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                              MINISTERUL PUBLIC

PARCHETUL de pe lângă CURTEA de APEL 

                                    C R A I O V A

               Craiova, str. Înfrăţirii, nr.5, jud.Dolj, cod 200530
                Telefon :0251/533522 ;  fax : 0251/534483 ; E-mail :pca_craiova @mpublic.ro

Operator de date cu caracter personal nr.2848

TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA 
 pentru  examenul de promovare în grade sau trepte profesionale superioare  ori din funcţia de grefier cu studii medii în cea de grefier cu studii superioare  a personalului auxiliar de specialitate 
                1. Recrutarea personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul II, Secţiunea 1 - 3, art. 5 - 10 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare): 


1.1. – recrutarea grefierilor; 


1.2. – recrutarea grefierilor informaticieni; 


1.3. – recrutarea grefierilor arhivari, a grefierilor registratori şi a personalului conex; 

                 2. Formarea profesională continuă (art. 29 – 32 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


       3. Numirea, promovarea, suspendarea şi eliberarea din funcţie a personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea: 


3.1. Numirea în funcţie (Capitolul IV, Secţiunea 1, art. 33 - 41 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


3.2. Promovarea personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul IV, Secţiunea a 2-a, art. 42 – 47 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


3.3 Suspendarea din funcţie a personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul IV, Secţiunea a 3-a, art. 48 – 51 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 

3.4. Eliberarea din funcţie a personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul IV, Secţiunea a 4-a, art. 52 - 54 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare).



4. Delegarea, detaşarea şi transferul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea Capitolul V, art. 55 - 58 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare).



5. Drepturile şi îndatoririle personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul VI, art. 59 - 81 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare):


5.1. Drepturile personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul VI, secţiunea a 2-a, art. 60 - 73 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


5.2. Evaluarea activităţii personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul VI, art. 74 - 75 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


5.3. Îndatoririle personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul VI, Secţiunea a 3-a, art. 76 – 81 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare); 


5.4. Răspunderea personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea (Capitolul VII, art.    82 - 89 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, cu modificările şi completările ulterioare).


       6. Atribuţiile funcţiilor administrative: 

6.1. Atribuţiile grefierilor şefi secţie, prim grefieri şi grefierii şefi serviciu (art. 105 punctul (2) din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007). 


6.2. Atribuţiile grefierilor (art. 105 punctul (3) din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007). 


        7.Organizarea, funcţionarea şi atribuţiile compartimentelor auxiliare de specialitate ale parchetelor (Titlul XI art. 109 - 110 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007). 


7.1. Registratura (Secţiunea I, art. 111 – 126 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007); 


7.2. Dispoziţii speciale privind primirea, înregistrarea şi circulaţia lucrărilor la Parchetul de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie  (Titlul XI, Secţiunea a 2-a, art. 127 – 137 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007); 


7.3 Arhiva ( Titlul XI, Secţiunea a 3-a, art. 138 – 156 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007, Legea nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale, cu modificările la zi, şi INSTRUCŢIUNI privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr.217/23 mai 1996: Cap.II -art.8-9 şi art.16-42;
           7.4 - Nomenclatorul arhivistic al grupării documentelor în dosare şi al termenelor de păstrare (Ordinul nr.24/23.04.1997 al procurorului general al PÎCCJ, (3566/I/1/1997)cu modificările şi completările ulterioare, inclusiv Ordinul nr.1726/C/896/2010 (8342/I/1/2010) – referitor la documentele clasificate .

 7.5. Grefa (Titlul XI, Secţiunea a 4-a, art. 157 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007).


         8.Dactilografierea lucrărilor întocmite în cadrul sectoarelor de activitate (Titlul XI, Secţiunea a 6-a, art. 176-180 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007).


         9. Completarea formularelor statistice (Titlul XI, Secţiunea a 6-a, art. 181 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007). 
                   Ordinul nr.70/2006 privind evidenţa statistică a parchetelor, al procurorului general al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie şi Ghidul orientativ pentru completarea formularelor statistice aprobat prin Ordinul nr.174/2006 al Procurorului General al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie , cu modificările la zi.

        10. Folosirea, păstrarea şi evidenţa ştampilelor, sigiliilor, imprimatelor şi a altor materiale din dotare (Titlul XI, Secţiunea a 6-a, art. 182 din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin Ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007; Ordinul nr.8/2007 al procurorului general al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, cu modificările la zi ). 


        11. Părţile în procesul penal (art. 23 – 24 din Codul de procedură penală, cu modificările şi completările ulterioare). 


        12. Citarea, comunicarea actelor procedurale, mandatul de aducere (art. 175 – 184 din Codul de procedură penală, cu modificările şi completările ulterioare);


        13. Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, aprobat prin Hotărârea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 145/2005. 

                 14.Ordinul 229/2007 al Procurorului General al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, cu modificările ulterioare privind sistemul informaţional  în cadrul Ministerului Public  

      15. Legea nr.182/2002 privind protecţia informaţiilor clasificate; Hotărârea Guvernului  nr.585/2002 (art. 46 dactilografierea/marcarea unui document clasificat ) pentru aprobarea  Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România;                    
                  - Hotărârea Guvernului nr.1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea şi protecţia, pe teritoriul României, a corespondenţei clasificate, modificată prin HG nr.172/12.02.2002 : 
              CAP. 1  SECŢIUNEA a 2-a Definiţii – art.6 lit a - j;     

              CAP.2  SECŢIUNEA 1: Pregătirea pentru expediere a corespondenţei clasificate: art.7 alin 1, 2, 3, 8 şi  9 şi art.8  alin 1, 2, 3 şi 4; 

                            SECŢIUNEA a 2-a: Predarea-primirea corespondenţei clasificate: art.9 alin.1 şi 2; art.10 alin.1 şi 2; art.11 alin.1 şi 2
                16. Ordinul nr.61/12.03.2010 al procurorului general al PÎCCJ privind continuarea procesului de informatizare la nivelul sistemului judiciar, cu modificările ulterioare -  (sistemul de arhivare electronică- SAE-) 
BIBLIOGRAFIE 

     1. Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea,  cu modificările şi completările ulterioare;

     2. Regulamentul de ordine interioară al parchetelor aprobat prin ordinul ministrului justiţiei nr. 529/C/2007;

               3.  Codul de procedură penală; 


     4. Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instanţelor judecătoreşti şi al parchetelor de pe lângă acestea, aprobat prin Hotărârea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 145/2005; 

               5. Nomenclatorul arhivistic al grupării documentelor în dosare şi al termenelor de păstrare (Ordinul nr.24/23.04.1997 al procurorului general al PÎCCJ, (3566/I/1/1997) cu modificările şi completările ulterioare: 1726/C/896/2010 (8342/I/1/2010) – referitor la documentele clasificate;

                6.Legea nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale, cu modificările la zi, şi INSTRUCŢIUNI privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr.217/23 mai 1996; 
               7. Ordinul nr.70/2006 privind evidenţa statistică a parchetelor , Ghidul orientativ pentru completarea formularelor statistice aprobat prin Ordinul nr.174/2006 al procurorului general al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie , cu modificările şi completările ulterioare (Ordinul nr.319/18 septembrie 2008 al Procurorului General al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie;
               8.Ordinul 229/2007 al procurorului general al Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, cu modificările ulterioare (Ordin nr.255/16.12.2010) privind sistemul informaţional  în cadrul Ministerului Public;
               9. Hotărârea Guvernului nr.1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea şi protecţia, pe teritoriul României, a corespondenţei clasificate, cu modificările ulterioare ;   
     10. Hotărârea Guvernului  nr.585/2002  pentru aprobarea  Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România;                    
               11. Ordinul nr.61/12.03.2010 al procurorului general al PÎCCJ privind continuarea procesului de informatizare la nivelul sistemului judiciar, cu modificările ulterioare -  (sistemul de arhivare electronică- SAE-). 
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