functionarului public debutant, care consta
in evaluarea nivelului de cunoastere a specificului si a exigentelor administratiei publice, a cunostintelor teoretice si experientei practice obtinute, a
comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor si atributiilor specificate in fisa postului, precum si in realizarea obiectivelor de dezvoltare
profesionald. Evaluarea activitatii se face de catre evaluator, care este conducatorul direct al functionarului public debutant, in colaborare cu
mentorul acestuia.

Care sunt etapele procesului de evaluare?

in procesul de evaluare a activitatii functionarului public debutant:

- intocmeste, in format electronic, raportul privind activitatea realizatd in perioada de proba;

- conducitorul direct al functionarului public discutd cu mentorul privind activitatea desfasurata de acesta, concluziile si recomandarile sale, inclusiv

propunerea de a prelungi perioada de proba, dupa caz;

- conducitorul direct al functionarului public debutant completeaza, in format electronic, fisa de evaluare a activitatii functionarului public debutant,

realizata in perioada de proba, cu luarea in considerare, dupa caz, a informatiei consemnate in fisa de evaluare a activitatii pentru perioada de proba

parcursi de functionarul public pana la momentul transferului.




Capitolul VII. CUM POTI EVOLUA SI TE DEZVOLTA

ngei este cheia pentrua
e si & a

Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza semestrial si are ca scop aprecierea activitatii angajatilor, identificarea
punctelor forte si a aspectelor ce pot fi imbunitatite. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 30 iunie (semestrul I) si
1 iulie si 31 decembrie (semestrul IT).

- 3. Contrasemnarea
fisei de evaluare

2. Realizarea interviului

de evaluare Evaluarea

performantelor se
- realizeazi in 3 etape:

|. Completarea fisei de
evaluare




Etapele evaluirii performantelor profesionale

Cine completeazi fisa de evaluare?

Evaluatorul este:

%+ persoana care exercitd o functie de demnitate publica, pentru functionarii public din subordinea directi a acestuia;

< functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie a cérui activitate o coordoneaza.

Ce face evaluatorul in procesul de evaluare?

Evaluatorul:

< apreciazi nivelul si modul de indeplinire a fiec@rui obiectiv individual de activitate in baza indicatorilor de performantd, de manifestare a criteriilor de
evaluare si propune calificativul de evaluare;

%+ identifica, in comun cu functionarul public, necesititile de dezvoltare profesionala ale acestuia pentru urmétoarea perioada evaluata si le consemneazi in
fisa de evaluare.

Cind si cum este informat functionarului public?

%+ Fisa de evaluare si proiectul fisei de stabilire a obiectivelor individuale de activitate, si a indicatorilor de performanti individuald propus de evaluator
pentru urmdtoare perioadd evaluatd se aduc la cunostintd functionarului public evaluat, prin intermediul mijloacelor electronice, cu cel putin 2 zile
lucratoare inainte de realizarea interviului de evaluare.

Ce se intimpla in cadrul interviului de evaluare?

in cadrul interviului de evaluare:

< functionarul public isi exprima punctul sdu de vedere privind indeplinirea obiectivelor individuale de activitate si manifestarea criteriilor de evaluare,
precum si opinia cu privire la obiective individuale de activitate pentru urmétoare perioada evaluata.

Ce urmeazi dupa interviul de evaluare?

% In termen de 3 zile lucritoare de la realizarea interviului de evaluare, evaluatorul definitiveaza fisa de evaluare, acordi calificativul de evaluare, dupa care
transmite fisa de evaluare functionarului public evaluat pentru a-si expune comentariile sale.

Cum sunt identificate necesititile de dezvoltare profesionala?

% in cadrul procedurii de evaluare, evaluatorul, in comun cu functionarul public, identificd necesitétile de dezvoltare profesionald a acestuia, pe care le

consemneazd in fisa de evaluare. Sefii de subdiviziuni elaboreazd, in baza necesititilor de dezvoltare profesionald identificate, solicitdri privind



Functionarii publici pot fi promovati in functii superioare pe baza rezultatelor evaluirii semestriale,
conform urmaétoarelor conditii:

- Promovarea intr-o functie publicd superioard. Functionarul public poate fi promovat dacd, in urma evaludrilor semestriale a
performantelor: a obtinut calificativul ,,foarte bine” la ultimele doui evaluiri semestriale; sau calificativele ,,foarte bine”
si/sau ,,bine” la ultimele trei evaluari semestriale si daca indeplineste conditiile previzute la art.27 din Legea nr.158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.

- Promovare intr-o functie publicd imediat superioard, daca a obtinut calificativul ,,foarte bine” la ultima evaluare semestriala,
indeplineste conditiile prevdzute la art.27, iar functia in care urmeazi si fie promovat este instituitd in statul de personal al
autoritatii publice previzute in clasificatorul unic al functiilor publice.




Capitolul VIII. SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA

Securitatea si sindtatea in muncd au ca scop prevenirea accidentelor de muncd si a imbolndvirilor profesionale,
precum si asigurarea unui climat de lucru sigur si sandtos pentru tofi angajatii. Respectarea regulilor SSM
contribuie la protejarea vietii, sdnatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor.
Activitatea de securitate si sandtate in munca se desfisoard in conformitate cu legislatia in vigoare, in special:
-Legea securitdtii si sanatatii in munca nr.186-XVI din 10.07.2008;
-Hotérarea Guvernului nr.95 din 05.02.2009 pentru aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii
securititii s sandtatii in munca nr.186-XVI din 10.07.2008.
Angajatorul este obligat si asigure securitatea i sdnatatea lucritorilor sub toate aspectele ce tin de activitatea
desfasurata.
= Instruirea lucritorilor in domeniul securititii si sindtd{ii in munca se efectueazd din mijloacele unitatii, in timpul programului de lucru, in
interiorul sau in afara unitétii.
» [nstruirea lucritorilor in domeniul securittii si sdnatatii in muncé cuprinde urmédtoarele faze:

1) instruirea la angajare:

a) instruirea introductiv-generald;

b) instruirea la locul de munca;

2) instruirea periodica.

Instruirea introductiv-generald cuprinde:

1) toate persoanele care solicitd angajarea in cimpul muncii;

2) stagiarii i ucenicii.

Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitdtile specifice unitatii respective, riscurile pentru securitate si sanatate in
muncd, precum si despre masurile de protectie si prevenire la nivelul unitatii.




Capitolul VIII. INSTRUIREA INTRODUCTIV-GENERALA, INSTRUIREA LA LOCUL DE
MUNCA SI INSTRUIREA PERIODICA

+* Instruirea introductiv-generali va cuprinde cel putin urmitoarele:

1) actele normative nationale de securitate si sdnétate in munci;

2) consecintele posibile ale necunoasterii $i nerespectirii actelor normative de securitate si sin#tate in munci;

3) riscurile profesionale specifice unitatii;

4) masurile la nivelul unitatii privind stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor in cazul unui pericol grav si imediat si acordarea primului ajutor in caz de
accidentare in munca.

%+ Instruirea muncitorilor la locul de munci se efectueaza de catre conducatorul locului de munca pe baza informatiilor si instructiunilor de securitate si sinatate
in muncd, dupd instruirea introductiv-generald. Scopul instruirii la locul de munca este prezentarea riscurilor profesionale, precum si masurile de protectie si
prevenire la nivelul fiecarui loc de munca si/sau post de lucru.

Instruirea la locul de muncé va cuprinde cel putin urmatoarele:

1) informatiile privind riscurile profesionale specifice locului de munca si/sau postului de lucru;

2) dispozitiile instructiunilor de securitate si sanatate in munca elaborate pentru locul de munci si/sau postul de lucru

3) maésurile la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor in cazul unui pericol grav si imediat;

4) dispozitiile instructiunilor privind acordarea primului ajutor in caz de accidentare in munci;

5) demonstratii practice privind lucrul pe care muncitorul il va desfasura, precum si exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie,
mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor in caz de accidentare in munca.

< Instruirea periodici a muncitorilor se efectueaza de catre conducitorul locului de munca pe baza informatiilor si instructiunilor de securitate si sanatate in
muncd, avand drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securititii si sinititii in munca.

Intervalul dintre doud instruiri periodice va fi stabilit de angajator, in functie de conditiile locului de munca si/sau ale postului de lucru, care nu va fi mai mare de

6 luni. Pentru functionarii administrativi, instruirea periodica se va efectua la intervale ce nu vor depasi 12 luni. Instruirea periodica se efectueazi si in urmatoarele

cazuri:

1) ¢ind muncitorul a lipsit de la lucru peste 30 de zile calendaristice;

2) cind au fost operate modificari in instructiunile de securitate si sdnitate in munci;

3) in urma incilcdrii de citre muncitor a instructiunilor de securitate i sandtate in munci;

4) la reluarea activitatii dupa accidentul de munca suferit de citre muncitor;

5) la executarea unor lucriri ocazionale sau speciale, care nu fac parte din procesul de munci obisnuit al muncitorului;
6).la lichidarea consecintelor avariilor, calamnitatilor naturale etc,




Masuri de prevenire a accidentelor/ Raportarea accidentelor de munca

Ce trebuie si faca fiecare angajat pentru a preveni accidentele?
Pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, toti angajatii au obligatia de a respecta urmatoarele
masuri:
v" Respectarea instructiunilor de securitate si sanatate in munca;
v" Utilizarea corecta a echipamentelor;
v" Semnalarea situatiilor periculoase;
v" Mentinerea ordinii si curdteniei la locul de munca.

De ce este importanti raportarea incidentelor?

Raportarea prompta a incidentelor contribuie la:
- prevenirea accidentelor de munca;
- elimenarea riscurilor;
- asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru toti angajati.
Cum trebuie raportat un incident?
Anuntarea imediatd. Angajatorul are obligatia de a anunta indatd conducéatorul ierarhic superior, imediat dupa producerea
incidentului sau dupa constatarea unei situatii periculoase;

Acordarea primului ajutor. In cazul unui accident, se vor aplica masurile de prim ajutor, iar daca este necesar, se va apela
serviciul de urgenta 112;

Raportarea incidentelor fard vitimari. Se vor raporta inclusiv incidentele care nu au produs vatamari intrucat acestea pot indica
riscuri ce trebuie eliminate.



Capitulul IX. CUM PORTI RASPUNDERE PENTRU

INCALCARILE COMISE
% Respectarea normelor de conduitd si indeplinirea gﬂm
corespunzitoare a atributiilor sunt esentiale nu doar “{gg’mi‘t‘;’;g”

pentru a evita sanctiunile, dar si pentru a asigura un
climat de muncd productiv si respectuos in cadrul
Judecdtoriei Soroca. Fiecare dintre angajati este
responsabil pentru mentinerea unui standard inalt de
integritate si profesionalism.

¢+ Pentru incélcarea indatoririlor de serviciu, a normelor
de conduitd, pentru indeplinirea nesatisfacitoare a
sarcinilor, pentru pagubele materiale pricinuite, pentru
contraventiile sau infractiunile savéarsite in timpul
serviciului sau in legiturd cu exercitarea atributiilor
functiei, functionarul public poartd raspundere
disciplinara, civila, administrativa, penala, dupa caz.

+¢ Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de 12 luni
de la data savarsirii abaterii disciplinare.




Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public
i se pot aplica urmétoarele sanctiuni disciplinare:

Avertisment . Mustrare . Mustrare aspra

| Suspendarea
Retrogradarea in | | dreptului de a fi
functie 1 £ ‘ promovat in functie
in decurs a 2 ani




Capitolul X. RESURSE UTILE

1. Legeanr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia public si statutul functionarului public;

2. Legea nr.25-XVI din 22.02.2008 privind Codul de conduita a functionarului public;

3. Legeanr.59 din 15.03.2007 privind statutul si organizarea activitatii grefierilor din instantele
judecitoresti;

4. Hotérarea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public;

5. Regulamentul intern al Judecitoriei Soroca, aprobat prin Ordinul Presedintelui Judecatoriei Soroca
nr.37-a din 12.08.2024 ;

6. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea secretariatului Judecitoriei Soroca, aprobat
prin Ordinul Presedintelui Judecatoriei Soroca nr.9-a din 02.02.2024;

7. Regulamentul privind modul si conditiile de remunerare a angajatilor Judecatoriei Soroca, aprobat

prin Ordinului nr. 43-a din 23.09.2025; £

8. Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale si modul de stabilire a sporului "x&g,% '
de performantd personalului din Judecétoria Soroca, aprobat prin Ordinul Presedintelui / o
Judecatoriei Soroca nr.65-a din 02.12.2024; T

9. Regulamentul privind accesul in sediile Judecitoriei Soroca, aprobat prin Ordinul Presedintelui
interimar al Judecatoriei Soroca nr.50-a din 03.11.2025;

10.Regulamentul cu privire la modul de functionare a centrului de informare si liniei institutionale in
Judecatoria Soroca, aprobat prin Ordinul Presedintelui Judecétoriei Soroca nr.314-p din
02.10.2023;

1 1.Instructiunea cu privire la activitatea de evidentd si documentare procesuald in judecitorii si curtile
de apel, aprobatd prin Hotararea CSM nr.121/11 din 19 martie 2024.

12. Pagina web a instantei: https:/jsr.instante.justice.md/

13. Actele normative interne pot fi consultate in mapa publica, la compartimentul ,,Cadru normativ”,

disponibild pe masa de lucru a fiecarui angajat.




. Cum solicit o zi libera? Conditii de invoire de la
locul de munca?

Cum procedez dacd am o problemd tehnica?

Cui raportez incdlcdrile de procedurd?

. Ce fac dacd am o problemd personald care poate
afecta activitatea?




Solicitarea zilei libere
Pentru a solicita o zi din concediu platit sau neplatit, este necesar sa redactezi o cerere, coordonati in prealabil cu
conducatorul direct si sd o depui la cancelaria instantei de judecata pentru inregistrare si evidenta. Este obligatoriu
sd te asiguri cd cererea ta a fost acceptata sau respinsa, de aceea, nu pleci in concediu pana nu primesti spre
cunostintd Ordinul aprobat de presedinte.
Cum procedez dacd am o problemd tehnica?
Daca intimpini o problema tehnica (calculator, imprimanta, telefon etc.) urmeazi sa te adresezi la administratorul
principal al serviciului Tehnologii Informationale.

Cui raportez incalcarile de procedura?

Daca observi o incalcare a procedurilor interne, urmeaza sa informezi conducatorul direct.
Ce fac daca am o problemd personald care poate afecta activitatea

Daca te confrunti cu o problema personald care ar putea afecta desfasurarea corespunzatoare a activitatii, este
important sa procedezi astfel:

- Informeaza conducatorul direct; sau dupa caz, seful secretariatului;

- Identifica solutii (poti solicita ajustari ale programului de munca, zile libere etc).




CONCLUZII SI MESAJUL FINAL

Activitatea in cadrul Judecatoriei Soroca presupune respectarea unor standarde ridicate de profesionalism, corectitudine si responsabilitate.
Regulile si procedurile prezentate in acest ghid constituie un reper de baza pentru desfasurarea activitatii zilnice si pentru mentinerea unui climat de
muncd organizat si eficient.

Parcursul profesional in serviciul public este unul dinamic, care presupune invéatare continua, adaptare si asumarea rolului pe care fiecare angajat il
are in functionarea institutiei. Respectarea procedurilor, comunicarea deschisa si colaborarea cu colegii contribuie la prevenirea dificultitilor si la
solutionarea eficientd a situatiilor de lucru.

Parcurgerea acestui ghid iti oferd baza necesara pentru a intelege modul de functionare al institutiei, regulile de lucru si responsabilitatile care iti
revin. De acum inainte, aceste informatii se vor transforma in practicd zilnicd, prin activitatea ta concretd si prin modul in care iti indeplinesti
atributiile.

Te incurajam sa utilizezi acest ghid ca pe un instrument de sprijin constant, s revii la el ori de cate ori ai nevoie de clarificéri si sa adresezi
intrebéri atunci cdnd intdmpini dificultati.

[ti dorim mult succes in activitatea profesionald si un parcurs bazat pe respect, profesionalism si dedicare in cadrul Judecitoriei Soroca.

Echipa
Serciviului resurse umane



Mesaj de incheiere al sefului secretariatului

Parcurgerea acestui ghid marcheazd primul pas in integrarea dumneavoastrd in activitatea Judecdtoriei Soroca.
Informatiile prezentate au rolul de a oferi un cadru de referinta privind organizarea, atributiile si regulile de lucru ale
secretariatului, precum §i standardele profesionale care trebuie respectate in exercitarea functiei.

Activitatea in cadrul instantei presupune seriozitate, corectitudine, respectarea confidentialitatii si colaborare constantd
cu judecdtorii, colegii si publicul. Va incurajam sd manifestati deschidere pentru invdtare continud si sd solicitati sprijin
ori de cdte ori este necesar, in vederea indeplinirii atributiilor la standardele de calitate impuse de actul de justitie.

Va dorim mult succes in activitatea profesionald si incredere in propriile capacitdti!

Contributia fiecdrui angajat este importantd pentru buna functionare a Judecdtoriei Soroca in misiunea de infdptuire a
Justitiei, cdt si pentru consolidarea increderii publicului in sistemul judiciar.

Seful secretariatului
Judecdtoriei Soroca




Elaborat: Cristina Bruma, sefa a serviciului resurse
umane f)’

Coordonat: Raisa Cazacu, sefi a secretariatului %%
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