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L Notiuni generale de proceduri civila:

o Competenta materiala a Inaltei Curti de Casatie si Justitie in materiile
nonpenale;

o Participantii in procesul civil - Instanta de judecati (alcatuirea instantei,
incidente procedurale referitoare la compunerea si constituirea instantei); Partile
(conditiile pentru a fi parte in proces, drepturile si indatoririle procesuale ale partilor,
participarea tertilor la judecata, reprezentarea partilor in procesul civil);

o Actele de procedura - notiune si clasificare, conditii generale pentru
indeplinirea actelor de procedura, citarea si comunicarea actelor de procedur,
nulitatea actelor de procedura; Termenele procedurale (notiune si clasificare,
duratd, decaderea si repunerea in termen); Hotararile judecitoresti (clasificarea
hotararilor judecatoresti, continutul hotararii, redactarea, semnarea si comunicarea
hotararii, efectele hotararii, indreptarea, limurirea si completarea hotérérilor);

o Recursul;

o Contestatia in anulare;

o Revizuirea.

1I. Organizarea si functionarea Inaltei Curti de Casatie si Justitie
o Sectiile Inaltei Curti de Casatie si Justitie;
o Compartimentele din structura Inaltei Curti de Casatie si Justitie.

1. Statutul personalului auxiliar de specialitate:
o Drepturile si indatoririle personalului auxiliar de specialitate al instantelor
Judecatoresti;

o Raspunderea personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti
si al parchetelor de pe linga acestea.

IVv. Regulamentul de ordine interioari al instantelor judecatoresti
Dispozitii generale;
Atributiile personalului auxiliar de specialitate;
Activitatea registraturii, grefei si arhivei;
Evidenta activitatii instantei;
Raporturile de serviciu cu publicul;
© Activitatea premergatoare sedintei de judecatd si de rezolvare a lucrarilor
cu caracter administrativ;
o Activitatea in timpul sedintei de judecata;
o Activitatea ulterioard incheierii dezbaterilor:
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o Eliberarea certificatelor si a copiilor de pe acte. Restituirea inscrisurilor
originale;

o Numirea si eliberarea din functie, promovarea st raspunderea personalului
auxiliar de specialitate.

V. Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea.
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NOTA: In vederea pregitirii pentru concurs, candidatii vor avea in vedere
modificarile legislative intervenite pana_ la data publicirii anuntului de
organizare a concursului.

Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al
instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea si al personalului
care functioneaza in cadrul Institutului National de Expertize Criminalistice,
publicata in M.Of. nr. 1197 din 14 decembrie 2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Codul de procedura civila din 2010, publicat in M.Of. nr. 485 din 15 iulie 2010,
republicat in M.Of. nr. 545 din 3 august 2012, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Legea nr. 304/2004 privind organizarea judiciara, publicata in M.Of. nr. 576
din 29 iunie 2004, republicati in M.Of. nr. 827 din 13 septembrie 2005, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul privind organizarea si functionarea administrativa a Inaltei
Curtii de Casatie si Justitie, publicat in M.Of. nr. 876 din 25 septembrie 2004,
republicat in M.Of. nr. 1076 din 30 noiembrie 2005, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Regulamentul de ordine interioara al instantelor judecatoresti, aprobat prin
Hotararea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 387/2005,
publicat in M.Of. nr. 958 din 28 octombrie 2005, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe linga acestea, aprobat prin Hotararea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 145/2005, publicat in M.Of.
nr. 382 din 6 mai 2005.



De asemenea, in vederea pregitirii pentru concurs, candidatii vor putea
consulta lucriri de specialitate sau orice alti documentatie, actualizate in
raport cu modificarile legislative intrate in vigoare pani la data publicarii
anuntului privind organizarea concursului.
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Tematica si bibliografie - Directia legislatie, studii, documentare
st informaticd juridica

Tematica (biblioteconomie, utilizarea computerelor si a aplicatiei TINREAD):

o Notiuni de biblioteconomie: inventariere si numere de inventar, pret, tipuri de
publicatii, localizarea titlurilor, CZU, subiecte, metode de aranjare a
publicatiilor la raft (dupa cote, tematica, tipul de publicatie, limbs, etc.),
gestionarea imprumuturilor (manual, electronici), casarea titlurilor, etc.

O Notiuni de utilizare a aplicatiei TINREAD:

O regasirea unei publicatii folosind diferite criterii de ciutare disponibile in
aplicatie; imprimarea titlurilor identificate,

o 1inregistrarea noilor titluri folosind notiuni de biblioteconomie adecvate
(tip de publicatie, titlu, titlu alternativ, autor, autor colectiv, limba de
redactare, editura, anul editarii, nr. de exemplare, numere de inventar,
localizare, pret, etc.); actualizarea titlurilor existente,

© generarea de rapoarte.

o Notiuni de utilizare a computerelor st imprimantelor, inclusiv notiuni de editare de
fext, de transmitere de mesaje, de regdsire a unor informatii publice:

o folosirea editorului Microsoft Word pentru operarea si intocmirea de
documente (adrese, contracte, evidenta titlurilor achizitionate, alte tipuri
de evidente specifice),

© operarea cu tabele (realizate in Microsoft Word si Microsoft Excel;
rapoarte si inventare ale publicatiilor, calculul de sume cheltuite),

O primirea si transmiterea de mesaje de tip e-mail (posti electronica) cu
fisiere atasate,

o imprimarea de documente,

o folosirea internetului pentru identificarea unor informatii  utile
utilizatorilor bibliotecii in cadrul unor surse publice de documentare
(cataloagele publice ale unor biblioteci, site-urile web ale unor institutii,
baze de date juridice interne si externe, etc.).



Bibliografie (disponibila in cadrul bibliotecii iCCJ):

Manualele aplicatiei TINREAD.

O Notiuni generale despre computere:

o Computer driving licence : ABC-ul calculatoarelor. Modulul 1, editura
BIC ALL, 2001.

Internet:

o Computer driving licence : Internet. Modulul 7, editura BIC ALL, 2001.
Microsoft Windows:

o Microsoft Windows 7 in imagini, editura Teora, 2010.

o Word for Windows 95 : Visual quick reference.
Microsoft Word:

o Microsoft Office World 2007, editura Teora, 2008.

o fnva;é singur Microsoft World, editura Teora, 2004.

o Word 7 pentru Windows 95 in 460 imagini, editura Teora, 1998.

o Computer driving licence : Word. Modulul 3, editura BIC ALL, 2001.
Microsoft Excel:

o Microsoft Office Excel 2003, editura Teora, 2004.
Microsoft Outlook:

o Microsoft Office Outlook 2007, editura Teora, 2010.



