DECIZ1A Nr. 5|0024
Directorul Scolii Nationale de Grefieri,

in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de
specialitate al instantelor judecdtoresti si al parchetelor de pe langi acestea si al personalului care
functioneazd in cadrul Institutului National de Expertize Criminalistice, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

in baza Hotérérii Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 111/2024,

Luind in considerare dispozitiile Hotérérii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice — Anexa nr. 9;

in conformitate cu prevederile art. 13 alin. (1) lit. i) din Regulamentul de organizare si
functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotararea Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 183/2007, cu modific#rile ulterioare,

DECIDE:

Art. I - Se stabilesc obiectivele individuale si indicatorii de performanti in vederea evaludrii
personalului contractual, conform anexei care face parte integrata din prezenta decizie.

Art. IT — Prezenta decizie se comunic3 personalului contractual din cadrul $colii Nationale

de Grefieri si se publica pe pagina de internet a Scolii.

N
Dati in Bucuresti la 12 Rousonie....... 2026

ICULESCU

S — T ———————
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I. Departamentul de formare a formatorilor

Anexa la Decizia nr...+....../2026

Functia | Nr. | Obiective in perioada | % din Indicatori de performanta ]
crt. | evaluati timp
Consilier | 1. | Realizarea activititilor | 30% - realizarea in termenul solicitat §i conform
IA administrative cerintelor a activitdtilor administrative
necesare pentru buna privind selectia formatorilor Scolii;
desfisurare a activitatii - intocmirea  evidentei  recrutdrilor
Departamentului de personalului de instruire;
formare a formatorilor - realizarea evidentei participarilor la
— recrutarea, formarea cursurile de formare profesionala a
si evaluarea formatorilor Scolii;
personalului de - evaluarea Planului anual de formare
instruire al SNG profesionald a personalului de instruire al
SNG si elaborarea, impreuna cu SRUSI, a
proiectului PAFPP pentru anul in curs:
- realizarea activititilor administrative
necesare  actiunilor de  formare a
formatorilor, inclusiv intocmirea si evidenta
certificatelor de participare a formatorilor la
seminarcle de formare a formatorilor
organizate de cétre Scoald;

2. | Realizarea activititilor | 30% - comunicarea ordinii de zi si a documentelor
administrative pentru sedintele Consiliului de conducere
necesare desfasurarii (conform rezolutiei directorului SNG),
in bune conditii a - intocmirea proceselor verbale ale sedintelor
sedintelor Consiliului Consiliului de conducere si comunicarea
de conducere acestora; o

- comunicarea hotarérilor Consiliului de
conducere, membrilor Consiliului,
formatorilor si institutiilor interesate, dupd
caz, o

3. | Intocmirea adreselor, | 30% - redactarea raspunsurilor la solicitdrile
punctelor de vedere privind accesul la informatiile de interes
sau a altor tipuri de public i  petitii, cu  consultarea
documente la departamentelor de specialitate, dupa caz, in
solicitarea directorului conditiile actelor normative aplicabile;

Scolii - centralizarea, elaborarea si transmiterea
contributiei SNG la elaborarea Infoletter-ului
CSM, in termenul dispus de conducerea
Scolii;

M
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- centralizarea contributiilor departamentelor
Scolii in diverse raportiri (de exemplu:
raportul de activitate anual al SNG), sub
indrumarea si controlul directorului Scolii;

Realizarea altor
activititi necesare
pentru buna
desfagurare a activitatii
Scolii

10%

- indeplinirea atributiilor care ii revin ca
urmare a desemndrii in diverse comisii
stabilite la nivelul Scolii (de exemplu:
Secretariatul tehnic CM, secretariatul revistei
SNG):

- elaborarea/revizuirea procedurilor
formalizate, pe aria de competents;

IL. Departamentul economico-financiar
suport integrat

$i administrativ - Serviciul resurse umane si

— Compartimentul resurse umane, juridic si IT —

Funcfia | Nr. | Obiective in perioada | % din | Indicatori de performanti
crt. | evaluatd timp
Consilier | 1. | Acordarea asistentei 40% - verificarea gradului de exploatare a
I - tehnice de produselor si serviciilor, precum si uzura
atributii specialitate pentru echipamentelor utilizate de angajati;
specialist eficientizarea - instalarea §i asigurarea suportului tehnic
IT exploatirii pentru utilizarea noilor echipamente;
produselor si - realizeazd instalarea, configurarea si
serviciilor exploatarea  echipamentelor periferice de
informatice ale Scolii imprimare/scanare/copiere;
' - salvarea periodicd a datelor §i pastrarea
copiilor de siguranta;
2. | Asigurarea bunei 20% - realizarea activitatilor de intrefinere a
functioniri a site-ului paginii web a SNG i asigurd postarea
Scolii, precum si informatiilor;
actualizarea
informatiilor postate
3. | Realizarea 40% - realizeazi configurarea si administrarea
configurarilor si retelelor de comunicatii LAN, WAN, VPN;
asigurarea - instaleazs, configureazi si tine evidenta

administrarii retelei
de comunicatii si a
sistemelor de operare

)

configurérilor software;

- asigurd  asistentd pentru derularea
programelor de eLearning;

- realizeazd arhitectura retelelor de
calculatoare;

- instaleazd, configureazi si administreazi
sisteme de operare, solutii antivirus;

%
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— Compartimentul secretariat si administrativ —

Functia | Nr. | Obiective in perioada | % din | Indicatori de performanti
crt. | evaluati timp
Consilier | 1. | Realizarea activitatilor | 50% - urmdrirea si  verificarea  derularii
II privind buna contractelor de prestiri servicii;
functionare a sediului - gestionarea bunurilor, respectiv a
Scolii obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
din sediul SNG, precum si a fondului de
carte al Scolii;
- intocmirea documentatiei privind necesarul
de materiale consumabile;
2. | Realizarea activititilor | 30% - gestionarea valorilor binesti, efectuarea
specifice operatiunilor operatiunilor de incasari si plati
de casa - preluarea extraselor de cont de la banca,
precum si depunerea ordinelor de plati la
unitatea de Trezorerie a Statului; ]
3. | Realizarea activitatilor | 20% - cunoagterea si respectarea prevederilor
de transport legale cu privire la circulatia pe drumurile
documente/persoane publice;
- Tespectarea cu strictete a itinerariului
curselor efectuate in interes de serviciu;
- verificarea stdrii tehnice a autovehiculului,
inclusiv starea anvelopelor;
- efectuarea la timp a reviziilor, a
schimburilor de ulei si a filtrelor, schimbarea
anvelopelor pentru iarna/vara, degresarea
elementelor ce necesitd aceastd operatiune,
etc.;
- completarea corectd a foilor de parcurs;
Secretar | 1. | Realizarea 50% - realizarea in termenul solicitat i conform
activitatilor de cerintelor a activitatilor de privind primirea,
secretariat privind trierea si inregistrarea documentelor si
corespondenta Scolii adresate Scolii; '
cu alte - gestionarea apelurilor telefonice si
persoane/institutii, realizarea comunicdrii eficient, corect a
respectiv primirea, informatiilor ~ (intern/extern),  conform
trierea §i inregistrarea competentelor;
documentelor,
inclusiv a e-mailurilor
adresate Scolii
2. | Realizarea 40% - gestionarea corespondentei intrare/iesire
activitdtilor privind documente (inregisirare si repartizare,
gestionarea conform rezolutiei conducerii);

—_ __
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documentelor in
interiorul Scolii, intre
secretariat si
departamente in
vederea realizirii
activitatilor specifice

departamentelor

Intocmirea si 10% - intocmirea in termenul solicitat a bazei de

gestionarea date, a evidentelor privind cursantii si

documentelor, asigurarea comunicarii cu acestia;

inclusiv a comunicarii

pe e-mail cu

persoanele care au

calitatea de cursanti,

in limita mandatului

si a dispozitiilor

conducerii Scolii
Muncitor Realizarea 40% - realizarea in termenul solicitat §i conform
calificat I multiplicarii cerintelor a activitatilor de multiplicare a
- documentelor si a materialelor pentru desfagurarea cursurilor
operator materialelor de curs in cadrul formirii initiale;
Xerox pentru cursurile de

formare initiala, la

solicitarea

formatorilor Scolii

Realizarea 60% - gestionarea corespondentei intrare/iesire

activitétilor de documente (inregistrare §i  repartizare,

secretariat, in conform rezolutiei conducerii);

colaborare cu titularul - gestionarea apelurilor telefonice si

postului si/sau in realizarea comunicérii eficient, corect a

lipsa acestuia informatiilor  (intern/extern),  conform

competentelor;

Muncitor Realizarea 60% - asigurarea bunei functiondri a centralei
calificat I activitatilor privind termice si asigurarea unui climat optim de
— fochist buna functionare a lucru pentru personalul;

centralei termice $i

asigurarea unui climat

optim de lucru pentru

personalul care isi

desfisoard activitatea

in cladire

Realizarea 40% - monitorizarea §i asigurarea bunei

monitorizirii si

functiondri a instalatiei de termoficare la
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asigurarii bunei

nivelul caloriferelor;

functiondri a
instalatiei de
termoficare
Sofer 1. | Efectuarea curselor la | 70% - cunoasterea si respectarea prevederilor
solicitarea conducerii legale cu privire la circulatia pe drumurile
sau a altor persoane publice;
- respectarea cu strictete a itinerariului
curselor efectuate in interes de serviciu;
2. | Pastrarea stirii 15% - verificarea stirii tehnice a autovehiculului,
tehnice a inclusiv starea anvelopelor;
autoturismului i, - efectuarea la timp a reviziilor, a
totodata, asigurarea schimburilor de ulei si a (filtrelor,
efectudrii reviziilor schimbarea anvelopelor pentru iarna/vara,
tehnice degresarea elementelor ce necesitd aceasti
operatiune, etc.;
3. | Intocmirea, potrivit 15% - completarea corectd a foilor de parcurs;
dispozitiilor legale, a
foilor de parcurs si a
documentelor
Justificative pentru
consumul de
carburant
Portar 1. | Realizarea 60% - realizarea activitatilor privind accesul in
activitatilor privind clidire cu respectarea prevederilor legale in
accesul pentru domeniu;
persoanele care isi |
desfdsoari activitatea
in cladire, pentru
auditorii de justitie, g
cursanti, formatori
sau alte persoane, pe
baza legitimarii
acestora
2 Realizarea colaborarii | 40% - realizarea unei bune colaboréri cu angajatii
cu angajatii Jandarmeriei in indeplinirea atributiilor
Jandarmeriei in privind accesul in cladire
indeplinirea
atributiilor privind
accesul in cladire
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