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Descrierea ocupatiei
1. Contextul ocupatiei

Ocupatia este practicata in interiorul centrului de cartare, manual sau mecanizat, in conditii de zi
sau de noapte utilizand instrumente de lucru specifice si purtand echipamentul adecvat meseriei:
halat si utilizand echipamente specifice: cutit, lazi, carucioare etc.

2. Procesul de lucru

Cartatorul postal isi planifica activitatile in functie de specificul fiecarei zile de lucru si respectiv
de numarul de trimiteri din ziua respectiva.

Cartatorul postal prelucreaza trimiterile postale in conformitate cu caracteristicile fiecarui tip de
trimitere in parte si in conformitate cu normele interne de lucru.

Cartatorul postal carteaza trimiterile postale — activitate principald, in functie de destinatia si
tipul fiecarui tip de trimitere in parte. Trimiterile sunt cartate de cartatorul postal tinadnd cont de
tara, judetul, orasul, strada de destinatie a fiecarei trimitere postala in parte.

Cartatorul postal efectueazd toate procedurile necesare expedierii trimiterilor postale utilizdnd
instrumente specifice de lucru: sfoara, cutter, cutit, saci etc.

Cartatorul postal respectd legislatia muncii privind sdnatatea si siguranta in munca pentru

desfagurarea activitatilor in conditii de sigurantd atat pentru propria persoand, cat si pentru
celelalte persoane. In acest sens participd la instructajul introductiv general pe echipe, la
instructajul de la locul de munca si la cel periodic.

Cartatorul postal se implica in programe de dezvoltare personala.

Lista functiilor majore
Principalele functii indeplinite de Factorul postal sunt urmatoarele:

planificarea activitatilor

aplicarea normelor de sanatate si siguranta muncii
sortarea trimiterilor postale

cartarea trimiterilor postale

pregdtirea trimiterile interne pentru expediere

pregdtirea pentru expediere a trimiterilor postale externe

AN

Alte informatii relevante

Cartatorul postal dovedeste competente cheie de comunicare in diverse contexte profesionale
in care este necesar sd utilizeze corect limbajul de specialitate, efectuezd calcule matematice
simple si este capabil sa-si planifice corect etapele activitatii zilnice Tncadrandu-se in timpul
alocat fiecareia in parte pentru respectarea termenului final al lucrarilor. Totodata, factorul
postal constientizeazd propriul proces de invatare, identificand oportunitatile disponibile pentru
dobandirea, prelucrarea si asimilarea de noi cunostinte si deprinderi.
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Lista unitatilor de competenta

Unitati de competenta cheie
Titlul unitatii 1: Comunicare in limba materna
Titlul unitatii 2: Competenta de a invata

Titlul unitatii 3: Competente sociale si civice

Cod de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Unitati de competenta generale
Tipul unitatii 1 : Planificarea activitatilor

Tipul unitatii 2 : Aplicarea normelor de sanatate si siguranta
muncii

Cod de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Unitati de competenta specifice
Tipul unitatii 1 : Sortarea trimiterilor postale

Tipul unitatii 2 : Pregétirea trimiterilor externe pentru
expediere

Tipul unitatii 3 : Cartarea trimiterilor postale

Tipul unitatii 4 : Pregdtirea pentru expediere a trimiterilor
postale externe

Cod de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari
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1. Planificarea activitaitilor

Unitate de competenta generala

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a

activitatilor de identificare, prioritizare, programare si adaptare a activitatilor

cerintelor si normelor interne.

conform

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din punctul

punctul de vedere al | punctual de vedere al | de vedere al atitudinilor necesare
deprinderilor practice | cunostintelor necesare
necesare

1. Identifica activitatile Activitatile sunt identificate | Persoana supusa evaluarii | Identificarea activitatilor zilnice se
conform planului de | demonstreaza ca stie si | face cu promptitudine
activitati intelege: Identificarea activitatilor zilnice se

face cu flexibilitate

2. Prioritizeaza activitatile Activitatile sunt prioritizate | Notiuni privind planificarea | Identificarea activitatilor zilnice este
in conformitate cu volumul | muncii efectuata luand in calcul un grad de
de trimiteri din  ziua adaptabilitate
respectiva Normele si  procedurile

interne

Activitatile sunt prioritizate Prioritizarea activitatilor zilnice se
in conformitate cu | Notiuni referitoare la | face cu realism
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caracteristicile fiecarei

activitati

3. Programeaza in timp
activitatile

Activitatile sunt programate
in conformitate cu normele
interne

Activitatile sunt programate
in conformitate cu volumul
de trimiteri

Activitdtile sunt programate
tindnd cont de specificul
fiecarei activitati

4. Adapteaza planul
functie de programul zilnic

in

Activitatile sunt programate
in functie de situatiile
neprevazute

Activitatile sunt programate
in functie de timpul
disponibil

Activitatile sunt programate
in functie de programul
disponibil

succesiunea activitatilor din
fluxul tehnologic

Notiuni referitoare la
caracteristicile fiecarei
activitati zilnice

Importanta pe care activitatea
o are 1n fluxul tehnologic

Prioritizarea activitatilor zilnice se
face cu exactitate
Planul activitatilor se face cu
exactitate si atentie

Planul activitatilor se face cu realism
Planul activitatilor se face cu
responsabilitate

Adaptarea activitatilor zilnice se face
in cooperare cu membrii echipei
Adaptarea activitatilor zilnice se face
cu realism

Adaptarea activitatilor zilnice se face
cu exactitate

Adaptarea activitatilor zilnice se face
cu atentie

Gama de variabile:

e Locatii de desfasurare a activitatilor :, In conditii de zi, intrand in contact cu oficiantul, purtand uniforma specifica
meseriei, spatiu inchis sau deschis, in aer liber, loc de munca normal

e Norme si proceduri : regulamente/proceduri interne, legea serviciilor postale universale etc.

e Tipuri de echipamente si materiale folosite : uniforma specifica meseriei — jachetd, pantalon, sapca cu logo-ul operatorului
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de servicii postale, geanta etc.

e Acte normative : legea serviciilor universale, norme interne.

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de evaluare corespunzatoare sunt:
e Observatia directa

e Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct

Metodele de evaluare teoretica corespunzatoare sunt:
e Test scris
e Intrebari orale

e Testoral
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2. Aplicarea normelor de siguranta si securitatea muncii

Unitate de competenta generala

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a

activitatilor de aplicare a normelor de sigurantd si securitatea muncii, de identificare a
situatiilor de risc, de aplicare a procedurilor de urgenta si evacuare conform cerintelor si
normelor interne, cu atentie, promptitudine, realism etc.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din punctul

punctul de vedere al | punctual de vedere al | de vedere al atitudinilor necesare
deprinderilor practice | cunostintelor necesare
necesare
1.Aplica normele de | Normele de sigurantd si| Persoana supusa evaludrii | Abilitatea de a efectua activitagi
sigurantd i securitatea | securitatea ~ muncii  sunt | demonstreaza ca stie si | specifice, in conditii de securitate.
muncii aplicate in  conditii  de | Intelege:
securitate. Capacitatea de a-si insusi clar si
Norme de sigurantd si | corect, legislatia si normele de
Normele de sigurantd si | securitatea muncii , specifice | securitate §i sandtate 1n munca,
securitatea ~ muncii  sunt | locului de munca; specifice locului de munca.

aplicate conform normelor in
vigoare

Notiuni
legislatia

generale  privind
nationala in

Capacitatea de a raporta in timp util,
persoanelor abilitate pericolele care
apar
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Normele de
securitatea ~ muncii  sunt
aplicate  prin  instructaje
periodice si prin aplicatii
practice

siguranta  si

Normele de sigurantd si

securitatea ~ muncii  sunt
aplicate n timp util
2. Identifica situatiile de risc | Situatiile de risc  sunt

identificate 1n conformitate
cu normele si procedurile
interne

Situatiille de risc sunt
identificate in timp util
Situatiile de risc sunt

identificate prin instructaje
periodice si prin aplicatii

practice.
3. Aplica procedurile de | Procedurile de urgentd si
urgenta si evacuare evacuare sunt aplicate
conform  procedurilor i

regulamentelor interne

Procedurile de wurgenta si
evacuare sunt aplicate
conform specificului fiecarui
loc de munca

vigoare;
Notiuni  generale privind
proceduri  operationale i
tehnice;
Tehnici de acordare a

primului ajutor.

Capacitatea de a-si insusi
procedurilor de prevenire si stingere a
incendiilor si a planului de evacuare
in caz de incendiu.

Abilitatea de a utiliza corespunzator
echipamentele din dotare.

Capacitatea de a aplica procedurile de
urgenta si evacuare

Capacitatea de orientare si actiune in
situatii critice neprevazute
Procedurile de urgentd si evacuare
sunt aplicate cu luciditate

Procedurile de urgenta si evacuare
sunt aplicate cu corectitudine.
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Gama de variabile:
e Echipamente si materiale de stingere a incendiilor: extinctoare cu praf si CO2, hidranti si guri de hidranti, nisip, galeti,

lopeti, etc.

e Situatii de risc/pericole: cideri de la inaltime, tdieri cu echipamentele utilizate, afectarea vederii (corpuri strdine), loviri,
striviri, arsuri, intoxicatii, electrocutari, scapari de gaze, etc.

e Persoane abilitate: superiorul ierarhic, persoane stabilite prin regulamentele / procedurile interne

e Deficiente: echipamente de protectie necorespunzatoare, echipamente nefunctionale, accidente in timpul lucrului, etc.

e Norme si proceduri: legislatia in vigoare emisa de autoritatile abilitate; regulamente/proceduri interne
o Locatii de desfasurare: in spatiu inchis cat si in exterior, in spatii special amenajate de prevenire si stingere a incendiilor.

e Instructaje periodice: zilnice, lunare sau la intervale stabilite prin instructiuni proprii in functie de specificul conditiilor de
lucru.

Tehnici de evaluare recomandate:

Metodele de evaluare teoreticd corespunzitoare sunt:
e Test scris
e Intrebari orale
e Simulare

Metoda de evaluare practica

e observare in conditii simulate
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1. Sortarea trimiterilor postale
Unitate de competenta specifica

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a
activitatilor de preluare, verificare, colectare si stampilare a trimiterilor postale precum si
predarea trimiterilor postale cu erori sau cartate eronat conform cerintelor si normelor interne.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta Criteriile de realizare din | Criteriile de realizare din | Criteriile de realizare din punctul
punctul de vedere al | punctual de vedere al | de vedere al atitudinilor necesare
deprinderilor practice | cunostintelor necesare
necesare

1. Preia trimiterile postale Trimiterile sunt  preluate | Persoana supusd evaluarii | Trimiterile postale sunt preluate cu
conform regulamentelor | demonstreaza cd stie si | atentie
/procedurilor  interne  cu | intelege: Trimiterile postale sunt verificate cu
privire la preluarea responsabilitate
trimiterilor postale Notiuni referitoare la normele | Trimiterile postale sunt verificate cu

si procedurile interne operativitate
Trimiterile  sunt  preluate
tinand cont de fluctuatia | Notiuni specifice trimiterilor
volumului de trimiteri din | postale
anumite perioade ale anului
Notiuni referitoare la
Trimiterile sunt preluate in caracterul tipurilor de
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functie de carcateristicile
fiecarei trimitere

2. Verifica trimiterile postale

Trimiterile sunt verificate cu
in timp util

Trimiterile sunt verificate cu,
conform regulamentelor
/procedurilor interne

Trimiterile  postale  sunt
verificate in conformitate cu
cerintele legii.

Trimiterile  postale  sunt
verificate in conformitate cu
specificul fiecarui tip de
trimitere
3. Preda oficiantului | Trimiterile cu erori sunt
trimiterile cu erori predate conform

regulamentelor /procedurilor
interne.

Trimiterile cu erori sunt

predate in timp util

trimiteri Tn parte

Notiuni  despre  circuitul
fiecarui tip de trimitere
postale in parte

Legea serviciilor universal

Regulamentele interne
referitoare  la  trimiterile
nedistribuite sau cu erori

Normele  si
interne  cu

procedurile
privire  la

trimiterile cu erori

Normele si  procedurile
interne cu privire la
stampilarea trimiterilor
postale

Trimiterile postale sunt verificate cu
spirit de observatie

Trimiterile postale sunt verificate cu
responsabilitate

Trimiterile postale sunt verificate cu

operativitate

Trimiterile
oficiantului
Trimiterile
oficiantului
Trimiterile
oficiantului
Trimiterile
oficiantului

cu erori
cu politete
cu erori sunt predate
cu operativitate

cu erori sunt predate
cu responsabilitate

cu erori sunt predate
cu atentie

sunt predate

Trimiterile cartate eronat sunt cartate

cu atentie

Trimiterile cartate eronat sunt cartate
cu responsabilitate
Trimiterile cartate eronat sunt cartate
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4. Colecteaza trimiterile
cartate eronat

Trimiterile cartate eronat sunt
colectate conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Trimiterile cartate eronat sunt
colectate n timp util

Trimiterile cartate eronat sunt
colectate In conformitate cu
tipul de trimitere

cu operativitate

5. Stampileaza trimiterile

Trimiterile sunt stampilate in
timp util

Trimiterile sunt stampilate
conform regulamentelor
/procedurilor interne.

Trimiterile sunt stampilate
conform fiecarui tip de
trimitere n parte

Trimiterile sunt stampilate cu atentie

Trimiterile sunt stampilate cu
responsabilitate

Trimiterile sunt stampilate cu
operativitate

Gama de variabile:

o Locatii de desfasurare a activititilor :, In conditii de zi sau de noapte, intrand 1in contact cu oficiantul sau cartatorul, in
interiorul spatiului de lucru purtand uniforma specifica meseriei, spatiu inchis sau deschis, loc de munca normal
e Echipamente folosite : pix, hartie, cutter,cutit, masind de Tmbalotat, saci, sfoard, ethichete, sigiliu, Uniforma specifica

meseriei — jacheta, pantalon, sapca cu logo-ul operatorului de servicii postale etc.
e Norme si proceduri: regulamente/proceduri interne, legea serviciilor postale

universale, norme interne referitoare la

procedurile specifice fiecarui tip de trimitere in parte, coduri postale, saci, ladite, carucioare, cosuri, etc.

e Documente utilizate : F16, borderou de predare, foaie de aviz, condica de retururi, etc.
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Tehnici de evaluare recomandate:

Metodele de evaluare practica sunt:
e Observatia directa
e Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct
e Simulare

Metodele de evaluare teoretica sunt:
e Test scris
o Intrebari orale
e Test oral
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2. Cartarea trimiterilor postale
Unitate de competenta specifica

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a
activitatilor de recartare a trimiterilor cartate eronat, de pregatire a sacilor necesari, de
separare a corespondentei, de separare in saci a legaturilor de corespondenta, pentru regiunea
proprie, precum si de identificare a trimiterilor mari.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din punctul

punctul de vedere al | punctual de vedere al | de vedere al atitudinilor necesare
deprinderilor practice | cunostintelor necesare
necesare
1. Recarteazd trimiterile | Recartarea trimiterilor cartate | Persoana supusa evaludrii | Recartarea trimiterilor postale cartate
cartate eronat eronat se efectueaza conform | demonstreaza cd stie si | eronat este efectuata cu
regulamentelor /procedurilor | intelege: responsabilitate
interne. Recartarea trimiterilor postale cartate
Norme si proceduri interne eronat este efectuatd cu operativitate
Recartarea trimiterilor cartate Recartarea trimiterilor postale cartate
eronat se efectueaza in timp | Notiuni temeinice de | eronat se face cu indemanare
util geografie Recartarea trimiterilor postale cartate
eronat este efectuatda cu spirit de
Separarea este efectuata intr- | Notiuni referitoare la | observatie.
0 maniera responsabila circuitul fiecarui tip de

2. Identifica trimiterile mari

Trimiterile mari sunt

trimitere 1n parte

Trimiterile mari sunt identificate cu
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identificate conform
normelor si regulamentelor
interne care reglementeaza
tipul de trimitere postala

sunt

de

Trimiterile mari
identificate in functie
volumul de trimiteri

3. Pregateste sacii

Sacii sunt pregatiti conform
normelor si regulamentelor
interne  cu  privire la
transportul pentru fiecare tip
de trimitere in parte

4. Separa corespondenta

Corespondenta este separata
conform regulamentelor
/procedurilor interne.

Corespondenta este separatd
in conformitate cu tipul de
trimitere

Trimiterile sunt cartate 1in
timp util

Corespondenta este separata
conform cerintelor legale in
vigoare

Notiuni de legislatie in
domeniul serviciilor postale

Notiuni referitoare la
caracteristicile de transport a
fiecarui tip de trimitere in
parte.

Legislatia nationald de baza
in  domeniul serviciilor

postale

Legislatia internationala 1in
domeniul serviciilor postale

Codurile postale

atentie
Trimiterile mari sunt identificate cu
cu responsabilitate.

Sacii sunt pregatiti cu atentie

Sacii sunt pregatiti cu responsabilitate
Sacii sunt pregétiti cu operativitate
Sacii sunt pregétiti cu indemanare

Corespondenta este separatd cu
atentie

Corespondenta este separata cu
responsabilitate

Corespondenta este separatd cu
operativitate

Corespondenta este separatd cu
indeménare

Corespondenta este separatd cu spirit
de observare.

5. Separad 1n saci legaturile de
corespondenta

Legaturile de corespondenta
separate conform
regulamentelor /procedurilor

Corespondenta este separatd in saci
cu atentie
Corespondenta este separatd in saci
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interne.

Legaturile de corespondenta
separate  in conformitate cu
tipul de trimitere

Trimiterile sunt cartate 1in
timp util

Legaturile de corespondenta
separate conform cerintelor
legale 1n vigoare

cu responsabilitate

Corespondenta este separatd in saci
cu operativitate

Corespondenta este separatd in saci
cu indemanare

Corespondenta este separatd in saci
cu operativitate

6. Separa trimiterile mari

Trimiteri  mari  separate
pentru  judete conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Trimiteri ~ mari  separate
pentru judete n timp util

Separarea este efectuatd intr-
0 maniera responsabila

Trimiterile mari sunt separate pentru
judete cu atentie

Trimiterile mari sunt separate pentru
judete cu responsabilitate

Trimiterile mari sunt separate pentru
judete cu spirit de observare
Trimiterile mari sunt separate pentru
judete cu indemanare

Trimiterile mari sunt separate pentru
judete cu operativitate

Gama de variabile:

e Locatii de desfisurare a activititilor : In conditii de zi sau de noapte, intraind 1in contact cu oficiantul sau cartatorul, in
interiorul spatiului de lucru purtand uniforma specifica meseriei, spatiu inchis, loc de munca normal

o Echipamente folosite : pix, hartie, cutter, cutit, masina de imbalotat, saci, sfoara, ethichete, sigiliu etc.

e Norme si proceduri : regulamente/proceduri interne, legea serviciilor postale universale, norme interne referitoare la

procedurile specifice fiecarui tip de trimitere in parte, coduri postale, saci, ladite, carucioare, cosuri, etc.

¢ Documente utilizate : F16, F8, borderou de predare, foaie de aviz, condica de retururi etc.
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e Tipuri de echipamente si materiale folosite : uniforma specifica meseriei — jacheta, pantalon, sapca cu logo-ul operatorului
de servicii postale, saci M, caruciorare, cosuri etc.

e Tipuri de trimiteri : corespondenta simpla, recomandate, pachete mici, pachete mari etc.

e Proceduri efectuate : separarea corespondentd pe tari de destinatie, pe judete, pe resedinte de judet, pe coduri postale.
Trimiterile mari separate pe resedinte de judet, iar legdturile de corespondenta se separa pe tari de destinatie, pe judete, pe
resedinte de judet, pe coduri postale

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de evaluare practica sunt:
e Observatia directa
e Simularea

Metodele de evaluare teoretica sunt:
o Test scris
o Intrebari orale
e Test oral
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3. Pregatirea trimiterilor pentru expediere

Unitate de competenta specifica

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a

activitatilor de

identificare a instrumentelor de pregatire a trimiterilor, de formare a

legaturilor, de intocmire a etichetelor, de aplicare a etichetelor pe saci, de ordonare a sacilor
pe categorii, de legare si de identificare a acestora cu adresa si respectiv de sigilare conform

cerintelor si normelor interne.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din punctul

punctul de vedere al | punctual de vedere al | de vedere al atitudinilor necesare
deprinderilor practice | cunostintelor necesare
necesare
1. Identificd instrumentele | Instrumentele sunt | Normele  si  procedurile | Instrumentele necesare  pregatirii
necesare  procesului  de | identificate conform | interne trimiterilor sunt identificate cu atentie

pregétire a trimiterilor

regulamentelor si procedeelor
interne

Instrumente sunt identificate

in timp util

Instrumentele sunt

Notiuni specifice fiecarui tip

de trimiteri in parte
Notiuni despre
functionalitatea fiecarui

instrument utilizat

Instrumentele  necesare  pregatirii
trimiterilor sunt identificate cu
responsabilitate

Instrumentele  necesare  pregatirii

trimiterilor sunt identificate cu spirit
de observare
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identificate in functie de tipul
de trimitere si de volumul
trimiterilor

2. Formeaza legaturile de
corespondenta

Legaturi de corepondenta
sunt realizate  conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Legaturi de corepondenta
sunt realizate in timp util

Legaturile sunt realizate,
astfel Tncat sd nu se desfaca
pe parcursul transportului

Legaturile sunt realizate in
conformitate cu normele de
sanatate §i  securitate 1In

munca
3. Intocmeste etichete Etichetele sunt intocmite
conform regulamentelor

/procedurilor interne.

Etichetele sunt scrise clar,
citet astfel incat sa fie usor
identificate

Etichetele sunt completate in
timpul de Ilucru necesar
derularii acestei activitati

Notiuni
functionalitatea
instrument utilizat

despre
fiecarui

Norme de sanatate  si
securitate Tn munca

Norme si procedurile interne

cu privire la  aplicare
etichetelor pe saci

Notiuni de geografie
elementara

Termeni specifici postali

Norme cu privire la sigilarea
sacilor

Legaturile de corespondentd sunt
realizate cu atentie
Legaturile de corespondentd sunt

realizate intr-o maniera responsabila
Legaturile de corespondentd sunt
realizate cu operativitate

Etichetele sunt intocmite cu atentie
Etichetele sunt  efectuate
operativitate

Etichetele sunt scrise intr-o maniera
responsabila

cu

Etichetele sunt aplicate pe saci cu
atentie
Etichetele sunt aplicate pe saci cu
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4. Aplica etichetele pe saci

Etichetele  sunt  aplicate
conform regulamentelor
/procedurilor interne.

Etichetele sunt aplicate 1n
timpul alocat pentru aceasta
operatiune

Etichetele sunt aplicate pe
saci in locul prevazut

operativitate

Etichetele sunt aplicate pe saci intr-o
maniera responsabila

Etichetele sunt aplicate pe saci cu
acuratete

5. Ordoneaza sacil
categorii

pe

Saci sunt ordonati pe
categorii conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Saci  sunt ordonati pe
categorii in timp util

Separarea este efectuata intr-
0 maniera responsabila

Saci sunt ordonati in functie
de caracteristicile fiecarei
trimitere

Sacii sunt ordonati pe categorii cu
atentie

Sacii sunt ordonati pe categorii intr-o
maniera responsabila

Sacii sunt ordonati pe categorii cu
spirit de observare

6. Leaga sacii

Saci sunt legati conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Legaturile sunt efectuate
astfel Incat sa nu se desfaca

Pocedeul de legare  este

Sacii sunt legati cu atentie

Sacii sunt legati intr-o maniera
responsabild

Sacii sunt legati cu operativitate
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efectuat intr-o maniera
responsabild

Sacii sunt legati fard a
deteriora trimiterile postale

Sacii  sunt  legati 1In
conformitate cu normele de
sandtate §i  securitate 1in
munca

7. Verifica etichetele de pe
saci

Etichetele de pe saci sunt
verificate conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Etichetele de pe saci sunt
verificate 1n timp util

Identificarea este efectuata
intr-o maniera responsabila

Etichetele de pe saci sunt verificate
cu spirit de observare

Etichetele de pe saci sunt verificate
cu atentie

Etichetele de pe saci sunt verificate
intr-o maniera responsabila

8. Sigileaza sacii

Saci sunt sigilati conform
regulamentelor /procedurilor
interne.

Saci sunt sigilati In timp util

Respectand prevederile
legislative

Sacii sunt sigilati cu atentie

Sacii sunt sigilati Intr-o maniera
responsabild

Sacii sunt sigilati cu operativitate
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Gama de variabile:

e Locatii de desfisurare a activititilor : In conditii de zi sau de noapte, intrand in contact cu oficiantul sau cartatorul, in
interiorul spatiului de lucru purtand uniforma specifica meseriei, spatiu inchis, loc de munca normal

e Norme si proceduri : regulamente/proceduri interne, legea serviciilor postale universale, norme interne referitoare la
procedurile specifice fiecarui tip de trimitere in parte, coduri postale, saci, ladite, carucioare, cosuri, etc.

e Documente utilizate : F16, F8, BSI de origine, CN31, CCRI, borderou de predare, foaie de aviz, condica de retururi etc.

e Tipuri de echipamente si materiale folosite : uniforma specifica meseriei — jacheta, pantalon, sapca cu logo-ul operatorului
de servicii postale, pix, hartie, cutter, cutit, saci, sfoara,ethichete, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de evaluare practica sunt:
e Observatia directa
e Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct

Metodele de evaluare teoretica sunt:
e Test scris
o Intrebari orale
e Test oral
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4. Pregiteste pentru expediere trimiterile postale externe

Unitate de competenta specifica

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala pentru
Calificari

Descrierea unitatii de competenta
Unitatea de competentd cuprinde cunostinte si deprinderi pentru indeplinirea cu succes a
activitatilor de primire, cantarire, inscriere a greutatii pe ambalaj, Intocmire de documente

justificative, separarea

a trimiterilor pe birouri de schimb si respectiv de efectuarea a

pachetelor cu trimiterile postale conform cerintelor si normelor interne.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din

punctul de vedere al
deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctual de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din punctul
de vedere al atitudinilor necesare

1. Primeste trimiterile

Trimiterile sunt primite in
timp util

Trimiterile sunt primite in
conformitate cu normele si
procedurile interne

Trimiterile  sunt  primite
tinand cont de volumul de
trimiteri

2. Cantareste trimiterile

Trimiterile sunt cantarite in
timp util

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

Norme si proceduri interne

Notiuni specifice la
trimiterilor postale

Caracteristicile tipurilor de
trimiteri Tn parte

circuitul
trimitere

despre
tip de

Notiuni
fiecarui

Trimiterile simple sunt primite cu
atentie

Trimiterile simple sunt primite cu
responsabilitate

Trimiterile sunt cantarite cu atentie
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Trimiterile sunt cantarite n
conformitate cu normele si
procedurile interne

3. Inscrie
ambalaj

greutatea pe

Greutatea este inscrisd pe
ambalaj in conformitate cu
normele  si  procedurile
interne

Greutatea este inscrisa intr-o
maniera lizibila

Greutatea este inscrisd pe
ambalaj in timp util

4. Intocmeste documentele
aferente expedierii

Documentele justificative
sunt intocmite in timp util
Documente justificative sunt
intocmite in conformitate cu
normele  si  procedurile
interne

Documente justificative sunt
intocmite tindnd cont de
caracteristicile  tipului  de
trimitere

5. Separa  trimiterile pe
birouri de schimb

Trimiterile sunt separate pe
birouri de in conformitate cu
normele si  procedurile
interne

Trimiterile sunt separate pe
birouri de schimb 1n timp util
Trimiterile sunt separate pe
birouri de schimb in functie

postala in parte

Notiuni de geografie
administrativa generala

Notiuni referitoare
caracteristicile de transport a
fiecarui tip de trimitere in
parte.

Notiuni specific postale

Legislatia de baza 1n
domeniul serviciilor postale
interne si internationale

Trimiterile sunt  cantarite cu
operativitate

Trimiterile sunt  cantarite cu
rigurozitate

Greutatea este inscrisd pe ambalaj cu
atentie

Greutatea este inscrisd pe ambalaj cu
operativitate

Greutatea este Tnscrisd pe ambalaj cu
exactitate

Documentele  justificative sunt
intocmite cu atentie

Documentele  justificative sunt
intocmite cu operativitate
Documentele  justificative sunt
intocmite cu exactitate

Documentele  justificative sunt

intocmite cu responsabilitate

Trimiterile sunt separate pe birouri de
schimb cu responsabilitate

Trimiterile sunt separate pe birouri de
schimb cu atentie

Trimiterile sunt separate pe birouri de
schimb cu operativitate

Trimiterile sunt separate pe birouri de
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de destinatie

Trimiterile sunt separate pe
birouri de  schimb 1n
conformitate cu cerintele si
normele internationale

6. Realizeazd pachete
trimiteri postale

cu

Pachetele cu trimiteri postale
sunt realizate in timp util

Pachetele cu trimiteri postale
sunt realizate tindnd cont de
specificul fiecarei trimitere in
parte

Pachetele cu trimiteri postale
sunt realizate in conformitate
cu normele si cerintele
interne

Pachetele cu trimiteri postale
sunt realizate in conformitate
cu legislatia internationald a
serviciilor postale

schimb cu exactitate

Pachetele cu trimiteri postale sunt
realizate cu atentie

Pachetele cu trimiteri postale sunt
realizate cu responsabilitate

Pachetele cu trimiteri postale sunt
realizate cu flexibilitate

Pachetele cu trimiteri postale sunt
realizate cu operativitate

Gama de variabile:

e Locatii de desfasurare a activitatilor :In conditii de zi sau de noapte, intrind in contact cu oficiantul sau cartatorul, in
interiorul spatiului de lucru purtand uniforma specifica meseriei, spatiu inchis, loc de munca normal

e Tipuri de echipamente : saci, cutter, pix, hartie, ladite, carucioare, cosuri, saci M.
e Norme si proceduri: regulamente/proceduri interne, legea serviciilor postale

universale, norme interne referitoare la

procedurile specifice fiecarui tip de trimitere in parte, coduri postale, saci, ladite, carucioare, cosuri, etc.

e Documente utilizate : F16, F8, BSI de origine, borderou de predare, condica de retururi etc.

o Corespondenta pregatita : trimiteri postale externe, corespondenta simpla, recomandata etc.
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Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de evaluare practica sunt:

e Observatia directa

e Rapoarte din partea altor persoane

Metodele de evaluare teoretica sunt:
e Test scris
e Intrebari orale
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Codul
Titlul calificarii

Cartator postal detaliat

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificari

Nivelul calificiirii 2 2 /

Unititi obligatorii (specifice) Codul Y Nivel Credite
Tipul unitatii 1 : sortarea trimiterilor postale 2

Tipul unitatii 2 : pregatirea trimiterilor interne pentru 2

expediere

Tipul unitatii 3 : cartarea trimiterilor postale 2

Tipul unitatii 4 : pregatirea pentru expediere a
trimiterilor postale externe

Unitati obligatorii (generale)

Tipul unitatii 1 : planificarea activitatilor 2

Tipul unitatii 2 : aplicarea normelor de sanatate si 2
siguranfa muncii

Unitati obligatorii (cheie)

Titlul unitatii © Comunicare in limba materna 2
Titlul unitatii : Competenta de a invata 2
Titlul unitatii : Competente sociale si civice 2

Unitati optionale

si optiunilor politice ale Romaniei in aceasta

baza rezultatului dezbaterilor la nivel european
privinta

Urmeaza a fi stabilite la o data ulterioard pe

(specificati regulile aplicabile optiunilor, daca este cazul)

1. Descrierea calificarii

Scopul si motivatia calificarii

Ocupatia se referd la activitatea de cartare a trimiterilor postale interne, in conformitate cu
tipul de trimitere si de caracteristicile acesteia. Activitatea implica probleme de calificare si
organizare la locul de munca.

Ocupatia presupune relatii de colaborare cu memebrii echipei cat si alte competente generale
la locul de munca.

Ocupatia se regaseste in organigrama unor organizatii din domeniu in momentul de fata
existand cerere pe piata fortei de munca pentru persoanele ce detin aceste competente

Cunostintele precerute / Conditii de acces / Ruta de progres
Nu exista conditii de acces

Explicarea regulilor calificarii
Nu se poate obtine un certificat fara intrunirea conditiilor/cerintelor calificarii respective

Comparabilitatea internationala (daca este cazul)
Nu exista in alte tari

Cerintele legislative specifice (daca este cazul)
Legea 83 din 12 iuline 1996 - legea serviciilor postale

Documente eliberate de Organisme de reglementare(daca este cazul)
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Codul
Titlul calificarii

Cartator postal preliminar

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificari

-

rezultatului
4 privin

t

Unitati optionale
(specificati regulile aplicabile optiunilor, daca este cazul)

Nivelul calificirii 2 2 /
Unititi obligatorii (specifice) Codul ¥ Nivel Credite
Tipul unitatii 1 : sortarea trimiterilor p0§tale 2 23D
Tipul unitatii 2 : pregatirea trimiterilor interne pentru 2 ' E =
« —
expediere g £
Tipul unitatii 3 : cartarea trimiterilor postale 2 |5 S
Unitati obligatorii (generale) B, =
Tipul unitatii 1 : planificarea activitatilor 2 ’cﬁ; % 9
Tipul unitatii 2 : aplicarea normelor de sanatate si 2 2 £E
siguranfa muncii S &
Unitati obligatorii (cheie) o) 3 5
Titlul unitatii : Comunicare in limba materna 2 E =
Titlul unitatii : competenta de a invata 2 g % g
Titlul unitatii : competente sociale si civice 2 = ©
s 25
g2 5
< 5]
Q Q.
ER 2
>33

baza
1n aceas

1. Descrierea calificarii

Scopul si motivatia calificarii

Ocupatia se referd la activitatea de cartare a trimiterilor postale interne, in conformitate cu
tipul de trimitere §i de caracteristicile acesteia. Activitatea implica probleme de calificare si
organizare la locul de munca.

Ocupatia presupune relatii de colaborare cu membrii echipei cat si alte competente generale la
locul de munca.

Ocupatia se regaseste In organigrama unor organizatii din domeniu in momentul de fata
existand cerere pe piata forfei de munca pentru persoanele ce defin aceste competente.

Cunostintele precerute / Conditii de acces / Ruta de progres
Nu exista conditii de acces

Explicarea regulilor calificarii
Nu se poate obtine un certificat fara intrunirea conditiilor/cerintelor calificarii respective

Comparabilitatea internationala (daca este cazul)
Nu exista in alte tari

Cerintele legislative specifice (daca este cazul)
Legea 83 din 12 iuline 1996 - legea serviciilor postale

Documente eliberate de Organisme de reglementare(daca este cazul)
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