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DESCRIEREA OCUPATIEI
Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltdrii analizei ocupationale pentru aria
ocupationala Consultant administratia publica, grupa de baza COR 2470.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale este: Consultant administratia publica - Cod
COR 247005.

Descriere:

Ocupatia de Consultant administratie publicd presupune desfasurarea unui complex de activitati
care au ca rezultate:

a) acordarea de servicii profesionale Th domeniul administratiei publice;

b) acordarea de servicii si asistentd de specialitate pentru intocmirea documentelor specifice
proiectelor;

¢) asistenta si servicii pe probleme de proceduri aplicate Tn administratia publica;

d) asistenta privind intocmirea documentatiei tehnice si a actelor administrative;

e) asistentd privind respectarea reglementarilor legale in vigoare;

f) acordarea de asistentd de specialitate pe parcursul derularii programelor /proiectelor cu finantare
externa;

g) realizarea de expertize la solicitarea structurilor de conducere sau a altor parti interesate ale
autoritatilor administrative publice locale si centrale;

h) asistenta de specialitate in cauzele solicitate de catre autoritatile administrative publice locale si
centrale.

Consultantul in administratia publica Tsi desfasoard activitatile la sediul propriu si al autoritatilor
publice.

Activitatea consultantului are un caracter obiectiv si impartial, fara a fi afectatd de interese
personale sau exterioare.

Consultantul in administratia publica este obligat sa pastreze secretul in legatura cu informatiile,
faptele si documentele despre care ia cunostintd si pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de consultantd, fiindu-i interzisa cu desavarsire utilizarea acestora in interesul propriu ori
in interesul unui tert.

Ocupatia implica atat aptitudini de comunicare verbald si non-verbala si relationare cu clientii, cat si
capacitate de analiza, sinteza, atentie la detalii si evaluare a informatiilor, precum si respectarea
termenelor de predare a documentelor solicitate in procesul de consultanta.

Consultantul in administratia publica poate fi angajat in cadrul unor firme de consultanta sau isi
desfasoara activitatea Tn mod independent ca persoana fizica autorizata.

Activitatile de consultanta au caracter complex si sunt realizate cu responsabilitate in procesul de
luare a deciziilor implicand si supervizarea altor categorii de specialisti.

Derularea activitatilor presupune un grad considerabil de responsabilitate pentru munca celorlalti
membri din institutiile publice.
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Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unitiati de competenta

Nivel de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie

Titlul unitatii 1: Comunicare in limba oficiala 4CNC/6CEC
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi straine 3CNC/5CEC
Titlul unitatii 3: Competente de baza in matematica, stiinte si tehnologie 3CNC/5CEC
Titlul unitatii 4: Competente informatice 4CNC/6CEC
Titlul unitatii 5: Competenta de a invata 4CNC/6CEC
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice 4CNC/6CEC
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale 3CNC/4CEC
Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala 3CNC/4CEC
Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sanatatea 2CNC/2CEC
in munca si in domeniul situatiilor de urgenta 2CNC/2CEC
Titlul unitatii 2: Aplicarea normelor de protectie a mediului 3CNC/4CEC
Titlul unitatii 3: Mentinerea unor relatii de munca eficace

Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Asigurarea securitatii informatiilor 3CNC/4CEC
Titlul unitatii 2: Proiectarea procesuald a etapelor necesare in managementul public | 5CNC/7CEC
Titlul unitatii 3: Realizarea diagnozei in organizatiile din administratia publica 5CNC/7CEC
Titlul unitatii 4: Acordarea de consultanta in domeniul proiectelor 4CNC/6CEC
Titlul unitatii 5: Realizarea de expertize pentru situatii problema din domeniul 5CNC/7CEC
administratiei publice

Titlul unitatii 6: Raportarea rezultatelor activitatii de consultanta 4CNC/6CEC
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Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sanitatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta
unitate generald)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie
2CNC/2CEC

Elemente de Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de Tndeplinire a
activitatii descrise de
elementul de competenta

1.Identifica riscurile | 1.1. Riscurile specifice ale activi-
specifice activitatii tatii sunt identificate in corelatie cu
situatiile cu potential de risc.

1.2. Riscurile specifice ale activi-
tatii sunt identificate avand in vedere
toate aspectele relevante pentru
desfasurarea acesteia.

1.3. Riscurile sunt identificate prin
analizarea mijloacelor de sem-
nalizare si avertizare existente.

1.4. Riscurile specifice ale activi-
tatii sunt identificate in vederea
raportarii persoanelor abilitate.

Identificarea riscurilor
specifice activitatii se
realizeaza cu atentie,
preocupare si responsabilitate.

2. Adopta masuride | 2.1. Masurile de sanatate si
sanatate si securitate | securitate in munca sunt adoptate in
in munca corelatie cu particularitatile
activitatii.

2.2. Masurile de sanatate si
securitate in munca sunt adoptate in
vederea evitarii accidentelor de
munca si pentru acordarea primului
ajutor, dupa caz, utilizdnd materiale
sanitare.

2.3. Masurile de sanatate si
securitate in munca sunt adoptate pe
intreaga perioada de desfasurare a

Adoptarea masurilor de
securitate si sanatate in munca
se face cu operativitate,
promptitudine si eficienta.

activitatii.
3.Respecta 3.1. Procedurile de urgenta si de | Respectarea procedurilor de
procedurile de evacuare sunt respectate avand in | urgentda se face cu atentie,
urgenta si de vedere toate cerintele de | luciditate si stapanire de sine.
evacuare implementare a acestora

corespunzator situatiei concrete.

3.2. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt respectate evitandu-se
agravarea situatiei deja create.

3.3. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt respectate  fara
accidentarea altor persoane.

3.4. Procedurile de urgenta si de
evacuare  sunt  respectate  in
concordanta cu planul de evacuare.
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Contexte:

-activitatea se desfasoara individual si n echipa, comportand un anumit grad de autonomie,
efort intelectual sustinut si rezistenta la stres;

-activitatea se desfasoara la sediul consultantului si al autoritatilor publice;

-consultantul aplica si respectd toate cerintele SSM specifice locatiei unde se realizeaza
activitatea de consultanta, precum si procedurile interne de management al securitatii si

vvvvvv

Gama de variabile:
-riscuri specifice:
- privind activitatea: suprasolicitarea privirii, stres, oboseala cauzata de efort intelectual
sustinut si constant
- etc,;
- privind securitatea muncii: cadere, alunecare, impiedicare, accidente rutiere,
electrocutare etc.;
- privind mediul de munca: riscuri fizice - zgomotul, nivele necorespunzatoare de
ventilatie, umiditate si temperatura, riscuri biologice, riscuri chimice etc.;
-situatii cu potential de risc: perioade de muncad aglomerate, intarzieri in receptionarea
informatiilor si lucru in salturi, deplasdri frecvente In organizatii, medii i situatii de trafic
diverse, situatii conflictuale generate de diferentele de opinii dintre parteneri etc.;
-aspecte relevante pentru desfasurarea activitatii: numar de persoane implicate, momentul
desfasurarii, locatia etc.;
-mijloacele de avertizare si semnalizare: panouri, culori de securitate, etichete, semnale
luminoase, semnale acustice, atentionare verbald asupra unor evenimente etc;
-persoane abilitate: seful ierarhic, responsabilul cu securitatea si sanatatea in munca,
beneficiarul, reprezentantul beneficiarului/organizatiei;
-particularitatile activitatii: alternantd intre activitate prelungitd de birou $i muncd pe teren,
cerinte de lucru sub presiunea termenelor fixe, conditii de suprasolicitare intelectuald, cerinte
de utilizare intensa a calculatorului etc.;
-tipuri de accidente:
- -rani ugoare: leziuni superficiale, traume sau lovituri ugoare (contuzii, luxatii, julituri),
arsuri usoare etc.;
- -rdni grave: traume sau rani serioase care necesita interventie medicala de specialitate
ca urmare a unor accidentari in trafic (fracturi, leziuni ale organelor interne) etc.;
-materiale sanitare specifice: pansament, atele, garou, fese din tifon, comprese sterile,
leucoplast, vata hidrofila sterild, alcool sanitar, rivanol, apa oxigenata etc.;
-cerinte de implementare: Intelese, aplicate si raportate.

Cunostinte:

-legislatia de securitate si sdandtate Tn munca;

-tipuri de echipamente de munca si echipamente individuale de protectie;
-prevederi interne referitoare la securitatea si sandtatea in munca;

-norme de paza impotriva incendiilor;

-planul de evacuare in caz de incendiu;

-proceduri de urgenta interne;

-proceduri/masuri de acordare a primului ajutor.
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Aplicarea normelor de protectie a mediului
(unitate generald)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie
2CNC/2CEC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1.Identifica problemele
de mediu

1.1. Problemele de mediu sunt
identificate in functie de factorii
de mediu.

1.2. Problemele de mediu sunt
identificate in corelatie cu factorii
de risc.

1.3. Problemele de mediu sunt
identificate prin metode specifice.

Identificarea problemelor de
mediu are loc cu atentie si
operativitate.

2.Actioneaza pentru
diminuarea riscurilor de
mediu

2.1.Riscurile de mediu sunt
diminuate prin  actiuni n
conformitate cu legislatia 1n
vigoare si cu procedurile de
urgenta.

2.2.Riscurile de mediu sunt
diminuate evitdnd agravarea
situatiei deja create.

2.3.Riscurile de mediu sunt
diminuate prin actiuni in mod

adecvat, in functie de specificul
activitatil.

Actiunea pentru diminuarea
riscurilor de mediu se
realizeaza cu responsabili-
tate.

3.Raporteaza pericolele
de poluare a mediului

3.1.Pericolele de poluare a
mediului sunt raportate cu toate
detaliile relevante.

3.2.Pericolele de poluare a
mediului sunt raportate n urma
evaluarii acestora.

3.3.Pericolele de poluare a
mediului sunt raportate
persoanelor abilitate din cadrul
serviciilor de urgenta.

3.4.Pericolele de poluare a
mediului  sunt raportate prin
mijloace  specifice,  conform

reglementdrilor interne.

Raportarea pericolelor de
poluare a mediului se
realizeaza cu promptitudine
si corectitudine.

Contexte:

-protectia mediului se realizeaza in functie de mediul si locatiile In care se desfasoara
activitatea consultantului, comportand un anumit grad de autonomie, fiind sub coordonarea
directa a responsabililor de mediu;
-consultantul aplica si respecta toate cerintele privind aplicarea normelor de protectie a
mediului specifice locatiei unde se realizeaza activitatea de consultanta, precum si
procedurile interne de management de mediu.
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Gama de variabile:

-probleme de mediu: proasta gestionare a deseurilor industriale si menajere, poluarea locala
sau zonala etc.;

-factori de mediu: apa, aerul, sol si subsolul, habitate naturale, fiintele vii etc.;

-factori de risc: chimici-substante toxice, corozive, inflamabile; mecanici-vibratii excesive
echipamente, miscari functionale echipamente, deplaséri mijloace de munca sub efectul
gravitatiei-alunecdri, rostogolire, rasturnare; termici; electrici; biologici; radiatii; gaze
inflamabile sau explozive etc.;

-metode specifice: observare directd, atentionare din partea altor experti, sesizari din partea
beneficiarului/politiei etc.;

-riscuri de mediu: apa, aer, sol, degradare biodiversitate; alti factori de risc ai mediului:
lucrari ce implica expunerea la pulberi in aer, la acrosoli caustici sau toxici etc.;

-pericole de poluare/poluanti: prezenta de substante solide, lichide sau sub forma
gazoasd/vapori CU potential agresiv asupra mediului, energie termica, fonica, vibratii etc.care
modifica mediul si aduce daune organismelor vii si bunurilor materiale;

-detalii relevante: locul producerii incidentului/accidentului, tipul riscului identificat, numarul
de persoane implicate, coordonate ale locatiei etc.;

-persoane abilitate: responsabilul de mediu, seful ierarhic, reprezentantul beneficiarului;
-servicii de urgenta: garda de mediu, pompierii, ambulanta;

-mijloace specifice de raportare: telefon, statie radio, voce, sonerie etc.

Cunostinte:

-norme de protectie a mediului;

-probleme de mediu;

-factorii de mediu si de risc;

-reglementari interne privind protectia mediului;
-proceduri de urgenta.
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Mentinerea unor relatii de munca eficace

Nivelul de responsabilitate si

- < autonomie
(unitate generald) 3CNC/ACEC

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare

competenta activititii descrise de elementul de competenta asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1. Previne 1.1.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei | Prevenirea declansarii

declansarea este prevenita prin coordonarea activitatii proprii cu | conflictelor se realizeaza cu

conflictelor in
cadrul
organizatiei

a celorlalti colegi de munca.

1.2.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei
este prevenita urmarind intretinerea unei atmosfere
de incredere si de lucru favorabile stabilirii unor
relatii de munca eficiente.

1.3.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei
este prevenita

avand 1n vedere adaptarea la relatiile sociale
interne.

1.4.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei
este prevenita prin analiza mediului organizational
de munca.

1.5.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei
este prevenita

utilizand un limbaj corespunzator si promovand
respectul reciproc intre colegi.

1.6.Declansarea conflictelor in cadrul organizatiei
este prevenitd conform cerintelor procedurale
stabilite.

atentie, discernamant si
hotarare.

2. Asigura
satisfactia
beneficiarului

2.1. Satisfactia beneficiarului este asigurata avand
in vedere respectarea si aplicarea cerintelor
acestuia.

2.2. Satisfactia beneficiarului este asiguratd
urmadrind rezolvarea evenimentelor neprevazute.
2.3. Satisfactia beneficiarului este asiguratd prin
acceptarea ierarhiei duble.

2.4 Satisfactia  beneficiarului  este
urmarind  Tndeplinirea  sarcinilor
stabilite de acesta.

asigurata
suplimentare

Asigurarea satisfactiei bene-
ficiarului presupune
profesionalism si
solicitudine.

3.Stabileste
relatii de
colaborare cu
membrii
organizatiilor

3.1.Relatiile  de  colaborare cu  membrii
organizatiilor sunt stabilite conform procedurilor de
lucru.

3.2.Relatiile  de colaborare cu  membrii
organizatiilor sunt stabilite respectand legislatia in
vigoare.

3.3.Relatiile  de  colaborare cu  membrii
organizatiilor sunt stabilite cu acordul prealabil al
beneficiarilor.

3.4.Relatiile  de colaborare cu  membrii
organizatiilor sunt stabilite tinand seama de
reglementarile interne ale acestora.

Colaborarea cu organele
abilitate se face cu
operativitate, profesionalism
si promptitudine.
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Contexte:

-activitatea se desfasoarda individual si Tn echipa, sub coordonarea sefului ierarhic comportand un
anumit grad de autonomie;

-activitatea se desfasoara la sediul consultantului si al autoritatilor publice;

-consultantul aplica si respecta toate cerintele privind mentinerea unor relatii de munca eficace
specifice organizatiei unde se realizeaza activitatea de consultantd, precum si procedurile interne
operationale.

Gama de variabile:
-tipuri de organizatii din administratia publica:

- structuri ierarhic-functionale: ministere, agentii nationale, autoritati nationale, oficii nationale,

directii, administratii, inspectorate, agentii regionale;

- structuri teritoriale - prefecturile, primariile;

- structuri mixte etc.;
-relatiile de munca: cu colegi din cadrul organizatiei, cu beneficiarul, cu partenerii beneficiarului, cu
reprezentanti ai unor diverse organizatii $i organisme etc.;
-analiza mediului organizational de munca:

- intern - capabilitatea manageriala, capabilitatea functionala, capabilitatea de schimbare,

tipologia culturii organizationale;

- extern - se desfasoara pe mai multe componente: social, tehnic, economic, politic etc.;
-cerinte  procedurale stabilite: raportarea pe cale ierarhicd, Iinstiintarea beneficiarului,
sesizarea/informarea organelor abilitate;
-satisfactia beneficiarului: perceptia privind indeplinirea atributiilor de consultantda de cétre
consultanti, asigurarea confidentialitatii informatiilor, perceptia privind calitatea pregatirii
consultantilor, perceptia privind calitatea indeplinirii solicitarilor formulate catre beneficiar etc.;
-evenimente neprevazute: furturi, divulgarea de informatii confidentiale, acte de vandalism/violarea
proprietatii private etc.;
-ierarhia  dubla: respectarea cerintelor profesionale ale societatii/companiei, aplicarea
cerintelor/reglementarilor beneficiarului;
-tipuri de proceduri: generale si specifice etc.;
-tipuri de beneficiari: organizatii non-guvernamentale, societati comerciale, companii, asociatii,
fundatii, persoane fizice autorizate etc.

Cunostinte:

-tipuri de organizatii din administratia publica;

-cerintele procedurale stabilite pentru prevenirea declansarii conflictelor in cadrul organizatiei de tip
public;

-legislatia specifica in vigoare din administratia publica;

-reglementari interne ale institutiilor publice;

-regulamentul de organizare si functionare al organizatiei;

-terminologie de specialitate.
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Asigurarea securitatii informatiilor

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
3CEC/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
Tndeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica cerintele
privind asigurarea
securitatii informatiilor

1.1.Cerintele privind asigurarea

securitdtii  informatiilor  sunt
identificate conform clauzelor
stipulate in  contractele de

consultanta incheiate.

1.2. Cerintele privind asigurarea
securitatii  informatiilor  sunt
identificate pe baza procedurilor
specifice privind sistemul de
administrare a informatiilor.
1.3.Cerintele privind asigurarea
securitatii  informatiilor  sunt
identificate cu respectarea preve-
derilor legale specifice Tn vigoare
privind accesul la informatiile de
interes public.

Identificarea cerintelor
privind asigurarea securitatii
informatiilor presupune
seriozitate si responsabilitate.

2.Aplica normele de| 2.1.Normele de asigurare a | Aplicarea normele de
asigurare a securitatii | securitatii informatiilor sunt asigurare a securitatii
informatiilor aplicate Tn functie de tipul | informatiilor se desfasoara cu

structurilor  organizatorice ale | atentie si responsabilitate.

autoritatilor publice.

2.2.Normele de asigurare a

securitatii informatiilor sunt

aplicate conform Codului de

conduita etica si profesionald in

domeniul consultantei.

2.3.Normele de asigurare a

securitatii informatiilor sunt

aplicate respectand reglementa-

rile legale privind organizarea si

exercitarea activitatii de consul-

tanta.
3.Mentine securitatea | 3.1.Securitatea proceselor este | Mentinerea securitatii
proceselor mentinuta in functie de tipul si | proceselor se realizeaza cu

caracteristicile acestora.
3.2.Securitatea proceselor este
mentinuta conform procedurilor
specifice privind utilizarea
sistemului informatic.
3.3.Securitatea proceselor este
mentinuta permanent, pe durata
relatiei contractuale.

constiinciozitate si
responsabilitate.
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Contexte:

-consultantul Tsi adapteaza propriul comportament la circumstante diverse in cursul
rezolvarii problemelor;

-Isi asuma responsabilitatea pentru activitatile desfasurate si asigura confidentialitatea
informatiilor la care are acces in baza contractelor incheiate.

Gama de variabile:
-continutul contractului de consultanta: partile contractante, obiectul misiunii de consultanta,
planificarea calendaristica a activitatii consultantului, continutul finalitatii activitatii
consultantului (studii, rapoarte, actiuni concrete, recomandari, atestate), onorariile si
cheltuielile ocazionate de activitatea de consultantd, modalitatile de facturare si de plata,
responsabilitatile profesionale ale consultantului, confidentialitatea datelor la care are acces,
obligatiile pentru eventuale pagube aduse beneficiarului prin activitatea de consultanta,
conditiile de revizuire si reziliere a contractelor, arbitrajul in caz de conflict etc.;
-proceduri de administrare a informatiilor: de acces la informatie, de publicitate, de facilitare
a accesului, de promovare a transparentei administrative, de avertizare in interes public etc.;
-reglementari legale privind accesul la informatiile de interes public: afisare la sediul
organizatiei, publicare in Monitorul Oficial, publicare in mijloacele de informare in masa,
prin publicatii proprii, prin intermediul paginii de internet, organizarea de campanii de
informare publicd, editarea de brosuri, pliante, afise, accesul liber al publicului la sedintele
institutiilor publice etc.;
-tipuri de structuri ale autoritatilor publice:

- structuri ierarhic-functionale: ministere, agentii nationale, autoritati nationale, oficii

nationale, directii, administratii, inspectorate, agentii regionale;

- structuri teritoriale - prefecturile, primariile;

- structuri mixte etc.;
-Codul de conduita etica si profesionald in domeniul consultantei: drepturi si obligatii etc.;
-norme de asigurare a securitdtii informatiilor: formularea cerintelor si obiectivelor de
securitate, asigurarea minimizarii riscurilor de securitate, asigurarea unei conformitati cu
legislatia si diverse reglementari, identificarea si clarificarea proceselor existente de
management al securitatii informatiei, furnizarea de informatii relevante despre politicile de
securitate a informatiei, standarde si proceduri catre partenerii comerciali, furnizarea de
informatii relevante despre securitatea informatiei, clientilor institutiei publice etc.;
-moduri de organizare a activitatii de consultanta: ajutor specializat acordat managerilor de
organizatii, activitate de consiliere, activitate independenta etc.;
-tipuri de procese de securitate: politica de securitate, organizarea securitatii informatiei,
managementul comunicatiilor si al operatiilor, controlul accesului la informatie,
achizitionarea sistemelor informationale, dezvoltarea si mentenanta lor etc.;
-proceduri privind utilizarea sistemului informatic: securitatea accesului in retea, securitatea
datelor accesibile in retea, Internet, servere Web, servere de posta electronica, “firewall”, alte
servicii; aplicatii: “e-commerce”, “e-business”, “e-office”, produse antivirus etc.; instrumente
pentru pastrarea securitatii retelelor, platforme complexe de calcul de tip RISC, CISC, etc.

Cunostinte:

-proceduri privind sistemul de administrare a informatiilor de interes public;
-prevederi/reglementari legale privind asigurarea securitatii informatiilor;
-tipul structurilor organizatorice ale autoritatilor publice;

-Codul de conduita etica si profesionald in domeniul consultantei;

-moduri de organizare a activitatii de consultanta;,

-tipuri si caracteristici ale proceselor de securitate a informatiilor;
-proceduri de utilizare a sistemului informatic;

-norme de securitate a proceselor informationale;

-terminologie de specialitate.
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Proiectarea procesuala a etapelor necesare

Tn mananagementul public
(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie 5CNC/7CEC

Elemente de | Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii Criterii de realizare

competenta descrise de elementul de competenta asociate modului de
Tndeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1.Defineste 1.1. Obiectivele de management Definirea obiectivelor

obiectivele sunt definite tinAnd cont de cadrul legislativ specific. autoritatilor

de 1.2. Obiectivele de management sunt definite Tn functie de | administratiei  publice

management potentialul real al institutiilor publice. se realizeaza cu

1.3. Obiectivele de management sunt definite urmarind | discernamant s

fundamentarea pe sistemul de nevoi ale clientilor.

1.4. Obiectivele de management sunt definite respectand
principiile de actiune promovate in cadrul institutiilor
publice.

1.5. Obiectivele de management sunt definite luand in
consideratie terminologia de specialitate comuna utilizata in
cadrul politicilor si strategiilor pentru sectorul public.

acuratete.

2.Analizeaza
compo-nentele
cadrului
organi-zatoric
intern

2.1. Componentele cadrului organizatoric intern sunt
analizate respectand principiile specifice Tn vederea
determinarii si dimensiondrii continutului fiecareia dintre
acestea.

2.2. Componentele cadrului
analizate

urmarind armonizarea din punct de vedere teoretic si practic
a tuturor elementelor constituente.

2.3. Componentele cadrului organizatoric intern sunt
analizate

tindnd cont de implicatiile continutului sistemului de
obiective definite in cadrul autoritatilor publice.
2.4, Componentele cadrului organizatoric
analizate

prin evidentierea schimbarilor si trendurilor din cadrul
organizational intern.
2.5.Componentele
analizate

ludnd Tn consideratie adaptarea permanentd a acestora
conform scopurilor propuse.

organizatoric intern sunt

intern sunt

cadrului  organizatoric intern sunt

Analizarea
componentelor cadrului
organizatoric intern

se efectueaza cu
rigurozitate

si profesionalism.

3.Propune
structura
resurselor
pentru
procesele
managemen-
tului public

3.1.Structura resurselor pentru procesele managementului
public

este propusa conform particularitatilor cadrului legislativ
referitor la resursele umane ale autoritatilor publice.

3.2. Structura resurselor pentru procesele managementului
public

este propusa tindnd cont de modul de gestionare a acestora si
nevoile de dezvoltare.

3.3. Structura resurselor pentru procesele managementului
public

este propusa prin respectarea procedurilor operationale
aplicabile in institutiile publice.

Structura resurselor
pentru procesele
managementului public
este propusa cu
discernamant s
operativitate.
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4.Concepe
planuri de
dezvoltare
armonizata

4.1. Planurile de dezvoltare armonizata
conform obiectivelor previzionate.

4.2. Planurile de dezvoltare armonizata sunt concepute
respectand directiile de dezvoltare urmarite si instrumentele
de planificare aferente.

sunt concepute

Conceperea planurilor
de dezvoltare
armonizata se
desfasoara cu atentie sl
promptitudine.

4.3. Planurile de dezvoltare armonizatd sunt concepute
avand in vedere masuri cuantificabile pentru atingerea
obiectivelor definite.

4.4. Planurile de dezvoltare armonizata sunt concepute in
functie de specificul institutiilor din administratia publica.

5.Monitorizeaz Monitorizarea
a procesele
managemen-

tului public

5.1.Procesele managementului public sunt monitorizate
utilizand metode si tehnici specifice. proceselor

5.2.Procesele managementului public sunt monitorizate | managementului public
respec-tand succesiunea etapelor nece-sare si cerintele | se realizeaza cu
exercitarii evaludrii si controlului. corectitudine si
5.3.Procesele managementului public sunt monitorizate | eficienta.

ludnd Tn consideratie rezultatele in functie de obiectivele
previzionate si cadrul legislativ existent.

5.4.Procesele managementului public sunt monitorizate
urmarind executarea deciziilor managerului public si
sesizarea efectelor imediate.

5.5.Procesele managementului public sunt monitorizate
tinand seama de abaterile inregistrate fata de indicatorii
stabiliti.

5.6.Procesele managementului public sunt monitorizate
asigu-rand adaptarea permanentd a acestora in functie de
evolutia sistemului.

Contexte:

-activitatile se desfasoara in locatii diferite, in mod individual sau in grup, pe perioade de timp variabile,
necesitand adesea efort intelectual prelungit;

-activitatile de consultanta sunt realizate cu responsabilitate in procesul de luare a deciziilor implicand si
supervizarea altor categorii de specialisti;

-derularea activitatilor presupune un grad considerabil de responsabilitate pentru munca celorlalti
memobri ai organizatiei;

-specialistul initiaza si conduce activitati complexe de consultanta.

Gama de variabile:
-procesele managementului public: previziune, organizare-coordonare, administrare, mo-tivare, control-
evaluare;
-etapele managementului public: procese si relatii de management identificate pe niveluri —in afara
sistemului administrativ, Tn celelalte domenii ale sectorului public, in relatiile internationale: interstatale
si interinstitutionale; intre componentele sistemului administrativ legislativ, executiv, juridic; in cadrul
autoritatilor administrative; in cadrul organizatiilor publice;
-obiective ale autoritatilor administratiei publice: fundamentale, economice, sociale, ecologice etc.;
-cadrul legislativ privind autoritatile publice: hotarari de guvern, ordonante de guvern, ordine ale
ministrului, legi etc.;
-tipuri de institutii/autoritati publice:

- structuri ierarhic-functionale: ministere, agentii nationale, autoritati nationale, oficii

nationale, directii, administratii, inspectorate, agentii regionale;

- structuri teritoriale - prefecturile, primariile;

- structuri mixte etc.;
-categorii de clienti: persoane fizice si juridice etc.;
-sistemul de nevoi ale clientilor: nevoi generale si specifice etc.;
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-principii de actiune ale managementului public: al conducerii unitare, al conducerii autonome, al
perfectionarii continue, al administrarii eficiente, al legalitatii etc.;

-politici si strategii pentru sectorul public: globale, partiale; integrate, independente; de redresare,
consolidare, dezvoltare; organizatorice, informationale etc.;

-componentele cadrului organizatoric intern: domeniile de activitate distincte, subdiviziunile
organizatorice pentru fiecare domeniu, volumul de activitate al fiecarui domeniu, procesele de munca
fizica si intelectuald, activitdtile, atributiile, sarcinile specifice proceselor de munca determinate,
posturile si functiile publice de conducere si de executie, ponderile ierarhice pentru posturile si functiile
publice de conducere, nivelurile ierarhice din cadrul structurii organizatorice, climatul organizational
etc.;

-principii ale cadrului organizatoric intern: rationalitate, eficienta in proiectarea componentelor si
armonizare in corelarea continutului componentelor;

-armonizarea continuturilor cadrului organizatoric intern: stabilirea implicatiilor sistemului de obiective,
identificarea schimbarilor, adaptarea permanenta;

-implicatiile continutului sistemului de obiective: amplificarea nivelului de motivare a personalului,
dezvoltarea unui climat de creativitate, Tmbunatitirea utilizarii timpului managerilor, intarirea
responsabilitatii fata de realizarea obiectivelor, corelarea salarizarii cu rezultatele efectiv obtinute etc.;
-tipuri de schimbari ale cadrului organizational intern: volumul de activitate, subdiviziunile implicate,
numarul de functionari publici, numdrul posturilor si functiilor publice, repartizarea pe posturi si functii
publice a personalului, stabilirea continutului posturilor si functiilor publice etc.;

-tendinte ale cadrului organizational intern: dinamic, creativ-inovativ, sistemic;

-structura resurselor managementului public: umane, materiale, financiare, informationale etc.;

-cadrul legislativ referitor la resursele umane: dispunerea resurselor umane pe posturi si functii publice
de conducere si executie, corelarea potentialului functionarilor publici cu continutul posturilor si
functiilor publice, evaluarea titularilor de posturi si functii publice de conducere si de executie,
repartizarea, transferul si rotatia resurselor umane pe posturi;

-nevoi de dezvoltare: investitii in tehnologii de varf, redefinirea relatiilor cu clientii, reorganizarea
muncii, utilizarea managementului calitatii, campanii de informare etc.;

-tipuri de obiective: strategice, generale, specifice, operationale etc.;

-planuri de dezvoltare armonizata: determinate pe baza cadrului legislativ existent pentru institutia
publica, domeniul, sectorul public; fundamentate pe sistemul de nevoi generale si specifice ale clientilor,
persoane fizice sau juridice; armonizate, din punct de vedere al continutului, cu obiectivele celorlalte
institutii publice; integrate pe verticala cu obiectivele determinate ale institutiilor publice situate pe
nivelurile ierarhice superioare; constituite ca mod de exprimare a obiectivelor, politicilor si strategiilor
globale pentru sectorul public etc.;

-instrumente de planificare: planuri regionale, locale si de actiune etc.;

-masuri cuantificabile pentru atingerea obiectivelor definite: intocmirea de rapoarte de monitorizare, de
planuri de revizuire a rapoartelor, respectarea prevederilor legislative, organizarea de seminarii,
conferinte, ateliere de lucru, definirea clara a responsabilitatilor,

stabilirea planurilor de instruire profesionala a personalului, de instruiri tematice, de comunicare si
educare, pregatirea si propunerea de proiecte eligibile etc.;

-metode si tehnici utilizate in managementul public: executare - constrangere, convingere, cointeresare;
organizare i functionare - organizare stiintificd, sedintd, conducerea eficienta, valorificarea experientei
in munca, structurarea corespunzatoare a programului;

cercetare - analizd/diagnostic, Simularea, diagrama cauza-efect etc.;

-cerintele de evaluare: a resurselor materiale, informationale, financiare etc.;

-cerinte de control: continuu, selectiv, realizat de personal specializat, preventiv, cu finalitate, realist,
obiectiv, eficient;

-tipuri de decizii ale managerului public: strategica, tactica, curentd, periodicd, aleatorie, unica,
anticipata, imprevizibila, integrala, avizata, participativa, individuala, etc.;

-tipuri de decizii administrative: dupa situatia concretda - normative, individuale; dupa nivelul ierarhic -
de nivel superior, mediu, inferior; dupa orizontul de timp: pe termen nelimitat, lung, mediu, curente;
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dupd frecventa adoptarii - periodice si unice; dupd amploarea sferei decizionale a decidentului: integrale
si avizate; din punct de vedere al competentei decidentului: executorii si de administrare etc.;

-tipuri de indicatori: ai potentialului tehnico-economic: fizici, valorici, ai imobilizarilor, ai potentialului
uman, numadr, structurd, varsta, calificare; ai capacitatii de cercetare; indicatori ai potentialului financiar -
patrimoniu net, lichiditatea generald si partiald, autonomia financiard, solvabilitatea; indicatori ai
eficientei utilizérii potentialului tehnic, economic si financiar - rata de eficienta a cheltuielilor, a activelor
circulante, a mijloacelor fixe, rata rentabilitatii etc.

Cunostinte:

-procesele si etapele managementului public;

-obiective ale autoritatilor administratiei publice;

-componentele cadrului organizatoric intern si principiile acestuia;

-cadrul legislativ privind autoritatile publice;

-tipuri de institutii publice;

-principii de actiune promovate in cadrul institutiilor publice;

-politici si strategii pentru sectorul public;

-tipuri de schimbari si tendinte din cadrul organizational intern;

-structura resurselor pentru procesele managementului public;

-cadrul legislativ referitor la resursele umane ale autoritatilor publice;

-modul de gestionare a resurselor umane in cadrul institutiilor publice;

-nevoi si directii de dezvoltare ale resurselor in cadrul institutiilor publice;
-proceduri operationale aplicabile in cadrul institutiilor/autoritatilor publice;
-planuri de dezvoltare armonizata ale managementului public;

-instrumente de planificare a planurilor de dezvoltare armonizata ale managementului public; -cerinte ale
exercitarii evaluarii si controlului Tn cadrul proceselor managementului public;
-tipuri de decizii ale managerului public si efecte ale acestora;

-tipuri de abateri;

-terminologie de specialitate.
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Realizarea diagnozei in organizatiile din administratia publica

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate si

autonomie
5CNC/7CEC
Elemente de | Criterii de realizare asociate rezultatului activitaitii Criterii de realizare
competenta | descrise de elementul de competenta asociate modului de
Tndeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta
1.Defineste | 1.1.Obiectivele generale ale procesului de diagnoza sunt | Definirea obiectivelor
obiectivele definite conform tipului si specificului interventiilor asupra | gene-rale ale procesului
generale ale | domeniilor publice avute in vedere. de diag-noza se
procesului de | 1.2.0biectivele generale ale procesului de diagnoza sunt | realizeaza cu
diagnoza definite tinAnd cont de performantele stabilite in raport cu | discernamant si
strategiile organizatiilor din administratia publica. corectitudine.
1.3.0biectivele generale ale procesului de diagnoza sunt
definite ludnd Tn consideratie cerintele structurilor de
conducere a autoritatilor publice.
1.4.0Obiectivele generale ale procesului de diagnoza sunt
definite Tn mod clar si coerent pentru a asigura Tntelegerea
demersurilor ce urmeaza sa fie implementate.
2. Stabileste | 2.1.Procesul de diagnoza este Stabilirea procesului de
procesul de | stabilit in functie de domeniile de interventie prin acoperirea | diagnoza se realizeaza
diagnoza tuturor activitatilor organizatiei vizate. cu

2.2.Procesul de diagnoza este

stabilit tindnd cont de criteriile de analiza, nivelul de
apreciere al acestora si tipurile de riscuri identificate.
2.3.Procesul de diagnoza este

stabilit n functie de gradul de implicare n activitati al struc-
turilor organizatiei.

2.4 Procesul de diagnoza este

stabilit pe perioade de imple-mentare determinate, in functie
de rezultatul analizelor tehnice

responsabilitate si
profe-sionalism.

efectuate.
3.Elaboreaza | 3.1.Solutiile de interventic diagnosticd sunt elaborate | Elaborarea solutiilor de
solutii de respectand principiul asigurarii confidentialitatii | interventie diagnostici
interventie informatiilor furnizate. se desfasoara cu
diagnostica | 3.2.Solutiile de interventie diagnostica sunt elaborate tinand operativitate' si

seama de identitatea structurilor organizatiilor ce vor fi
supuse interventiei diagnostice.

3.3.Solutiile de interventie diagnostica sunt elaborate luand
in  considerare toate informatiile necesare pentru
fundamentarea acestora.

promptitudine.

4.Intocmeste
raportul de
diagnoza

4.1.Raportul de diagnoza este
intocmit utilizand tehnici
interpretare a informatiilor.
4.2.Raportul de diagnoza este
intocmit urmarind datele relevante ce corespund cadrului
legislativ, normativ si procedural aferent administratiei
publice.

adecvate de prelucrare si

Intocmirea raportului de
diagnoza se realizeaza
cu

impartialitate si
rigurozitate.
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4.3.Raportul de diagnoza este

intocmit tindnd cont de gradul de corelatie dintre datele
obtinute pentru definirea coerenta a solutiilor de interventie.
4.4.Raportul de diagnoza este

intocmit respectdnd categoriile informationale si de date
rezultate.

Contexte:

-activitatile se desfasoara in locatii diferite, Tn mod individual sau in grup, pe perioade de timp
variabile, necesitand adesea efort intelectual prelungit;

-activitdtile de consultanta sunt realizate cu responsabilitate in procesul de luare a deciziilor, implicand
sl supervizarea altor categorii de specialisti;

-derularea activitatilor presupune un grad considerabil de responsabilitate pentru munca celorlalti
membri ai organizatiei;

-specialistul initiaza si conduce activitati complexe de consultanta.

Gama de variabile:
-tipuri de procese de diagnoza: documentare/investigare domeniu care este abordat, analiza
cauzald/informatii folosindu-se diagrama cauza-efect, identificare deficiente si aspecte pozitive,
formulare propuneri de perfectionare;
-tipuri de obiective de interventie diagnostica: observarea, identificarea, analiza problemelor si
elaborarea recomandarilor/solutiilor optime etc.;
-tipuri de interventie diagnostica:
- dupa aria de cuprindere - generald, partiald, de specialitate;
- in functie de obiectivele urmarite: bazata pe rezultate, de perspectiva, de ambianta,
de evaluare;
- dupa pozitia evaluatorilor - exogena, endogena, mixta;
- dupd derularea in timp §i conexiunile cu alte interventii - plurifazica si directd;
-categorii de domenii publice: regiile autonome, administratia publicd centrald — Parlament,
Presedintie, Guvern, ministere, institutii juridice, institutii si servicii publice centrale; administratia
publica locala: consiliile comunale, orasenesti si judetene, primariile, autoritatile din subdiviziunile
municipiilor, prefecturile, serviciile publice ale institutiilor centrale din unitatile administrative
teritoriale, serviciile publice locale; fondul funciar etc.;
-tipuri de performante: calitative, cantitative; manageriale, bugetare, financiare, politice etc.;
-tipuri de strategii: dupa sfera de cuprindere - globale si partiale; dupa scopurile urmarite - de redresare,
de consolidare, de dezvoltare etc.;
-tipuri de institutii publice:
-structuri ierarhic-functionale: ministere, agentii nationale, autoritati nationale, oficii
nationale, directii, administratii, inspectorate, agentii regionale;
-structuri teritoriale - prefecturile, primariile;
-structuri mixte etc.;
-cerinte ale structurii de conducere a autoritatii publice: cerinte fundamentale - existenta unui cadru de
referintd general, indicatori de performanta si metodologia de aplicare a lor; particularizarea abordarii
fiecarui domeniu al sectorului public, identificarea unor indicatori generali si specifici de masurare a
performantei; adaptarea metodelor de analiza la diversitatea serviciilor, elaborarea unui sistem national
si regional de monitorizare, asistenta si consultanta etc.;
-demersuri de implementare a interventiei diagnostice: divizarea si descompunerea rezultatelor,
comparatia, stabilirea fenomenului factorial cauzal, modelarea fenomenului analizat, comensurarea
influentelor, interpretarea rezultatelor obtinute, evaluarea generald a functionarii sistemului;
-domenii de interventie: potentialul institutiei publice - uman, material, informational si financiar;
gradul de profesionalizare a managerilor publici si functionarilor de executie; valorile culturii
organizationale specifice institutiilor din sectorul public etc.;
-criterii de analiza diagnostica: de reperare a simptomelor si a disfunctionalitatilor, de cercetare si
analiza a faptelor si responsabilitatilor, de identificare a cauzelor generatoare, de elaborare a unor
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programe de actiune, de ameliorare a performantelor;

-niveluri de apreciere a performantelor:calitativ si cantitativ etc.;

-tipuri de riscuri: referitori la mediul de munca, factori psihici, dificultiti de comunicare etc.;
-dimensiuni/tipuri de activitati ale institutiilor publice: manevrarea unui numar mare de sarcini,
cuantificarea rezultatelor, implementare de proceduri standardizate, asigurarea controlului resurselor
sistemului;

-tipuri de analize tehnice: analiza cost beneficiu, analiza cost-eficacitate, studii de fezabilitate;

-solutii de interventie diagnosticd: propuneri de eliminare a deficientelor, de valorificare superioara a
aspectelor pozitive interne, de crestere a capacitatii de raspuns la cerintele mediului extern, optiuni
strategice si tactice fara caracter decizional;

-tehnici de prelucrare si interpretare a informatiilor: indicatori economico-financiari, indicii partiali sau
totali ai dinamicii fenomenului, coeficienti de structura, echilibru si eficientd, metode ale cercetarii
operationale, metoda calculului material, metoda iterdrii,

-categorii informationale: tipul institutiei publice, obiectivele strategice, departamentele de activitate,
existentd si functionare, caracteristicile tehnico-materiale, resursele materiale, financiare, umane etc.;
-tipuri de date: continute in rapoarte, informatii despre schimbarile pietei, rezultatele analizelor
statistice etc.

Cunostinte:

-tipuri de procese de diagnoza si obiectivele acestora,

-tipuri de interventie diagnostica;

-categorii de domenii publice;

-tipuri de performante ale organizatiilor din administratia publica;
-strategii organizationale ale institutiilor publice;

-tipuri de autoritati publice;

-cerinte ale structurii de conducere a autoritatii publice;

-domenii de interventie diagnostica;

-criterii de analiza Tn procesele de diagnoza;

-tipuri de activitati ale structurilor organizatiilor din administratia publica,
-solutii de interventie diagnostica;

-cerinte privind asigurarea confidentialitatii informatiilor;

-tehnici de prelucrare si interpretare a informatiilor;

-cadrul legislativ, normativ si procedural specific administratiei publice;
-terminologie de specialitate.
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Acordarea de consultanti in domeniul proiectelor

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
4CNC/6CEC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii
descrise de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul
de competenta

1. Propune idei

1.1.1deile de proiecte sunt propuse in corelatie cu tipul

Propunerea de idei de

de proiecte de nevoi existente in administratia publica. proiecte se realizeaza
1.2.1deile de proiecte sunt propuse tinand seama de | cu
tipurile de fonduri si programe de finantare existente. obiectivitate si
1.3.1deile de proiecte sunt propuse pe baza cerintelor | receptivitate.
manifeste ale decidentilor.
1.4. Ideile de proiecte sunt propuse respectand criteriile
de eligibilitate conform normelor de aplicare exprimate
n ghidurile metodologice.
1.5.1deile de proiecte sunt propuse respectand
regulamentele europene si legislatia in vigoare.
1.6.1deile de proiecte sunt propuse asigurand criteriile
sustenabilitatii in urma implementarii acestora.
2. 2.1.Proiectele sunt fundamentate Fundamentarea
Fundamenteaza | pe baza analizei studiilor de fezabilitate realizate de | proiectelor are loc cu
proiecte specialisti si a cerintelor mediului socio-economic. responsabilitate si

2.2.Proiectele sunt fundamentate

tindnd seama de sursele alterna-tive/complementare de
finantare disponibile.

2.3.Proiectele sunt fundamentate

avand n vedere viabilitatea si eficienta tipurilor de
investitii propuse.

2.4.Proiectele sunt fundamentate
prin raportarea la  bugetele
investitiilor.

necesare realizarii

operativitate.

3. Elaboreaza
proiecte

3.1. Proiectele sunt elaborate

ludnd in considerare gradul de implicare al fiecarei
entitati juridice n calitate de solicitant si partener.

3.2. Proiectele sunt elaborate

respectdnd metodologiile  ghidurilor
organismele de finantare interna si externa.
3.3. Proiectele sunt elaborate stabilind continutul
acestora in functie de specificatiile cerute de ghidurile
solicitantilor pentru administratia publica.

3.4. Proiectele sunt elaborate asigurand coerenta acestora
prin obtinerea avizelor din partea tuturor autoritatilor
implicate.

3.5. Proiectele sunt elaborate urmarind eliminarea
eventualelor neconcordante si omisiuni.

3.6. Proiectele sunt elaborate respectand cu strictete
termenele de depunere catre autoritatile contractante a
documentelor specifice.

elaborate de

Elaborarea proiectelor
se realizeaza cu
eficienta,
profesionalism si
corectitudine.
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Contexte:

-activitatile se desfasoara in locatii diferite, in mod individual sau in grup, pe perioade de timp
variabile, necesitand adesea efort intelectual prelungit;

-administreaza activitati sau proiecte complexe din punct de vedere tehnic sau profesional
asumandu-si responsabilitatea pentru stabilirea si atingerea obiectivelor personale si de grup.

Gama de variabile:
-tipuri de proiecte:
dupa gradul de complexitate — complexe, integrate sau independente, simple;
- dupa sursa de finantare: cu finantare publica, privata, mixta;
- dupa obiectul proiectului: pentru constructii, de produs, informatice, de infrastructura
informatica si telecomunicatii, de dezvoltare industriala, de dezvoltare a resursei umane;
- dupa domeniul economic sau utilizatorul final: invatamant, sandtate, industrie, agricultura,
turism, energie, protectia mediului, administratia publica;
dupa durata finantarii: pe termen lung, mediu, scurt etc.;
-tlpurl de nevoi: instruire, formare, evaluare, dotare cu utilaje, probleme de mediu, probleme din
domenii diferite de activitate;
-tipuri de fonduri: Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European, Fondul de
coeziune, Fondul European pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald, Fondul European pentru Pescuit;
-tipuri de programe de finantare: Programul Operational Regional, Programul Operational Sectorial —
Cresterea Competitivitatii Economice, Programul Operational Sectorial Mediu, Programul
Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane, Fondul European Agricol de Dezvoltare
Rurald, Programul Operational pentru Pescuit, Programul Operational Sectorial Transport, Programul
Operational Asistenta Tehnica;
-cerinte ale decidentilor: initiere de proiecte pentru constructii, informatice, de infrastructura
informatica si telecomunicatii, de dezvoltare industriald, de dezvoltare a resursei umane; alocarea
optima de resurse materiale, umane, financiare; stabilirea duratei de finantare a proiectelor;
identificarea domeniului economic sau a utilizatorului final pentru atingerea obiectivelor strategice;
-tipuri de eligibilitate: eligibilitatea solicitantului, eligibilitatea activitatilor de interes, eligibilitatea
grupurilor tintd, eligibilitatea cheltuielilor, eligibilitatea partenerilor;
-criteriile de eligibilitate ale proiectelor: tipuri de activitati eligibile, locul de implementare,
respectarea conditiilor de finantare si contributie proprie, respectarea reglementarilor nationale si
comunitare privind egalitatea de sanse, dezvoltarea durabild, ajutorul de stat, regulamentele privind
achizitiile, informarea si publicitatea;
-norme de aplicare a ghidurilor metodologice pentru fonduri provenite din finantari externe:
structurale, ajutor de stat, de dezvoltare regionald, pentru dezvoltarea resurselor umane, de coeziune,
pentru agricultura si dezvoltare rurald, pentru pescuit etc.;
-regulamente europene: pentru Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European,
Instrumentele Structurale, Fondul de Coeziune, ajutor de stat etc.;
-criterii ale sustenabilitatii: asigurarea continuitatii proiectului dupa incetarea sursei de
finantare, controlul efectelor produse de proiect, prezentarea masurilor actuale/viitoare pentru
garantarea beneficiilor realizate pentru grupul/grupurile tinta;
-analiza studiilor de fezabilitate: prezentarea solicitantului/beneficiarului, prezentarea investitiei,
analiza comerciald, analiza operationald, managementul solicitantului, analiza financiard etc.;
- cerinte ale mediului socio-economic: generate de factori economici, tehnici si tehnologici, de
management, ecologici, culturali si politici etc.;
-surse complementare de finantare: din interiorul sau exteriorul organizatiei, din surse nationale sau
regionale, publice sau private etc.;
-tipuri de investitii: extinderea si imbunatatirea retelei de drumuri ce apartin proprietatii publice a
unitatii administrative, a retelei de apa/apa uzatd, a platformelor de depozitare si dotarea cu
echipamente de management al deseurilor, achizitia/dotarea cu echipamente de producere de energie
regenerabild, cu utilaje si echipamente pentru serviciile publice, amenajarea spatiilor de recreere,
investitii in infrastructura sociald si dotarea aferentd pentru centre de Ingrijire copii, batrini si
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persoane cu nevoi speciale etc.;

-categorii de bugete: de proiect, marketing, financiar, de productie, vanzari etc.;

-categorii de solicitanti: autoritatile publice si autoritatile administrative autonome, institutiile publice
apartindnd administratiei publice centrale si locale s institutiile publice din subordinea acestora,
regiile autonome de interes national sau local, companiile sau societatile nationale; agentiile cu sau
fara personalitate juridica, autoritatile publice executive ale administratiei publice locale etc.;
-metodologii ale ghidurilor organismelor de finantare: structura proiectului, tehnicile utilizate,
activitatile si resursele folosite, grupul/grupurile tinta, asigurarea sustenabilitatii etc.;

-tipuri de specificatii ale ghidurilor solicitantilor: conditii specifice, alocare financiara orientativa,
contributia comunitara la finantarea acordata, contributia publica nationala la finantarea acordata,
contributia eligibila minima a solicitantului din totalul costurilor eligibile, principalele obiective
operationale ale domeniilor de interventie, grupul tinta eligibil, activitati eligibile, solicitanti si
parteneri eligibili, cheltuieli eligibile, indicatori etc.;

-categorii de autoritati: Autoritatea pentru Coordonarea Instrumentelor Structurale din cadrul
Guvernului Romaniei, coordonatorul Fondurilor Structurale si de Coeziune, Autoritatea de
Management pentru Cadrul de Sprijin Comunitar - Ministerul Economiei si Finantelor, Comitetul de
Monitorizare, Comitetele regionale de evaluare strategica si corelare -Programul Operational
Regional, Organismele Intermediare, Autoritatea de Certificare si Platd - Ministerul Economiei si
Finantelor, Unitatea de Plata etc.;

-tipuri de neconcordante: neincadrarea corecta in obiectivele si activitatile eligibile ale domeniului
major de interventie, calcularea si/sau detalierea bugetului in altd moneda decat lei, netransmiterea in
termenul stabilit, nerespectarea conditiilor cu privire la forma si la continut, necompletarea
indicatorilor obligatorii stabiliti, necorelarea informatiilor trecute de solicitant in diferite sectiuni etc.;
-tipuri de omisiuni: neincluderea activitatilor continue referitoare la informare si publicitate si a
conferintelor de inceput si de final, in conformitate cu Ghidul solicitantului, nedetalierea elementelor
de valoare adaugata, dificultatea de a identifica si de a descrie corect grupul/grupurile tinta, neglijarea
indicatorilor de rezultat, justificari incomplete/ lipsa datelor statistice pentru justificarea problemei
etc.;

Cunostinte:

-tipuri de proiecte;

-tipuri de nevoi existente in administratia publica;
-tipuri de fonduri si programe de finantare;

-surse alternative/complementare de finantare;
-conditii de eligibilitate;

-norme de aplicare a ghidurilor metodologice;
-cadrul legislativ national;

-criterii ale sustenabilitdtii in urma implementarii proiectelor;
-studii de fezabilitate;

-cerinte ale mediului socio-economic;

-categorii de solicitanti;

-categorii de autoritati contractante;
-terminologie de specialitate.
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Realizarea de expertize pentru situatii problema din domeniul Nivelul de

administratiei publice

responsabilitate si

(unitate specifica) autonomie
5CNC/7CEC
Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului | Criterii de realizare
competenta activitatii descrise de elementul de asociate modului de
competenta indeplinire a activitatii

descrisa de elementul de

competenta
1.Analizeaza 1.1.Situatiile  problema din  domeniul | Analizarea situatiilor
situatiile problema | administratiei publice sunt analizate in | problema din domeniul
din domeniul functie de tipul de expertiza detinuta si de | administratiei publice se
administratiei categoriile de solicitanti. realizeaza cu discernamant i
publice 1.2.Situatiile  problema din  domeniul | obiectivitate.

administratiei  publice  sunt  analizate
conform actelor normative care
reglementeaza problematica identificata.
1.3.Situatiile problema din  dome-niul
administratiei  publice  sunt  analizate
respectand criteriile de analizd aferente
expertizei efectuate.

1.4.Situatiile  problema din  domeniul
administratiei publice sunt analizate luand in
considerare Codul privind conduita etica si
profesionala.

2. Elaboreaza
solutii pentru
situatiile problema

2.1.Solutiile pentru situatiile problema sunt
elaborate utilizdnd tehnici de lucru
diversificate.

2.2.Solutiile pentru situatiile problema sunt
elaborate in concordantd cu cadrul legal
referitor la acestea.

2.3.Solutiile pentru situatiile problema sunt
elaborate oferind argumente documentate
pentru fundamentarea acestora.

2.4.Solutiile pentru situatiile problema sunt
elaborate prin aplicarea unor criterii de
evaluare relevante pentru circumstantele
care fac obiectul expertizei.

Elaborarea solutiilor pentru
situatiile problema se
realizeaza cu responsabilitate,
operativitate si acuratete.

3. Propune
actiunile de
rezolvare a
situatiilor
problema

3.1.Actiunile de rezolvare a situatiilor
problema sunt propuse

in functie de cauzele identificate pe baza
rezultatelor analizelor efectuate.
3.2.Actiunile de rezolvare a situatiilor
problema sunt propuse

prin evidentierea consecintelor si efectelor
probabile ale acestora.

3.3.Actiunile de rezolvare a situatiilor
problema sunt propuse

avand 1n vedere succesiunea logicd a
etapelor necesare si rezultatele asteptate la
finalul interventiilor.

Propunerea actiunilor de
rezolvare a situatiilor problema
presupune

promptitudine si eficienta.
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4. Formuleaza 4.1.Recomandarile  de  optimizare a | Formularea recomandarilor

recomandari de demersurilor sunt oferite Tn timpul actiunilor | de optimizare a demersurilor
optimizare a de  monitorizare  efectuate  urmarind | se realizeaza cu rigurozitate,
demersurilor diminuarea riscurilor implementarii | profesionalism si

acestora. receptivitate.

4.2.Recomandarile  de  optimizare a
demersurilor sunt oferite in corelatie directa
cu cauzele identificate ale situatiilor
problema pe masura implementarii acestora.
4.3.Recomandarile de  optimizare a
demersurilor ~ sunt  oferite  conform
procedurilor de lucru stabilite.

4.4 Recomandarile de  optimizare a
demersurilor  sunt  oferite  asigurand
informarea periodica a decidentilor din
cadrul autoritatilor publice.

Contexte:

-activitatile se desfasoara in locatii diferite, ih mod individual sau Tn grup, pe perioade de timp
variabile, necesitand adesea efort intelectual prelungit;

-activitatile de consultanta sunt realizate cu responsabilitate in procesul de luare a deciziilor
implicand si supervizarea altor categorii de specialisti;

-derularea activitatilor presupune un grad considerabil de responsabilitate pentru munca celorlalti
membri ai organizatiei;

-specialistul initiaza si conduce activitati complexe de consultanta.

Gama de varibile:

-tipuri de expertize: administrativa, comerciala, financiara, tehnica etc.;

- tipuri de situatii problema: deficiente in interpretarea si aplicarea legislatiei, in modul de
inregistrare a plangerilor si sesizarilor, nerespectarea procedurilor interne, slaba implicare a
serviciile oferite la nivelul populatiei, insuficienta controalelor pe linie ierarhica, precaritatea
resurselor financiare, absenta canalelor de informare continud, nivel scazut al competitiei intra §i
interinstitutionald etc.;

-categorii de solicitanti: autoritatile publice si autoritatile administrative autonome, institutiile
publice apartindnd administratiei publice centrale si locale si institutiile publice din subordinea
acestora, regiile autonome de interes national sau local, companiile sau societatile nationale,
agentiile cu sau fara personalitate juridica, autoritatile publice executive ale administratiei publice
locale etc.;

-acte normative: legi, hotarari, statut, ordonante, decizii etc.;

-criteriile de analizd aferente expertizei efectuate: de reperare a simptomelor si a
disfunctionalitatilor, de cercetare si analizd a situatiilor problema, de identificare a cauzelor
generatoare, de elaborare a unor programe de actiune, de ameliorare a performantelor etc.;

-solutii pentru situatiile problema: propuneri de eliminare a deficientelor, de valorificare superioara
a aspectelor pozitive interne, de crestere a capacitdtii de raspuns la cerintele mediului extern, de
eficientizare a resurselor, optiuni strategice si tactice fira caracter decizional etc.;

-tehnici/metode de lucru: interviul, brainstorming, focus grupuri, studiul de caz, analiza swot,
metoda arborelui problemei, diagrama os de peste etc.;

-criterii de evaluare pentru circumstantele de expertiza: compararea rezultatelor cu obiectivele
previzionate si cu cadrul legislativ existent, determinarea abaterilor pozitive sau negative,
determinarea structurii si valorii patrimoniului institutiei publice, analiza pozitiilor din structura
bugetului public, stabilirea necesarului de resurse financiare si a surselor de finantare a acestuia,
analiza viabilitatii economico-financiare a institutiei sau autoritatii publice, determinarea cantitatii
si calitatii de date, informatii, proceduri informationale, mijloace de tratare a informatiilor,
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stabilirea necesarului de know-how pentru institutia publica etc.;

-cauze ale situatiilor problema: rezultate ale activititilor necorespunzatoare, implementarea
defectuoasa a proiectelor, resurse insuficiente, programe ale proiectelor nefundamentate, asigurarea
deficitara a securitatii datelor si informatiilor, interpretarea incorecta a cadrului legislativ etc.;
-rezultate ale analizelor: simptome/disfunctionalitati identificate, studii de cercetare, programe de
actiune, recomandari si solutii etc.;

- efectele actiunilor de rezolvare a situatiilor problema: gradul de adecvare al solutiei pentru
situatiile problema stabilite, gradul de adecvare pentru rezultatul scontat al actiunilor propuse,
satisfactia grupurilor tinta si a factorilor implicati, sensibilitatea la factorii mediului organizational
extern, impactul indirect al actiunilor de rezolvare asupra altor demersuri decizionale intreprinse;
-etapele interventiilor: analizarea Tndeplinirii obiectivelor fixate, stabilirea criteriilor de
performanta in functie de importanta acestora, consemnarea rezultatelor Tnregistrate, analize
comparative, identificarea solutiilor si propunerea lor etc.;

-categorii de rezultate: cantitative si calitative etc;

-proceduri de lucru: specifice - privind asigurarea securitatii informatiilor, utilizarea sistemului
informatic, sistemul de administrare a informatiilor, masurile pentru situatii de urgenta,
administrarea riscului operational, Codul de conduita, reglementarile legale referitoare la cadrul
intern de administrare a activitatii institutiilor, externalizarea activitatilor, administrarea riscului
operational etc.;

-decidenti din cadrul autoritatilor publice: secretar general si adjunct din ministere si alte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, prefect, subprefect, inspector guvernamental,
director general si director general adjunct din aparatul autoritatilor administrative autonome, al
ministerelor si al celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, secretar al
unitatii administrativ-teritoriale, director executiv si director executiv adjunct ai serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei etc.

Cunostinte:

-tipuri de expertize;

-situatii problema din domeniul administratiei publice;

-categorii de solicitanti pentru realizarea de expertize in domeniul administratiei publice;
-acte normative specifice domeniilor administratiei publice;

-Codul privind conduita etica si profesionala a consultantilor;

-cauze si efecte ale situatiilor problema si solutii pentru rezolvarea acestora;
-proceduri si tehnici de lucru pentru realizarea de expertize;

-criterii de evaluare;

-circumstante de expertiza;

-actiuni de rezolvare a situatiilor problema,;

-categorii de rezultate asteptate in urma interventiilor in situatii problema;
-recomandari de optimizare;

-tipuri de actiuni de monitorizare;

-terminologie de specialitate.
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Raportarea rezultatelor activititii de consultanta

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
4CNC/6CEC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare asociate
modului de Tndeplinire a
activitatii descrisa de
elementul de competenta

1. Intocmeste
documentele de
raportare

1.1.Documentele de raportare sunt intocmite
pentru  fiecare dintre activitatile de
consultanta realizate.

1.2.Documentele de raportare sunt intocmite
pe baza analizei si interpretarii sustinute a
informatiilor colectate.

1.3.Documentele de raportare sunt intocmite
conform procedurilor de lucru stabilite.
1.4.Documentele de raportare sunt intocmite
respectand criteriile de calitate aplicabile n
procesele de consultanta.

Tntocmirea documentelor de
raportare se face cu
corectitudine si obiectivitate.

2. Transmite
documentele de
raportare a
procesului de
consultanta

2.1.Documentele de raportare a procesului
de consultanta sunt transmise conform
procedurilor operationale si a metodelor
adecvate.

2.2.Documentele de raportare a procesului
de consultanta sunt transmise respectand
termenele de predare convenite.
2.3.Documentele de raportare a procesului
de consultanta sunt transmise
reprezentantilor structurilor de conducere
ale autoritatilor publice.

Transmiterea documentelor de
raportare a procesului de
consultantd se deruleaza cu cu
operativitate si promptitudine.

3. Furnizeaza
rapoarte de
expertiza pentru
situatii problema

3.1.Rapoartele de expertiza pentru situatiile
problema sunt furnizate in functie de tipul si
specificul demersurilor de consultanta.
3.2.Rapoartele de expertiza pentru situatiile
problema sunt furnizate luand n considerare
cadrul legislativ.  si  reglementarile
organizatiilor din administratia publica.
3.3.Rapoartele de expertiza pentru situatiile
problemda  sunt  furnizate = urmarind
optimizarea activitatilor ~desfagurate 1n
cadrul  structurilor  organizatorice ale
autoritatii publice.

3.4.Rapoartele de expertiza pentru situatiile
problema sunt furnizate fntr-un format
accesibil incluzénd toate categoriile de date
relevante.

Furnizarea  rapoartelor  de
expertiza  pentru  situatiile
problema are loc cu
discernamant si profe-
sionalism.
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Contexte:

-activitatile se desfasoara in locatii diferite, in mod individual sau in grup, pe perioade de timp
variabile, necesitand adesea efort intelectual prelungit;

-consultantul administreaza activitati sau proiecte complexe din punct de vedere tehnic sau
profesional asumandu-si responsabilitatea pentru stabilirea si atingerea obiectivelor personale si de

grup.

Gama de varibile:
-tipuri de activitati de consultanta: ajutor specializat acordat managerilor de organizatii,
activitate de consiliere a membrilor organizatiei etc.;
-rezultate ale activitatii de consultanta: probleme identificate, informatiile semnificative culese,
analize si sinteze realizate, propuneri de imbunatatire, procese de comunicare, planificarea
introducerii schimbarilor, experienta transmisa, transfer de tehnici de conducere etc.;
-documente de raportare: fise de lucru, rapoarte de expertiza, formulare specifice, raport de
activitate, raport privind modul de solutionare a unei situatii problema, raport de analiza psiho—
sociala, raport de activitate pe un obiectiv impus, raport informativ, raport de evaluare a masurilor
active, raport asupra derularii activitatii de consultanta etc.;
-tipuri de analize tehnice: analiza cost beneficiu, analiza cost-eficacitate, studii de fezabilitate;
-proceduri de lucru: specifice - privind asigurarea securitatii informatiilor, utilizarea sistemului
informatic, sistemul de administrare a informatiilor, masurile pentru situatii de urgenta,
administrarea riscului operational, Codul de conduita, reglementarile legale referitoare la cadrul
intern de administrare a activitatii institutiilor, externalizarea activitatilor, administrarea riscului
operational etc.;
-criterii de calitate ale proceselor de consultanta: transparenta, claritate, fundamentare pe analize
tehnice, de redactare completa a documentelor de raportare etc.;
-tipuri de metode si tehnici de prelucrare si interpretare a informatiilor: indicatori economico-
financiari, indici partiali sau totali ai dinamicii fenomenului analizat, coeficienti de structura,
echilibru si eficientd, metode ale cercetarii operationale, metoda calculului material, metoda iterarii
etc.;
-reprezentanti ai structurilor autoritatilor publice: secretar general din ministere si alte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, prefect, secretar general adjunct din ministere si alte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, subprefect, inspector guvernamental,
director general si director general adjunct din aparatul autoritatilor administrative autonome, al
ministerelor si al celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, secretar al
unitatii administrativ-teritoriale, director executiv si adjunct ai serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei, consilier, consilier juridic,
auditor, expert, inspector etc.;
-solutii de interventie diagnostica: propuneri de eliminare a deficientelor, de valorificare superioara
a aspectelor pozitive interne, de crestere a capacitatii de raspuns la cerintele mediului extern, optiuni
strategice si tactice fara caracter decizional;
-rapoarte de expertiza pentru situatii problema: informative, de analiza psiho-sociala, de evaluare, de
monitorizare si control etc.;
-cadrul legislativ: legi, normative, metodologii etc.;
-reglementari ale organizatiilor din administratia publica: legislatia primara, regulile si standardele
emise de institutiile de administratie publica, conventii, codurile de bune practici promovate de
institutii, codurile interne de conduita aplicabile;
-tipuri de structuri organizatorice ale autoritatii publice:

- structuri ierarhic-functionale: ministere, agentii nationale, autoritati nationale, oficii

nationale, directii, administratii, inspectorate, agentii regionale;

- structuri teritoriale - prefecturile, primariile;

- structuri mixte etc.;
-tipuri de formate de documente: electronic, suport hartie etc.;
-categorii de date: primare si secundare, cantitative si calitative etc.
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Cunostinte:

-tipuri de activitati de consultanta;

-rezultate ale activitatii de consultanta;

-documente de raportare pentru activitatea de consultanta;
-tipuri de analiza si interpretare a informatiilor obtinute Tn procesul de consultanta;
-proceduri de lucru;

-criterii de calitate ale proceselor de consultanta;

-tipuri de metode de analiza si interpretare;

-termenele de predare ale rapoartelor;

-reprezentanti ai structurilor autoritatilor publice;

-tipul si specificul demersurilor de consultanta;

-cadrul legislativ specific din administratia publica;
-reglementari ale organizatiilor din administratia publica;
-structuri organizatorice ale autoritatii publice;

-tipuri de formate de documente;

-categorii de date;

-terminologie de specialitate.
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Titlul calificirii profesionale: CONSULTANT ADMINISTRATIA PUBLICA

Descriere

Calificarea Consultant administratia publica, de nivel 4CNC/6CEC, este practicata de persoane
care acordd servicii profesionale in domeniul administratiei publice, precum si asistentda de
specialitate in cauzele solicitate de catre decidentii autoritatilor administrative publice, privind
respectarea reglementarilor legale in vigoare sau pe parcursul derularii programelor /proiectelor cu
finantare interna/externa.

Consultantul in administratia publica desfasoara activitatile in locatii diferite, in mod individual sau
in grup, pe perioade de timp variabile, necesitdnd adesea efort intelectual prelungit. Derularea
activitatilor de consultanta presupune un grad considerabil de responsabilitate pentru munca
celorlalti membri ai organizatiei. Consultantul in administratia publica initiaza si conduce activitati
complexe de consultanta.

Motivatie

Calificarea este solicitatd de decidentii autoritatilor administrative publice locale si centrale datorita
nevoii de identificare si proiectare a proceselor mananagementul public, in vederea realizarii
diagnozei structurilor organizational-functionale din administratia publica, precum si n vederea
acordarii de consultantd in domeniul proiectelor sau pentru diferite situatii pro-blema intalnite in
acest domeniu de activitate.

Conditii de acces

Pentru practicarea calificarii de consultant administratia publica, orice persoana interesata trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii: sd aiba studii superioare, o experientd de minimum 5
ani in administratia publicd locald sau centrald, capacitate deplind de exercitiu, competente
lingvistice , sa fie apta din punct de vedere medical si psihologic si sd nu aiba antecedente penale.

Nivelul de studii minim necesar
Persoanele interesate pot deveni consultanti in administratia publicd si isi pot exercita in mod
independent profesia numai daca intrunesc cumulativ urmétoarele conditii:

a) sa detina studii superioare ;

b) sa urmeze un program de formare profesionald de tip perfectionare cu o durata de 320 ore;

C) saisi reevalueze competentele profesionale la un interval de 3 ani;

d) sa lucreze constant in sectorul administratiei publice;
Competentele dobandite pe alte cai decat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului
ocupational.

Rute de progres

In urma acumularii de experientd in administratia publici locald sau centrald si a continudrii
pregatirii profesionale, un consultant in administratia publica se poate perfectiona si poate deveni
senior consultant in administratia publica.

Cerinte legislative specifice
Nu este cazul.
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Titlul calificarii profesionale:
Cod RNC:
Nivel: 4CNC/6CEC

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1.Comunicare 1n limba oficiala 4CNC/6CEC
C2.Comunicare in limbi straine 3CNC/5CEC
C3.Competente de baza in matematica, stiinte si tehnologie | 3CNC/5CEC
C4.Competente informatice ACNC/6CEC
C5.Competenta de a invita ACNC/6CEC
C6.Competente sociale si civice 4CNC/6CEC
C7.Competente antreprenoriale 3CNC/ACEC
C8.Competenta de exprimare culturala 3CNC/ACEC
G1.Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si | 2CNC/2CEC
sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta
G2.Aplicarea normelor de protectie a mediului 2CNC/2CEC
G3.Mentinerea unor relatii de munca eficace 3CNC/4CEC
S1.Asigurarea securitatii informatiilor 3CNC/ACEC
S2.Proiectarea procesuala a etapelor necesare in mana- | 5SCNC/7CEC
gementul public
S3.Realizarea diagnozei in organizatiile din administratia 5CNC/7CEC
publica
S4.Acordarea de consultanta in domeniul proiectelor 4CNC/6CEC
S5.Realizarea de expertize pentru situatii problema din 5CNC/7CEC
domeniul administratiei publice
S6. Raportarea rezultatelor activitatii de consultanta 4CNC/6CEC
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdnatatea si securitatea in

munca si in domeniul situatiilor de urgenta
Cod:
Nivel: 2CNC/2CEC

Credite:
Deprinderi Cunostinte
1.Identificdi cu responsabilitate, atentie si | -legislatia de securitate i sandtate Tn munca;
preocupare riscurile specifice activitatii, 1n | -tipuri de echipamente de munca si echipamente
corelatie cu situatiile cu potential de risc, avand in | individuale de protectie;
vedere toate aspectele relevante pentru | -prevederi interne referitoare la securitatea si

desfasurarea acesteia, analizdnd mijloacele de
semnalizare §i avertizare existente §i asigurand
raportarea catre persoanele abilitate.

2. Adopta cu promptitudine si eficientd, masuri de
sdndtate si securitate Tn muncd, In corelatie cu
particularitatile activitatii, in vederea evitarii
accidentelor de munca pe intreaga perioada de
lucru si pentru acordarea primului ajutor, dupa
caz, utilizand materiale sanitare.

3.Respecta cu luciditate si stapanire de sine
procedurile de urgentd si de evacuare avand in
vedere toate cerintele de implementare a acestora
corespunzator situatiei concrete, evitandu-se
agravarea situatiei deja create, fara accidentarea
altor persoane, in concordantd cu planul de
evacuare.

sanatatea In munca,

-norme de pazad impotriva incendiilor;

-planul de evacuare in caz de incendiu;
-proceduri de urgenta interne;
-proceduri/masuri de acordare a primului ajutor.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e Intrebiri orale
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Cod:
Nivel: 2CNC/2CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Identificd cu atentie si operativitate problemele
de mediu in functie de factorii de mediu, in
corelatie cu factorii de risc, prin metode specifice.
2.Actioneazd  cu  responsabilitate  pentru
diminuarea riscurilor de mediu in conformitate cu
legislatia In vigoare si cu procedurile de urgenta,
evitind agravarea situatiei deja create, in mod
adecvat in functie de specificul activitatii.
3.Raporteaza cu promptitudine si in mod corect
pericolele de poluare a mediului persoanelor
abilitate, din cadrul serviciilor de urgenta, in urma
evaludrii acestora, cu toate detaliile relevante,
prin mijloace specifice, conform reglementarilor
interne.

-norme de protectie a mediului;

-probleme de mediu;

-factorii de mediu si de risc;

-reglementari interne privind protectia mediului;
-proceduri de urgenta;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e [ntrebari orale
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Competenta profesionalia: Mentinerea unor relatii de munca eficace

Cod:
Nivel: 3SCNC/4CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Previne cu atentie declansarea conflictelor,
dovedind  discernamant si  hotdrare, prin
coordonarea activitatii proprii cu a celorlalti colegi
de munca, urmarind intretinerea unei atmosfere de
incredere si de lucru favorabile stabilirii unor
relatii de muncd eficiente, avand in vedere
adaptarea la relatiile sociale interne, prin analiza
mediului organizational de munca, utilizdnd un
limbaj corespunzator si promovand respectul
reciproc  intre colegi, conform cerintelor
procedurale stabilite.

2.Asigura cu profesionalism si solicitudine
satisfactia  beneficiarului avadnd 1n  vedere
respectarea si aplicarea cerintelor acestuia si
indeplinind  sarcinile  suplimentare  primite,
urmarind rezolvarea evenimentelor neprevazute si
prin acceptarea ierarhiei duble.

3.Stabileste relatii cu membrii organizatiilor
dovedind profesionalism si promptitudine,

intr-un mod operativ, cu acordul prealabil al
beneficiarilor, in conformitate cu reglementarile
interne ale acestora, conform procedurilor
specifice de lucru si a legislatiei in vigoare.

-tipuri de organizatii din administratia publica;
-cerintele procedurale stabilite pentru prevenirea
declansarii conflictelor in cadrul organizatiei de
tip public;

-legislatia specifica in vigoare din administratia
publica;

-reglementari interne ale institutiilor publice;
-regulamentul de organizare si functionare al
organizatiei,

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

¢ Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e Intrebiri orale
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Competenta profesionala: Asigurarea securitatii informatiilor

Cunostinte

Cod:
Nivel: 3CNC/4CEC
Credite:

Deprinderi
l.Identificd cu seriozitate §i responsabilitate
cerintele privind asigurarea securitatii
informatiilor conform clauzelor stipulate 1in

contractele de consultantd incheiate, pe baza
procedurilor  specifice privind sistemul de
administrare a informatiilor, cu respectarea preve-
derilor legale specifice in vigoare privind accesul
la informatiile de interes public.

2.Aplica cu atentie si responsabilitate normele de
asigurare a securitatii informatiilor, in functie de
tipul structurilor organizatorice ale autoritatilor
publice, conform Codului de conduitd etica si
profesionala in domeniul consultantei, respectand
reglementdrile legale privind organizarea si
exercitarea activitatii de consultanta.

3.Mentine cu constiinciozitate si responsabilitate
securitatea proceselor in functie de tipul si
caracteristicile acestora, conform procedurilor
specifice privind utilizarea sistemului informatic,
permanent, pe durata relatiei contractuale.

-proceduri privind sistemul de administrare a
informatiilor de interes public;
-prevederi/reglementari legale privind
asigurarea securitatii informatiilor;

-tipul structurilor organizatorice ale autoritatilor
publice;

-Codul de conduita etica si profesionald in
domeniul consultantei;

-moduri de organizare a activitatii de
consultanta;

-tipuri si caracteristici ale proceselor de
securitate a informatiilor;

-proceduri de utilizare a sistemului informatic;
-norme de securitate a proceselor
informationale;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar

e Test scris
e Intrebari orale
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Competenta profesionala: Proiectarea procesuald a etapelor necesare in mananagementul public

Cod:
Nivel: 5CNC/7CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Defineste cu acuratete si discernamant obiectivele de
management, tindnd cont de cadrul legislativ specific, in functie
de potentialul real al institutiilor publice, urmarind
fundamentarea pe sistemul de nevoi ale clientilor, respectand
principiile de actiune promovate in cadrul institutiilor publice,
ludnd in consideratie terminologia de specialitate comuna
utilizata in cadrul politicilor si strategiilor pentru sectorul public.
2.Analizeaza cu profesionalism si rigurozitate componentele
cadrului organizatoric intern respectand principiile specifice in
vederea determindrii si dimensionarii continutului fiecareia dintre
acestea, urmarind armonizarea din punct de vedere teoretic si
practic a tuturor elementelor constituente, tinand cont de
implicatiile continutului sistemului de obiective definite in cadrul
autoritatilor publice, prin evidentierea schimbarilor si trendurilor
din cadrul organizational intern, ludnd Tn consideratie adaptarea
permanentd a acestora conform scopurilor propuse.

3.Propune cu discernamant si operativitate structura resurselor
pentru procesele managementului public conform
particularitatilor cadrului legislativ referitor la resursele umane
ale autoritatilor publice, tindnd cont de modul de gestionare a
acestora si a nevoilor de dezvoltare, prin respectarea procedurilor
operationale aplicabile Tn institutiile publice.

4. Concepe cu atentie si promptitudine planuri de dezvoltare
armonizata conform obiectivelor previzionate, respectand
directiile de dezvoltare urmarite si instrumentele de planificare
aferente, avand 1n vedere masuri cuantificabile pentru atingerea
obiectivelor definite, in functie de specificul institutiilor din
administratia publica.

5. Monitorizeaza cu corectitudine si eficientda procesele
managementului public utilizdnd metode si tehnici specifice,
respectand succesiunea etapelor necesare si cerintele exercitarii
evaluarii si controlului, ludnd in consideratie rezultatele in
functie de obiectivele previzionate si cadrul legislativ existent,
urmarind executarea deciziilor managerului public si sesizarea
efectelor imediate, tindnd seama de abaterile inregistrate fata de
indicatorii stabiliti, asigurand adaptarea permanenta a acestora in
functie de evolutia sistemului managementului public.

-procesele si etapele managementului
public;

-obiective ale autoritatilor administratiei
publice;

-componentele cadrului organizatoric
intern si principiile acestuia;

-cadrul legislativ privind autoritatile
publice;

-tipuri de institutii publice;

-principii de actiune promovate in
cadrul institutiilor publice;

-politici si strategii pentru sectorul
public;

-tipuri de schimbari ti tendinte din
cadrul organizational intern;

-structura resurselor pentru procesele
managementului public;

-cadrul legislativ referitor la resursele
umane ale autoritatilor publice;

-modul de gestionare a resurselor
umane in cadrul institutiilor publice;
-nevoi si directii de dezvoltare ale
resurselor in cadrul institutiilor publice;
-proceduri operationale aplicabile in
cadrul institutiilor/autoritatilor publice;
-planuri de dezvoltare armonizata ale
managementului public;

-instrumente de planificare a planurilor
de dezvoltare armonizata ale
managementului public;

-cerinte ale exercitarii evaluarii si
controlului in cadrul proceselor
managementului public;

-tipuri de decizii ale managerului public
si efecte ale acestora,

-tipuri de abateri;

-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul tutelar

Proiect

Portofoliu

Test scris
Intrebari orale
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Competenta profesionali: Realizarea diagnozei in organizatiile din administratia publica

Cod:
Nivel: 5CNC/7CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Defineste cu discernamant si corectitudine
obiectivele generale ale procesului de diagnoza
conform tipului si specificului interventiilor
asupra domeniilor publice avute in vedere, tinand
cont de performantele stabilite in raport cu
strategiile organizatiilor din administratia publica,
luand in consideratie cerintele structurilor de
conducere a autoritatilor publice, in mod clar si
coerent pentru a asigura intelegerea demersurilor
ce urmeaza sa fie implementate.

2.Stabileste procesul de diagnoza cu responsa-
bilitate si profesionalism, in functie de domeniile
de interventie, prin acoperirea tuturor activitatilor
organizatiei vizate, tinand cont de criteriile de
analiza, nivelul de apreciere al acestora si tipurile
de riscuri identificate, in functie de gradul de
implicare in activitati ale structurilor organizatiei,
pe perioade de implementare determinate, 1n
functie de rezultatul analizelor tehnice efectuate.
3.Elaboreaza cu operativitate si cu promptitudine
solutii de interventie diagnostica respectand
principiul asigurarii confidentialitatii informa-
tillor furnizate, tindnd seama de identitatea
structurilor organizatiilor ce vor fi supuse
interventiei diagnostice, luand Tn considerare toate
informatiile necesare pentru fundamentarea
acestora.

4.Intocmeste cu rigurozitate si impartialitate
raportul de diagnoza utilizadnd tehnici adecvate de
prelucrare si interpretare a informatiilor, urmarind
datele relevante ce corespund cadrului legislativ,
normativ i procedural aferent administratiei
publice, tinand cont de gradul de corelatie dintre
datele obtinute pentru definirea coerentd a
solutiilor de interventie, respectdnd categoriile
informationale si de date rezultate.

-tipuri de procese de diagnoza si obiectivele
acestora;

-tipuri de interventie diagnostica;

-categorii de domenii publice;

-tipuri de performante ale organizatiilor din
administratia publica;

-strategii organizationale ale institutiilor
publice;

-tipuri de autoritati publice;

-cerinte ale structurii de conducere a autoritat ii
publice;

-domenii de interventie diagnostica;

-criterii de analiza in procesele de diagnoza,
-tipuri de activitati ale structurilor organizatiilor
din administratia publica;

-solutii de interventie diagnostica;

-cerinte privind asigurarea confidentialitatii
informatiilor;

-tehnici de prelucrare si interpretare a
informatiilor;

-cadrul legislativ, normativ si procedural
specific administratiei publice;
-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar

Proiect

Portofoliu

Test scris
Intrebari orale
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Competenta profesionala: Acordarea de consultanta in domeniul proiectelor

Cod:
Nivel: 4CNC/6CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Propune cu obiectivitate si receptivitate idei de
proiecte in corelatie cu tipul de nevoi existente n
administratia publica, tindnd seama de tipurile de
fonduri si programe de finantare existente, pe baza
cerintelor manifeste ale decidentilor, respectand
criteriile de eligibilitate conform normelor de
aplicare exprimate 1in ghidurile metodologice,
respectdnd regulamentele europene si legislatia in
implementarii acestora.

2.Fundamenteaza cu responsabilitate si operativitate
proiecte pe baza analizei studiilor de fezabilitate
realizate de specialisti si a cerintelor mediului socio-
economic, tinand seama de sursele
alternative/complementare de finantare disponibile,
avand in vedere viabilitatea si eficienta tipurilor de
investitii propuse, prin raportarea la bugetele
necesare realizarii investitiilor.

3.Elaboreaza cu profesionalism si eficientd proiecte
ludnd n considerare gradul de implicare al fiecarei
entitati juridice n calitate de solicitant si partener,
respectandu-se metodologiile ghidurilor elaborate de
organismele de finantare internd si externd, stabilind
continutul acestora Tn functie de specificatiile cerute
de ghidurile solicitantilor pentru administratia
publica, asigurdnd coerenta acestora prin obtinerea
avizelor din partea tuturor autoritatilor implicate,
urmarind eliminarea eventualelor neconcordante si
omisiuni; respectand cu strictete termenele de
depunere catre autoritatile contractante.

-tipuri de proiecte;

-tipuri de nevoi existente in administratia
publica;

-tipuri de fonduri §i programe de finantare;
-surse alternative/complementare de finantare;
-conditii de eligibilitate;

-norme de aplicare a ghidurilor metodologice;
-cadrul legislativ national;

-Criterii ale sustenabilitatii in urma
implementarii proiectelor;

-studii de fezabilitate;

-cerinte ale mediului socio-economic;
-categorii de solicitanti;

-categorii de autoritati contractante;
-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici / forul tutelar

Proiect

Portofoliu

Test scris
Intrebari orale
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Competenta profesionala: Realizarea de expertize pentru situatii problema din domeniul

administratiei publice

Cod:
Nivel: 5CNC/7CEC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1.Analizeaza cu discernamant si obiectivitate | -tipuri de expertize;

situatiile problema din domeniul administratiei
publice in functie de tipul de expertiza detinuta si de
categoriile de solicitanti, conform actelor normative
care reglementeaza problematica identificata,
respectand criteriile de analiza aferente expertizei
efectuate, luand Tn considerare Codul privind
conduita etica si profesionala.

2. Elaboreaza cu acuratete si operativitate solutii
pentru situatiile problema utilizand tehnici de lucru
diversificate, in concordanta cu cadrul legal referitor
la acestea, oferind argumente documentate pentru
fundamentarea acestora, prin aplicarea unor criterii
de evaluare relevante pentru circumstantele care fac
obiectul expertizei.

3.Propune cu promptitudine si eficienta actiunile de
rezolvare a situatiilor problema in functie de cauzele
identificate pe baza rezultatelor analizelor efectuate,
prin evidentierea consecintelor si efectelor probabile
ale acestora, avand in vedere succesiunea logica a
etapelor necesare si rezultatele asteptate la finalul
interventiilor.

4.Formuleaza cu profesionalism i receptivitate
recomanddri de optimizare a demersurilor in timpul
actiunilor de monitorizare efectuate urmarind
diminuarea riscurilor implementarii acestora, in
corelatie directd cu cauzele situatiilor problema
identificate pe masura implementarii, conform
procedurilor de lucru stabilite, asigurand informarea
periodica a decidentilor din cadrul autoritatilor
publice.

-situatii problema din domeniul administratiei
publice;

-categorii de solicitanti pentru realizarea de
expertize in domeniul administratiei publice;
-acte normative specifice domeniilor
administratiei publice;

-Codul privind conduita etica si profesionald a
consultantilor;

-cauze si efecte ale situatiilor problema si
solutii pentru rezolvarea acestora;

-proceduri si tehnici de lucru pentru realizarea
de expertize;

-criterii de evaluare;

-circumstante de expertiza;

-actiuni de rezolvare a situatiilor problema;
-categorii de rezultate asteptate in urma
interventiilor in situatii problema4;
-recomandari de optimizare;

-tipuri de actiuni de monitorizare;
-terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici / forul tutelar

Proiect

Portofoliu

Test scris
Intrebari orale
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Competenta profesionala: Raportarea rezultatelor activitdtii de consultanta

Cod:
Nivel: 4ACNC/6CEC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

l.Intocmeste cu obiectivitate documentele de
raportare pentru fiecare dintre activitatile de
consultanta realizate, pe baza analizei si interpretarii
sustinute a informatiilor colectate,

conform procedurilor de lucru stabilite, respectand
criteriile de calitate aplicabile Tn procesele de
consultanta.

2.Transmite cu promptitudine si operativitate
documentele de raportare a procesului de
consultanta conform procedurilor operationale si a
metodelor adecvate, respectand termenele de predare
convenite, reprezentantilor structurilor de conducere
ale autoritatilor publice.

3.Furnizeaza cu discerndamant si profesionalism
rapoarte de expertiza pentru situatii problema

in functie de tipul si specificul demersurilor de
consultanta, luand Tn considerare cadrul legislativ si
reglementdrile organizatiilor din administratia
publica, urmarind  optimizarea  activitatilor
desfagurate Tn cadrul structurilor organizatorice ale
autoritatii publice, intr-un format accesibil incluzand
toate categoriile de date relevante.

-tipuri de activitati de consultanta;

-rezultate ale activitatii de consultanta;
-documente de raportare pentru activitatea de
consultanta;

-tipuri de analiza si interpretare a informatiilor
obtinute in procesul de consultanta,
-proceduri de lucru;

-criterii de calitate ale proceselor de
consultanta;

-tipuri de metode de analiza si interpretare;
-termenele de predare a rapoartelor;
-reprezentanti ai structurilor autoritatilor
publice;

-tipul si specificul demersurilor de
consultanta;

-cadrul legislativ specific din administratia
publica;

-reglementari ale organizatiilor din
administratia publica;

-structuri organizatorice ale autoritatii publice;
-tipuri de formate de documente;

-categorii de date;

- terminologie de specialitate.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentad profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici / forul tutelar

Proiect
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