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Consultant bugetar

Descrierea ocupatiei

Consultantul bugetar Tsi desfasoara activitatea in cadrul compartimentului / serviciului de gestionare a
fondului pentru plata ajutorului de somaj.

Activitatea de baza se referd la lucrérile si operatiunile in legatura cu gestionarea fondului de somaj. Are
abilitati si atributii manageriale, de analiza si decizie cu privire la previzionarea si distribuirea veniturilor
si cheltuielilor la si din fondul pentru plata ajutorului de somaj.

Consultantul bugetar are, de asemenea, atributiuni n verificarea legalitatii operatiunilor efectuate din
fondul de somaj, in pregétirea, derularea si verificarea licitatiilor pentru achizitionarea de mijloace fixe
sau pentru investitii specifice.

Tndeplinirea atributiilor specifice, presupune o permanenta preocupare pentru imbunéatatirea nivelului de
pregdtire profesionald, Thsusirea prompta a noutétilor din domeniul de activitate (legislatia muncii, norme
cu caracter economico — financiar etc.).



Consultant bugetar

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Administratie

Analiza si decizie
Competente generale la locul de munca

Date, informatii

Dezvoltare profesionala

Management

Planificare

Relatii cu clientela

Unitatile de competenta

Intocmirea rapoartelor
Intocmirea si administrarea documentelor specifice

Adoptarea deciziilor
Lucrul in echipa

Administrarea i prelucrarea informatiilor cu ajutorul tehnicii de
calcul
Culegerea si organizarea informatiilor

Perfectionarea profesionala

Asigurarea legalitatii operatiunilor la fondul pentru plata ajutorului
de somaj

Asigurarea realizarii bugetului fondului pentru plata ajutorului de
somaj

Coordonarea activitatii de administrare a fondului pentru plata
ajutorului de somaj

Coordonarea activitatii de elaborare si incheiere de contracte
Elaborarea propunerii de buget pentru fondul pentru plata
ajutorului de somaj

Organizarea licitatiilor

Planificarea activitatii proprii
Planificarea bugetului de venituri si cheltuieli al fondului pentru

plata ajutorului de somaj

Comunicarea interpersonala



Intocmirea rapoartelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Completare, intocmire de rapoarte 1.1. Rapoartele tip se completeaza in perioadele stabilite;

1.2. Rapoartele tip se completeaza cu datele solicitate;

1.3. Rapoartele tip se completeaza pe baza documentelor specifice de
evidenta primara.

2. Intocmirea de rapoarte 2.1. Rapoartele conjuncturale se Intocmesc la solicitarea persoanelor
abilitate;

2.2. Rapoartele conjuncturale se Intocmesc pe baza documentelor de
evidenta primara specifice;

2.3. Rapoartele conjuncturale se Intocmesc in functie de necesitatile
beneficiarului de informatie;

2.4. Rapoartele conjuncturale sunt redactate utilizand limbajul de
specialitate;

2.5. Rapoartele conjuncturale sunt redactate utilizand o exprimare clara,
concisa.

Gama de variabile
—rapoartele se referd la: efectuarea de plati, realizare de venituri, date cu caracter statistic, indici si indicatori
specifici;

— rapoarte tip: rapoarte periodice (care au la baza tipizate specifice institutiei) cu forma si continut prestabilit;

— documente de evidenta primara specifice: documente de plata (ordine de plata, dispozitii bugetare, cecuri,
mandate postale), documente de evidenta contabild (note contabile, fise de cont, balanta de verificare, executie

Ghid pentru evaluare
— cunostinte de specialitate: economice, legislative, financiare.

La evaluare se vor urmarii:
modul de Intocmire a rapoartelor in functie de necesitatile beneficiarului;
modul de Intocmire a rapoartelor pe baza documentelor de evidenta primara specifice;



Intocmirea si administrarea documentelor specifice

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Intocmeste documente

2. Inregistreazi si difuzeaza documente

3. Arhiveaza documente

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Documentele sunt identificate in functie de situatia concreta care
trebuie solutionata.

1.2.Documentele sunt intocmite conform reglementarilor in vigoare.
1.3.Documentele sunt redactate clar, lizibil si in timp util.

1.4.Continutul documentelor corespunde solicitarilor locului de munca.

2.1.Documentele redactate sunt semnate §i inregistrate conform
reglementdrilor legale.

2.2.Documentele sunt selectate cu atentie si difuzate in functie de
continutul lor conform reglementarilor .

2.3.Documentele sunt pastrate asigurand confidentialitatea asupra
continutului informatiilor cu reglementarile in vigoare si deontologia
profesionala.

3.1.Documentele sunt selectate pentru arhivare in functie de continut.

3.2.Arhivarea documentelor se face in asa fel incat accesul la ele sa fie
rapid.

3.3.Documentele sunt arhivate / inregistrate si pastrate conform
reglementarilor.



Gama de variabile

Unitatea se refera la toate ocupatiile din cadrul Agentiei de Ocupare si Formare Profesionala.
Documente specifice se refera la:

pentru agentul de ocupare:

— oferta de loc de munca;

— cerere de loc de munca;

— cerere de ajutor de somaj / ajutor de integrare profesionala / alocatie de sprijin;

— angajament de plata;

— carnet de evidenta;

— inscrieri in carnetul de munci;

— recomandare pentru angajare;

— adeverinte necesare persoanelor inregistrate in evidentele Agentiei la alte institutii;
— decizie de suspendare / reluare / incetare a platii;

— liste cu locuri de munca vacante;

— borderouri de modificari.

pentru consilier de orientare profesionald
fisa de consiliere profesionala
recomandare pentru formare

aviz pentru incadrare

registru de evidenta a clientilor

pentru consultant forta de munca:
— oferte licitatie;

— caiete de sarcini;

— Inaintare dosar pentru creditare;
— studii privind masurile active;
— contracte / conventii.

pentru analist piata muncii:

pentru tehnician bugetar si consultant bugetar:
documente de plata: ordine de platd, cecuri, note contabile, fise de cont, balanta de verificare;

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari corectitudinea intocmirii documentelor, modul in care acestea sunt difuzate, precum si
modul de arhivare in timp util, respectand reglementarile legale.

Cunostinte:

— regulamente interne;

— reglementari legale;

— tipuri de documente.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analizeaza obiectivele

2. Identifica solutiile

3. Adopta decizia

Adoptarea deciziilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Obiectivele sunt analizate cu atentie.

1.2.Solutiile posibile sunt stabilite conform obiectivului de realizat.
2.1.Solutiile posibile sunt identificate in totalitate.

2.2 Variantele posibile sunt identificate in timp util astfel incat sa fie
luate in calcul la adoptarea deciziei in termenul stabilit.

2.3.Solutiile sunt identificate in totalitate, evaludnd corect avantajele si
potentialele riscuri.

3.1.Decizia este adoptata in sensul satisfacerii politicii Agentiei.

3.2.Decizia adoptata este in concordanta cu cerintele clientului si cu
legislatia in vigoare.

3.3.Decizia este adoptata cu promtitudine.

3.4.Decizia este adoptata cu obiectivitate Tn asa fel ca sa existe sanse
egale si sa nu existe oferte favorizate.

3.5.Decizia este adoptata cu responsabilitate pe baza evaluarii corecte a
potentialelor riscuri.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor ocupatiilor din cadrul Agentiei de Ocupare si Formare Profesionala.
Conditiile specifice de adaptare a deciziilor se refera la:

consilier:

— orientarea clientului

— de urmare a unui curs de formare

— oportunitatea elaborarii profilului ocupational sau realizarea unui studiu

agent de ocupare

— stabilirea drepturilor

— recomandarea catre un loc de munca

— viza lunara

— anularea ofertei de loc de munca

— chemari pentru un loc de munca

— agentul economic ce trebuie contactat

— orientarea clientului catre alt compartiment

consultant in domeniul fortei de munca

— tipul de curs ce va fi organizat

— tipul masurilor active ce vor fi implementate

— promovarea dosarelor pentru obtinerea creditelor

— modificarea conditiilor de implementare a masurilor active

analist piata muncii
— céand sa—i consulte si sa—i implice pe altii
— ia decizii §i atunci cand informatiile sunt limitate

— 0 problema personala
— altele.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari capacitatea de a adopta in timp util decizii corecte bazate pe evaluarea atenta a situatiei.

Cunostinte necesare:

— legislatia in vigoare

— tehnici si metode de analiza, prelucrare si interpretare a datelor
— calcul statistic

Aptitudini

— capacitatea de analiza si decizie
— capacitatea de selectare

— impartialitate



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabilirea rolului in echipa

2.Desfasurarea/efectuarea lucrarilor
impreuna cu ceilalti membrii ai echipei

3. Participarea la activitatea unor
comisii specifice.

Gama de variabile

Lucrul in echipa

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Stabilirea rolului in echipa se face prin identificarea membrilor
echipei

1.2. Stabilirea rolului in echipa se face prin identificarea sarcinilor
fiecdrui membru

1.3. Stabilirea rolului in echipa se face avand in vedere criterii de eficienta
2.1. Munca impreuna cu membrii echipei presupune adaptarea la

conditiile si la modul de lucru;

2.2. Sarcinile fiecarui membru sunt indeplinite in conformitate cu
obiectivele urmarite;

2.3. Sarcinile sunt indeplinite operativ;
2.4. Problemele aparute sunt solutionate prin colaborare cu membrii

echipei.
3.1. Participarea la comisii se face la solicitarea unor persoane ierarhice;

3.2. Participarea la comisii se face In conformitate cu regulamentul de
ordine interioara;
3.3. Participarea la comisii se face in mod activ;

3.4. Participarea la comisii se face in conformitate cu normele legale in
vigoare;

3.5. Participarea la comisii se finalizeaza prin formularea unor concluzii

— comisiile pot fi: de credite, de inventariere, de control.
— unitatea este valabila si pentru urmatoarele standarde ocupationale: consultant bugetar, analist piata muncii,
agent de ocupare, consilier orientare profesionala

Ghid pentru evaluare

— cunoagsterea legislatiei in domeniul protectiei sociale;
— cunoagsterea legislatiei cu privire la investitii, la gestionarea patrimoniului, la acordarea de credite din fondul de

somaj.

La evaluare se vor urmari:

modalitatile de colaborare cu membrii echipei;
capacitatea de adaptare la conditiile si modul de lucru;

spiritul de initiativa;
capacitate de analiza si sinteza.



Administrarea si prelucrarea informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Introduce date in calculator 1.1.Datele sunt introduse cu acuratete, respectand cerintele temei.

1.2.Datele sunt introduse corect in conformitate cu cerintele aplicatiei
software.

1.3.Datele sunt organizate logic pe fisiere.
2. Prelucreaza si utilizeaza informatiile  2.1.Informatiile sunt prelucrate cu atentie conform cerintelor.
din calculator

2.2.Accesarea informatiilor se face corect, 1n functie de scop.

2.3.Informatiile sunt arhivate si pastrate cu responsabilitate.

2.4.Accesarea informatiilor se face astfel incat sa fie oferite cu
promptitudine.

2.5.Bazele de date sunt actualizate permanent.
2.6.Informatiile sunt pastrate conform cerintelor locului de munca

(confidentialitate dupa caz).
3. Redacteaza si tipareste documente 3.1.Redactarea documentelor se face utilizand un editor de text adecvat.

3.2.Documentele sunt redactate corect si in formatul cerut.
3.3.Documentele sunt redactate respectand timpul alocat.
Gama de variabile

Unitatea se aplica ocupatiilor din domeniul fortei de munca.

Baza de date : documente specifice (vezi documente), informatii din domeniul fortei de munca.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari capacitatea de utilizare corecta calculatorului pentru accesarea, intretinerea si utilizarea
bazelor de date proprii, modul in care se efectucaza tehnoredactarea documentelor.

Cunostinte :
— programe de editare
— operarea pe calculator.



Culegerea si organizarea informatiilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sursele de informare 1.1.Sursele sunt identificate in totalitate, in conformitate cu posibilitatile
existente.

1.2.Sursele sunt identificate corect in raport cu obiectivele propuse.

2. Selecteaza si analizeaza informatiile  2.1.Informatile sunt selectate cu discernamant tinand cont de obiectivele
urmarite.

2.2 Informatiile sunt interpretate corect pe baza analizei atente a
3.0rganizeaza si arhiveaza 3.1.Informatiile sunt organizate si arhivate in conformitate cu cerintele.

3.2.Informatiile sunt arhivate cu atentie, pentru a putea permite
accesarea rapida.

3.3.Informatiile sunt actualizate permanent conform reglementarilor
locului de munca.

3.4.Informatiile sunt pastrate cu responsabilitate, respectand cerintele

Gama de variabile
Unitatea se aplica ocupatiilor din domeniul fortei de munca.

Sursele de informare: clienti, legislatia muncii, legislatia privind somajul, legea de organizare si functionare a

ocupare si formare profesionald, alte surse de documentare in domeniu.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari capacitatea de a selecta, colecta, organiza si arhiva informatiile specifice activitatii, in
asa fel incat sa poata fi folosite eficient in orice moment.

Cunostinte : surse de informare, obiectivele Agentiei, problemele clientilor.



Perfectionarea profesionala

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Evaluarea nivelului de pregatire 1.1. Evaluarea se face prin autoevaluare pe baza elementelor standardului
profesionala ocupational;

1.2. Evaluarea se face prin compararea dovezilor culese cu criteriile de
realizare din standardul ocupational;

2. Identificarea nevoilor de instruire. 2.1. Necesarul de instruire este stabilit in functie de rezultatele evaluarii;

2.2. Nevoile de instruire sunt identificate in functie de cerintele din
domeniu;

2.3. Nevoile de instruire sunt identificate avand in vedere tendintele de
evolutie / dezvoltare din domeniu;
3. Stabilirea metodelor de instruire 3.1. Metodele de instruire sunt alese in functie de posibilitatile existente;

3.2. Metodele de instruire sunt stabilite n functie de nevoile de instruire;

4. Participarea la pregatire / instruire 4.1. Participarea la pregatire se face conform programului stabilit;
4.2. Participarea se face asigurandu—se insugirea optima a cunostintelor
(necesare) / stabilite ca fiind necesare;

4.3. Participarea la cursuri se face in mod activ, constient;

4.4. Incheierea perioadei de perfectionare se face prin verificarea /
certificarea nivelului de pregatire dobandit.

Gama de variabile
— evaluarea se face pe baza unor teste de aptitudini, de cunostinte din domeniul vizat;

— tendintele de evolutie / dezvoltare se pot referi la o largire a domeniului de activitate ca arie de cuprindere, la

— metode de insugire: cursuri de pregétire, simpozioane, autoperfectionare.

— unitatea este valabila si pentru urmatoarele standarde ocupationale: consultant bugetar, analist piata muncii,
agent de ocupare, consilier orientare profesionala

Ghid pentru evaluare
— cunostinte de specialitate: contabilitate, legislatie cu privire la fiscalitate, legislatia muncii.

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de evaluare / autoevaluare obiectiva a nivelului de pregatire;

capacitatea de identificare a nevoilor de instruire precum si a modalitétilor de instruire corespunzatoare;
modul in care se realizeaza participarea la cursuri.



Asigurarea legalitatii operatiunilor la fondul pentru plata ajutorului de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Acordarea vizei de control financiar  1.1. Acordarea vizei de control financiar preventiv se face dupa
preventiv verificarea documentelor supuse aprobarii;

1.2. Acordarea vizei de control financiar preventiv se face conform
normelor interne;

1.3. Acordarea vizei de control financiar preventiv se face operativ;

1.4. Acordarea vizei de control financiar preventiv se face cu

responsabilitate.
2. Verificarea si avizarea documentelor 2.1. Verificarea si avizarea documentelor de evidenta contabila se face la
de evidenta contabila. termenele stabilite;

2.2. Verificarea si avizarea documentelor de evidenta contabila se face
avand 1n vedere informatiile / datele care au stat la baza Intocmirii
acestora;

2.3. Verificarea si avizarea documentelor de evidenta contabila se face
responsabil si operativ;

2.4. Verificarea si avizarea documentelor de evidenta contabila se face

Gama de variabile

— informatii / date care au stat la baza intocmirii documentelor de evidentad contabila sunt cele din documentele de
evidenta primara — facturi, extras de cont, liste de investitii;

— documente supuse aprobarii sunt cele stabilite de normele legale in vigoare precum si prin decizia conducerii
institutiei.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de contabilitate generala;

— cunostinte de contabilitate bugetara;

— cunostinte de legislatie economico — financiara specifica.

La evaluare se vor urmari:

modul in care se acorda viza de control financiar preventiv;

capacitatea de a Indruma eficient activitatea de gestionare a fondului de somaj;
modalitatile de verificare si avizare a documentelor de evidenta contabila;
capacitate de analiza si sinteza;

spirit de initiativa;

disponibilitate la dialog;

capacitate de reactie rapida.



Asigurarea realizirii bugetului fondului pentru plata ajutorului de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Urmarirea realizarii veniturilor la 1.1. Urmarirea realizarii veniturilor se face prin urmarirea situatiilor cu
fondul de somaj. privire la viramentele catre fondul pentru plata ajutorului de somaj;

1.2. Urmadrirea realizarii veniturilor se face pe categorii de venituri;
1.3. Urmarirea realizarii veniturilor se face pe surse de venituri;

1.4. Urmarirea nivelului de realizare a veniturilor se face prin compararea
intre nivelul programat si nivelul realizat.

2. Urmarirea realizarii cheltuielilor din ~ 2.1. Urmarirea realizarii cheltuielilor din fondul de somaj se face prin
fondul de soma;j. verificarea situatiilor de plata;

2.2. Urmarirea realizarii cheltuielilor din fondul de somaj se face prin
corelare cu necesitatile de desfasurare a activitatii;

2.3. Urmarirea realizarii cheltuielilor din fondul de somaj se face pe
fiecare categorie de cheltuieli in parte.

3. Analiza gradului de realizare a 3.1. Analiza gradului de realizare a bugetului fondului de somaj se face prin
bugetului fondului de somaj. compararea nivelului programat cu cel realizat;

3.2. Analiza gradului de realizare a bugetului fondului de somaj se face pe
fiecare capitol si subcapitol din buget;

3.3. Analiza gradului de realizare a bugetului fondului de somaj se face prin
explicarea / identificarea / delimitarea factorilor de influenta;

3.4. Analiza gradului de realizare a bugetului fondului de somaj se face prin
formularea unor concluzii.
4. Stabilirea masurilor de recuperare a  4.1. Stabilirea masurilor de recuperare a debitelor se face in functie de

debitelor. tipul debitului vizat;

4.2. Stabilirea masurilor de recuperare a debitelor se face in functie de
data constatarii;

4.3. Stabilirea masurilor de recuperare a debitelor se face cu operativitate;

4.4. Stabilirea masurilor de recuperare a debitelor se face potrivit



Gama de variabile

— situatia viramentelor poate fi: cu privire la incasarile zilnice, pe categorii de platitori, surse de venituri, etc.;

— categorii de venituri: sunt cele stabilite de legislatia in vigoare — venituri din contributii, dobanzi, rambursari de
credite;

— sursele de venituri sunt stabilite de legislatia in vigoare;

— categoriile de cheltuieli sunt stabilite de normele legale in vigoare: cheltuieli materiale, transferuri, cheltuieli de
personal;

— factori cu influentd pozitiva sau negativa la realizarea bugetului fondului de somaj: situatia economiei nationale,
situatia zonald a economiei, numar mediu de salariati, nivel de realizare a salariilor.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte economico — financiare de specialitate;

— cunostinte de legislatie In domeniul muncii si protectiei sociale;
— capacitate de analiza si sinteza.

La evaluare se vor urmari:

modul in care se asigura realizarea veniturilor la fondul de somaj;
capacitatea de analiza a gradului de realizare a bugetului fondului de somaj;
operativitatea in recuperarea debitelor;

spiritul de observatie, meticulozitatea.



Coordonarea activitatii de administrare a fondului pentru plata ajutorului de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Organizarea activitatii de evidentd
contabila.

2. Asigurarea activitatii de plati din
fondul de somaj.

3. Indrumarea activititii de gestionare
a fondului de somaj.

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Organizarea activitatii de evidentd contabild se face conform
necesitatilor generate de desfasurarea activitatii;

1.2. Organizarea activitatii de evidentd contabila se face avand in vedere
criterii de eficienta;

1.3. Organizarea activitatii de evidentd contabila se face in functie de
resursele umane avute la dispozitie;

1.4. Organizarea activitatii de evidentd contabila se face in functie de
dotarea tehnica existenta,

1.5. Organizarea activitatii de evidenta contabila se face conform
normelor legale in vigoare.

2.1. Asigurarea activitatii de plati din fondul de somaj se realizeaza prin
coordonarea activitatii de pregétire a documentelor necesare efectuarii
platilor;

2.2. . Asigurarea activitatii de plati din fondul de somaj se realizeaza prin
verificarea transmiterii operative a documentelor de plata;

2.3. Asigurarea activitatii de plati din fondul de somaj se realizeaza prin
urmadrirea circuitului documentelor de plata.

2.4. . Asigurarea activitatii de plati din fondul de gomaj se face conform
normelor interne ale institutiei;

2.5. . Asigurarea activitatii de plati din fondul de somaj se realizeaza
conform normelor legale in vigoare.

3.1. Indrumarea activitatii de gestionare a fondului de somaj se face in
functie de necesitatile generate de desfagurarea activitatii;

3.2. Indrumarea activitatii de gestionare a fondului de somaj se face tinand
seama de obiectivele urmarite;

3.3. Indrumarea activitatii de gestionare a fondului de somaj se face prin
emiterea de instructiuni (cu privire la intocmirea de rapoarte) specifice;

3.4. Indrumarea activitatii de gestionare a fondului de somaj se face
operativ, cu exactitate;

3.5. Indrumarea activitatii de gestionare a fondului de somaj se face
utilizdnd limbajul de specialitate;



Gama de variabile

— criteriile de eficientd se pot referi la operativitatea executiei, la exactitatea lucrarilor, la modalitatile rapide de
verificare;

— documentele necesare efectudrii platilor sunt cele care fundamenteaza cheltuielile din fondul de somaj si pot fi:
facturi, contracte, situatii emise de beneficiarii platilor.

— documentele de evidenta primara pot fi: facturi, documente care stau la baza operatiunilor contabile...

— instructiunile se pot referi la (completari) modalitati de completare a rapoartelor tipizate, la modul de
prezentare a unor informatii financiare;

— obiectivele urmarite: monografia de inregistrari contabile, modificarea / completarea acesteia, derularea platilor,
modificari in modul de derulare a operatiunilor, solutionarea unor probleme specifice, particulare;

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de legislatie economico — financiara.

— cunostinte de contabilitate bugetara

— cunostinte economico—financiara

La evaluare se vor urmari:

spirit de organizare;

initiativa, rapiditate, operativitate in coordonarea activitatii de administrare a fondului de somaj;
capacitate de analiza si sinteza;

capacitate de organizare eficienta a activitatii de evidenta contabila.

verificarea si avizarea operativa a documentelor de evidenta contabila



Coordonarea activitatii de elaborare si incheiere de contracte

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Asigurarea conditiilor de contractare 1.1. Asigurarea conditiilor de contractare se face prin identificarea
necesitatilor institutiei;

1.2. Asigurarea conditiilor de contractare se face prin verificarea
transmiterii cererilor de oferta;

1.3. Asigurarea conditiilor de contractare se face prin analiza ofertelor
primite;

1.4. Asigurarea conditiilor de contractare se face conform normelor
interne ale institutiei;

2. Elaborarea propunerilor de 2.1. Elaborarea propunerilor de contracte se face avand in vedere
obiectivele acestora

2.2. Elaborarea propunerilor de contracte se face in conformitate cu
normele legale in vigoare

3. Participarea la negocieri 3.1. Participarea la negocieri se face prin formularea de propuneri;

3.2. Participarea la negocieri se face avand in vedere obiectivele
institutiei;

3.3. Participarea la negocieri se face avand in vedere limitele stabilite

4. Incheierea de contracte 4.1.Incheierea contractelor se face prin asigurarea redactarii acestuia in
conditiile negociate;

4.2. Incheierea contractelor se face prin asigurarea redactarii in termeni
fermi.

4.3. Incheierea contractelor se face prin folosirea in redactare a
limbajului specific;

4.4 .Incheierea contractelor se face in conformitate cu normele legale in
vigoare.

Gama de variabile
— necesitatile institutiei sunt cele generate de necesitatea desfasurarii activitatii in conditii optime (se pot referi la
furnituri de birou, obiecte de inventar, mijloace fixe);

Ghid pentru evaluare

— cunostinte economico — financiare de specialitate;

— cunostinte in domeniul legislatiei cu privire la cheltuielile din fondul de somaj, organizarea licitatiilor pentru
procurarea de obiecte de inventar, mijloace fixe, pentru investitii specifice;

La evaluare se vor urmari:

capacitate de reactie rapida si de decizie in situatii neprevazute legate de incheierea de contracte;
capacitate de analiza si decizie;

abilitate 1n relatiile interpersonale;

calitati de bun negociator.



Elaborarea propunerii de buget pentru fondul pentru plata ajutorului de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analiza indicatorilor care stau la
baza fundamentarii bugetului fondului
de somaj.

2. Fundamentarea veniturilor si
cheltuielilor.

3. Redactarea propunerii pentru bugetul
fondului de soma;j.

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Analiza indicatorilor se face prin comparatie cu perioada de referinta
stabilita;

1.2. Analiza indicatorilor specifici se face dupa determinarea cu
exactitate a celor relevanti;

1.3. Analiza indicatorilor se face in stransa legatura cu contextul
economic in care s—au realizat;

1.4. Analiza indicatorilor se face tindnd seama de situatia curenta a pietei
fortei de munca precum si de perspectivele acesteia.

2.1. Fundamentarea veniturilor si a cheltuielilor se face conform
metodologiei aprobate de organele abilitate;

2.2. Fundamentarea veniturilor si a cheltuielilor se face in functie de
prognoza cu privire la piata fortei de munca;

2.3. Fundamentarea veniturilor si a cheltuielilor se face tindnd seama de
modificarile ce apar in legislatia cu privire la protectia sociala.

3.1. Redactarea propunerii pentru bugetul fondului de somaj se face
conform formularisticii elaborate de organele abilitate;

3.2. Redactarea propunerii pentru bugetul fondului de somaj se face in
timp util;

3.3. Redactarea propunerii pentru bugetul fondului de somaj se face cu
exactitate;

3.4. Redactarea propunerii pentru bugetul fondului de gomaj se face tinand
seama de rezultatele analizei indicatorilor;

3.5. Redactarea propunerii pentru bugetul fondului de somaj se face in
functie de fundamentarea veniturilor si a cheltuielilor.



Gama de variabile
— perioada de referintd poate fi: anul precedent, primul trimestru al anului in curs, prima luna a anului in curs;

— indicatorii relevanti sunt cei utilizati ca baza de calcul pentru stabilirea unor drepturi banesti generate de
masurile de protectie sociala, stabiliti ca atare de normele legale in vigoare: salariul mediu net pe economie,
salariul minim pe economie, cuantumul mediu al ajutorului de somaj, alocatiei de sprijin, ajutorului de integrare
profesionald, numar mediu de salariati, rata somajului etc.;

— contextul economic: situatia economiei nationale, in general si a pietei fortei de munca, in particular care se are
in vedere la elaborarea propunerii de buget;

— organismele de resort: Ministerul de Finante, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale;

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de contabilitate bugetara;

— cunostinte de statisticd matematica,

— cunostinte de legislatie economico — financiara;
— cunostinte de legislatie a muncii.

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de analiza obiectiva a indicatorilor care stau la baza fundamentarii bugetului fondului de somayj;
corectitudinea fundamentarii veniturilor si a cheltuielilor;

modul de redactare a propunerii pentru bugetul fondului de somaj;

capacitatea de analiza si sinteza a informatiilor legate de contextul economic, de piata fortei de munca si de
evolutia acesteia.



Organizarea licitatiilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Stabileste modul de desfasurare a 1.1. Modul de desfasurare a licitatiei este stabilit cu responsabilitate,
licitatiei tinand cont de reglementarile legale

1.2. Modul de desfasurare a licitatiei este stabilit corect ,pe etape,
respectdnd termenele legale.

2.Gestioneaza ofertele primite 2.1. Ofertele primite sunt inregistrate conform normelor legale, precum
si a normelor interne de functionare

2.2. Ofertele primite sunt pastrate in asa fel incat sa fie usor de regasit si
sd se respecte reglementarile specifice.

3.Prezideaza sedinta de licitatie 3.1. Sedinta de licitatie este prezidata folosind metodele de comunicare
eficiente.

3.2. Sedinta de deschidere a ofertelor este prezidata respectand toate
reglementérile legale in vigoare cu privire la licitatii .

4.Analizeaza si selecteaza ofertele 4.1.0Ofertele sunt analizate cu atentie din punct de vedere al respectarii
metodologiei legale.

4.2 Ofertele sunt analizate si selectate cu obiectivitate cu obiectivitate,
conform criteriilor stabilite prin caietul de sarcini .

4.3.0Oferta castigatoare este desemnata de membrii comisiei de licitatie
respectand reglementarile n vigoare.

5.Anunta rezultatul licitatiei 5.1.Rezultatul licitatiei este anuntat in timp util, respectand
reglementarile legale.

5.2.Rezultatul licitatiei este difuzat utilizand mijloace de difuzare

Gama de variabile
Unitatea se aplica consultantului in domeniul fortei de munca si al formarii profesionale care lucreazd in cadrul
Agentiei de Ocupare si formare profesionala.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari modul de organizare a licitatiilor, conducerea eficienta a sedintei de licitatie precum si
corectitudinea evaludrii si selectdrii ofertelor.

Cunostinte:
— reglementari legale privind licitatiile;



Planificarea activitatii proprii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica obiectivele si sarcinile 1.1. Obiectivele sunt identificate cu atentie astfel incat activitatile de
realizat sd fie evaluate in totalitate.

1.2. Sarcinile sunt analizate stabilind prioritatile si gradul de
complexitate, astfel incat sa se estimeze corect resursele .

2. Stabileste etapele activitatii 2.1. Etapele de realizare a activitatii sunt stabilite corect astfel incat sa
corespundd complexitatii acesteia si termenelor stabilite.

2.2. Etapele activitatii sunt stabilite cu atentie identificand fazele si
ordinea de desfasurare, pe prioritati.

3. Intocmeste programul de activititi 3.1. Programul este intocmit cu atentie tindnd cont de etapele stabilite
astfel incat sa se asigure corelarea intre termenele intermediare

3.2. Programul tine cont de solicitarile clientilor, unde este cazul.

3.3.Programul Intocmit este flexibil, permitand modificarea lui in functie
de situatiile neprevazute care pot sa apara, astfel incat sa se asigure
respectarea termenelor finale.

3.4.Programul este astfel Intocmit ncat sa asigure respectarea
termenelor impuse si a resurselor alocate.

Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor ocupatiilor din cadrul Agentiei de Ocupare i Formare Profesionala.
Client se refera la:

—solicitant de loc de munca;

— solicitant / beneficiar de ajutor de somaj / ajutor de integrare profesionala / —alocatie de sprijin;
—reprezentant al agentului economic;

—persoana care doreste sa devind mic intreprinzator;

—persoana care doreste sa—si schimbe meseria;

— furnizori de masuri active;

— alte persoane care doresc informatii despre piata muncii.

Activitatile se refera la: activitati curente, intalniri cu clientii, vizite pe teren.

Situatii neprevazute se refera la:

— o intalnire cerutd urgent de un client;

— o situatie cerutd de seful ierarhic, cu termen de realizare imediat, care nu poate fi amanata sau reprogramata;,
— o problema personald;

— altele.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari atat capacitatea de analiza a sarcinilor pe care persoana le are de indeplinit, capacitatea
de evaluare a complexitatii sarcinilor si activitatilor care trebuie indeplinite, cat si flexibilitatea de a introduce
modificari intr—un program deja stabilit si respectarea acestuia.

Cunostinte necesare:

— sarcinile de indeplinit;

— notiuni de normarea timpului;

— cunostinte manageriale de planificare a activitatii proprii.



Planificarea bugetului de venituri si cheltuieli al fondului pentru plata ajutorului de somayj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analiza bugetului aprobat

2. Repartizarea bugetului pe trimestre

3. Repartizarea bugetului pe ordonatori
secundari de credite

4. Redactarea bugetului, repartizat pe
trimestre si pe utilizatori.

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Analiza bugetului aprobat se face prin comparatie cu propunerile de
buget;

1.2. Analiza bugetului aprobat se face avand in vedere elemente noi cu
efecte asupra bugetului;

1.3. Analiza bugetului aprobat se face pe fiecare capitol de venituri si
cheltuieli.

2.1. Repartizarea bugetului pe trimestre se face in functie de evolutia
principalilor indicatori specifici;

2.2. Repartizarea bugetului pe trimestre se face in functie de necesitatile
de desfasurare a activitatii in bune conditii;

2.3. Repartizarea bugetului pe trimestre se face in functie de oportunitati;

3.1. Repartizarea bugetului pe ordonatori secundari de credite se face
tindnd seama de indicatorii specifici;

3.2. Repartizarea bugetului pe ordonatori secundari de credite se face
tinand seama de solicitdrile acestora;

3.3. Repartizarea bugetului pe ordonatori secundari de credite se face
avand in vedere elementele strategiei de dezvoltare a economiei

4.1. Redactarea bugetului se face conform metodologiei elaborate de
organele abilitate;

4.2. Redactarea bugetului se face cu exactitate;

4.3. Redactarea bugetului se face operativ, respectand termenele stabilite;

4.4. Bugetul redactat este supus spre aprobare conform normelor legale in
vigoare.



Gama de variabile

— elemente noi: aparitia unor acte normative care modificd baza de calcul a drepturilor acordate din fondul de
somaj, modificari ale salariului mediu pe economie, aparitia sau modificarea actelor normative cu privire la
investitii;

— indicatori specifici: numar mediu de salariati, numar mediu de beneficiari de drepturi banesti acordate din fondul
de somaj, etc.

— desfasurarea activitatii genereaza necesitati precum: furnituri de birou, tehnica de calcul adecvata, spatii
corespunzatoare;

— oportunitatile por fi: un contract de inchirieri de spatii, oportunitati de achizitie pentru mijloace fixe si obiecte
de inventar de buna calitate si cu pret avantajos, contracte de service la preturi mici;

— elemente de strategie a dezvoltarii economiei nationale: zone “fierbinti" de interes national, care sunt sustinute
financiar de la buget, programe ample de reconversie profesionala suportate din bugetul fondului pentru plata

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de specialitate;

— cunostinte economico — financiare;

— cunostinte de legislatie In domeniul protectiei sociale;

— cunostinte cu privire la tendintele principalilor indicatori economici;
— cunostinte de legislatie economico — financiara specifica.

La evaluare se vor urmari:
modul de analizd a bugetului aprobat si modul de repartizare al acestuia 1n functie de indicatorii specifici.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Comunica informatii

2. Initiaza discutii

3. Participa la discutii

Gama de variabile

Comunicarea interpersonala

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Comunicarea se face folosind metoda si limbajul adecvat situatiei si
clientului.

1.2 Informatiile comunicate sunt selectate cu atentie si verificate cu
responsabilitate.

1.3 Informatiile sunt transmise cu acuratete si pe intelesul clientilor.

1.4 Informatiile sunt transmise in timp util.
2.1 Discutiile sunt initiate astfel incat sa se atingd obiectivele propuse.

2.2 Discutiile sunt initiate cu tact si orientate pe subiectul de interes.
2.3 Discutiile initiate tin cont de solicitarile clientilor si obiectivele
Agentiei.

3.1 Participarea la discutii este constructiva.

3.2 Discutiile se poartd pe teme adecvate obiectivelor urmarite.

3.3 Stilul, continutul si limbajul sunt alese potrivit auditoriului.

3.4 Discutiile sunt purtate cu calm si echilibru, respectand punctul de
vedere al interlocutorului.

3.5 Punctul de vedere propriu este sustinut cu argumente pertinente si
responsabilitate.

Unitatea se aplica ocupatiilor din domeniul fortei de munca.

Mod de comunicare; — verbala : convorbire , interviu, raport.
—1n scris: scrisoare, referat, raport, situatie, informare, recomandare.

Mijloace de comunicare (comune) :telefon, fax, e—mail, scrisoare, discutie individuala, discutie de grup.

informatii referitoare la piata muncii.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari :

— capacitatea de comunicare eficienta a informatiilor si datelor necesare in toate situatiile.
— modul in care initiaza discutii tinand seama de solicitarile clientilor

Cunostinte : legislatia muncii, servicii oferite de Agentie, tehnici de comunicare, tehnici de solutionare a



