GREFIER

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii au atributii in pregatirea si desfagurarea
activitatii de judecata. Ei intocmesc actele procedurale necesare pentru instanta de judecata si pastrarea

documentelor.

Cod COR: : 343303

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoanad cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

o Asista pe presedintele completului de judecata la pronuntarea hotararii in sedinta publica.

o Intocmeste incheierea dezbaterii in care se consemneazé desfisurarea procesului si ceea ce
instanta a hotarat la un anumit termen

o Indeplineste, comunic si pastreaza actele procedurale n legatura cu judecarea cauzei

e Solicita actele incuviintate de instanta ca probatorii,

o Citeaza expertii aferenti cazurilor aflate in dezbatere

o Citeaza partile aferente cazurilor aflate in dezbatere

e lanota cu privire la continutul dezbaterilor pe marginea cazurilor aflate pe ordinea de zi

e Semneaza incheierile si hotaréarile instantei

o Explica partilor participante la dezbateri procedurile specifice

¢ Anunta intrarea judecatorului in sala de judecata

o Pregateste din punct de vedre tehnic sala de judecata (organizarea documentelor, verificarea
aparaturii din dotare, hartie, instrumente de scris, etc.)

e Asigura accesul partilor la dosarele cauzelor aflate in dezbatere imediat inainte de inceperea
judecarii cazurilor aflate pe ordinea de zi

e Intocmeste lista cu cazurile programate pentru ziua in curs.

o Afiseaza ordinea de zi a cazurilor pe usa salii de judecata.
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Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic
= Grefierul lucreaza intr-un spatiu amenajat ca birou, sald de judecata, cabinet, in conditii de

interior, cu aerisire gi ventilatie corespunzatoare.

B2. Mediul socio-organizational
o Majoritatea activitatilor se desfagoara in colectiv
e Sarcinile de munca sunt structurate si repetitive

e Consecintele erorilor in activitate pot avea repercursiuni majore

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale

e Nu este cazul

Exercitarea oricdrei ocupatii necesita un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e  Studii superioare de specialitate

e Nivel de calificare: N5

Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunostintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategii, tehnici), de regula cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
e Functionaresti e Deprinderi de gestionarea resurselor
e Legislatie si guvernare e Deprinderi sociale
e Psihologie e Deprinderi de rezolvare de probleme

e Servicii clienti si personal
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Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunogtinte dobandite printr-o rutd educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare

X

2. Aptitudinea verbala

3. Aptitudinea numerica

4. Aptitudinea spatiala

5. Aptitudinea de perceptie a formei

6. Abilitati functionaresti

7. Rapiditatea in reactii

8. Capacitatea decizionala

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A f)

E2. Aptitudini psihomotorii

Dexteritatea degetelor

E3. Aptitudini senzoriale

Claritate in vorbire
Identificarea persoanei dupa voce

Acuitate auditiva

E4. Aptitudini fizice

Forta statica abdominald
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Cele mai importante caracteristici, altele decat cunostinte, deprinderi si abilitéti (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

C S 1 (conventional, social, intreprinzator)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
e Autonomie
e Compensantii
e Servicii in folosul celorlalti
¢ Independenta in munca

e Conditii de munca

e Stabilitatea locului de munca

F3. Caracteristici de personalitate
* Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui s manifeste o atitudine amabila si politete
sociabilitate si deschidere fata de relatiile interumane. Activitatile specifice de analiza si
control necesitd seriozitate si scrupulozitate in munca, comportamente orientate spre
scopuri clar delimitate, exigenta, meticulozitate, rigurozitate in realizarea sarcinilor prin
congtientizarea regulilor. Deoarece este nevoie de luarea unor decizii primare, este
recomandata si o capacitate buna de a judeca lucrurile si a actiona in mod independent,

neinfluentat de altii in conditii de libertate deplina.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Stagnare

Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim gi ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).
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(3-4) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupd, conform opiniei specialistilor.

e Arhivar notariat.
o Grefier dactilograf
e Grefier statistician

e Grefier documentarist
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