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Tehnician bugetar

Descrierea ocupatiei

Tehnicianul bugetar isi desfasoara activitatea in cadrul compartimentului de gestionare a fondului pentru
plata ajutorului de somaj.

Activitatea de bazé consta intr—un ansamblu de lucrdri si operatiuni care asigura derularea eficienta, din
punctul de vedere al asigurdarii resurselor banesti, a activitatii de protectie sociala a somerilor si de
sustinerea acestora in vederea reintegrarii.

Indeplinirea atributiilor specifice, presupune o permanenta preocupare pentru imbunatatirea nivelului de
pregatire profesionald, Tnsusirea prompta a noutétilor din domeniul de activitate (legislatia muncii, norme
cu caracter economico — financiar etc.).



Tehnician bugetar

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Administratie

Competente generale la locul de munca

Date, informatii

Dezvoltare profesionala

Financiar

Planificare

Relatii cu clientela

Unitatile de competenta

Arhivarea documentelor

Intocmirea corespondentei specifice
Intocmirea rapoartelor

Intocmirea si completarea documentelor
Transmiterea documentelor si a rapoartelor

Lucrul in echipa

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

Perfectionarea profesionala

Efectuarea de calcule specifice

Efectuarea de plati din fondul de somaj

Gestionarea debitelor si creditelor la fondul de somaj
Gestionarea patrimoniului

Intocmirea evidentei contabile a veniturilor si a cheltuielilor la
fondul de somaj

Urmarirea veniturilor la fondul de somaj

Planificarea activitatii proprii

Comunicarea interpersonala



Arhivarea documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. inregistrarea documentelor 1.1. Documentele se inregistreaza respectand normele legale in vigoare;

1.2. Documentele se inregistreaza respectand regulamentul de ordine
interioara,

1.3. Documentele se inregistreaza in functie de specificul, scopul si
destinatia fiecarui document.
2. Sortarea documentelor. 2.1. Documentele sunt sortate in functie de tip si continut;

2.2. Documentele se sorteaza in concordantd cu normele cu privire la
pastrarea documentelor specifice;

3.Indosarierea documentelor. 3.1. Documentele se Indosariaza in functie de problematica la care se
referd;

3.2. Documentele indosariate se numeroteaza in ordine cronologica.

3.3. Opisul fiecarui dosar se completeaza cu date referitoare la
(documentele continute) continut;

3.4. Opisul fiecarui dosar se completeaza in functie de normele interne si
de necesitatile de utilizare;

3.5. Dosarele se numeroteaza in functie de necesitatile de utilizare si de
normele interne;

4. Depozitarea documentelor. 4.1. Depozitarea documentelor se face in asa fel incat sa permita accesul
rapid la acestea

4.2. Depozitarea documentelor se face in conditii de siguranta n spatii
adecvate conform normelor de depozitare.

4.3. Dosarele sunt predate spre arhivare in baza unui proces verbal
intocmit conform normelor legale in vigoare.

Gama de variabile

— tipul documentelor: documente de plata (ordine de plata, dispozitii bugetare, cecuri, mandate postale),
documente de evidenta contabila (note contabile, fise de cont, balanta de verificare, executie bugetara).

— problematica documentelor: justificare, fundamentare, evidenta a operatiunilor din fondul de somaj, efectuarea
de operatiuni din fondul de somaj, pentru fiecare tip de operatiune in parte.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte referitoare la regulamentul de ordine interioara;

— cunostinte de legislatie specifica (norme de arhivare, conditii obligatorii de arhivare, termene de pastrare,
contraventii);

La evaluare se va urmarii:

modul de sortare si Indosariere a documentelor in vederea depozitarii;
spiritul organizatoric;

capacitatea de selectie a documentelor indosariate;

modul in care se realizeaza depozitarea documentelor.



Intocmirea corespondentei specifice

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea continutului si a formatului 1.1. Continutul i formatul corespondentei se stabilesc in functie de
corespondentei destinatia acestuia.

1.2. Continutul si formatul corespondentei se stabilesc in functie de
problematica la care se refera.
2. Intocmirea corespondentei 2.1. Corespondenta se Intocmeste in functie de solicitari;

2.2. Corespondenta se intocmeste in functie de necesitatile care decurg din
modul de desfasurare a activitatii;

2.3. Corespondenta se Intocmeste in functie de specificul problematicii la
care se refera;

2.4. Corespondenta se intocmeste in mod operativ;
2.5. Corespondenta se redacteaza utilizand limbajul de specialitate;
2.6. Corespondenta se redacteaza utilizand o exprimare clara si concisa;

2.7. Corespondenta se intocmeste tinand seama de normele legale in
vigoare.

Gama de variabile

— necesitatile care decurg din modul de desfasurare a activitatii se refera la: informatii cu privire la recuperarea
sumelor datorate la fondul de somaj, obtinerea unor informatii cu privire la numarul de absolventi ce urmeaza a fi
angajati, la organizarea unor cursuri de calificare / recalificare someri; furnizarea unor informatii cu privire la
cheltuieli / venituri din fondul de somaj etc.

— problematica la care se referda corespondenta: masuri active de combatere a gomajului, operatiuni ale fondului de
somayj;

— destinatia documentelor specifice: persoane fizice, institutii, persoane juridice.

Ghid pentru evaluare
— cunostinte referitoare la redactarea corespondentei intre institutii.

La evaluare se vor urmari:
modalitatea de Intocmire a corespondentei, utilizdnd termeni de specialitate precum si o exprimare clara si
concisa;



Intocmirea rapoartelor

Descrierea unitatii

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

1.2. Rapoartele tip se completeaza cu datele solicitate;

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

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

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

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

2.4. Rapoartele conjuncturale sunt redactate utilizand limbajul de
specialitate;

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

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

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

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

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

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



Intocmirea si completarea documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Intocmirea si / sau completarea 1.1. Documentele specifice se intocmesc / completeaza potrivit
documentelor normelor legale in vigoare;

1.2. Documentele specifice se intocmesc / completeaza in functie de
scop;

1.3. Documentele specifice se intocmesc / completeaza in functie de
destinatie;

1.4. Documentele specifice se Intocmesc / completeaza respectand
termenele stabilite;

1.5. Documentele specifice se intocmesc / completeaza utilizand limbaj /
termeni de specialitate, terminologie;

1.6. Documentele specifice se Intocmesc / completeaza pe baza
2. Verificarea documentelor specifice. 2.1 Documentele specifice sunt verificate din punct de vedere al formei,

2.2. Exactitatea datelor Inscrise in documentele specifice este verificata
prin comparatie cu datele reale furnizate de sursele abilitate;

2.3. Documentele specifice sunt verificate avand in vedere normele

Gama de variabile
— documente specifice: documente de plata (ordine de plata, dispozitii bugetare, cecuri, mandate postale),
documente de evidenta contabila (note contabile, fise de cont, balanta de verificare, executie bugetara).

— scopul: efectuarea de operatiuni din fondul de somaj, justificarea / fundamentarea / evidenta operatiunilor din
fondul de somaj.

— surse abilitate: agentii economici, Ministerul Finantelor, Oficiul ( Central de Plati), Ministerul Muncii si
Protectiei Sociale, etc.

Ghid pentru evaluare
— cunostinte referitoare la regulamentul de ordine interioara al institutiei;

— cunostinte referitoare la organizarea si functionarea institutiilor cu care intra in contact;

— cunostinte de legislatie specifica referitoare la: respectarea confidentialitatii, documentelor cu caracter de secret
de stat, utilizarea postei specifice / secrete / speciale, respectarea termenelor de raspuns, respectarea termenelor
de avizare.

La evaluare se vor urmarii:

corectitudinea si precizia in completarea documentelor;
modul de verificare si Inregistrare a documentelor;
capacitate de reactie rapida la situatii neprevazute;
spirit organizatoric.



Transmiterea documentelor si a rapoartelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea modalitatilor de 1.1. Modalitatile de transmitere se stabilesc in functie de regulamentul de
transmitere ordine interioara al institutiei.

1.2. Modalitatile de transmitere se stabilesc in functie de necesitatile
generate de desfasurarea activitatii in conditii optime.

1.3. Modalitatile de transmitere se stabilesc in functie de destinatia
documentelor si a rapoartelor ce urmeaza a fi transmise.
2. Transmiterea documentelor / 2.1. Documentele / rapoartele se transmit respectdnd normele legale in
rapoartelor. vigoare (referitoare la scop, destinatie termen);

2.2. Documentele / rapoartele se transmit in functie de specificul
acestora;

2.3. Documentele / rapoartele se transmit operativ;

2.4. Documentele / rapoartele se transmit utilizind modalitatea adecvata;

2.5. Documentele / rapoartele se transmit respectand circuitul stabilit
prin regulamentul de ordine interioara;

Gama de variabile
— modalitati de transmitere a documentelor: posta, posta speciald, fax, curier, delegat.

— necesitatile care decurg din modul de desfasurare a activitatii se refera la: informatii cu privire la recuperarea
sumelor datorate la fondul de somaj, obtinerea unor informatii cu privire la numarul de absolventi ce urmeaza a fi
angajati, la organizarea unor cursuri de calificare / recalificare someri; furnizarea unor informatii cu privire la
cheltuieli / venituri din fondul de somaj etc.

Ghid pentru evaluare
— cunostinte referitoare la regulamentul de ordine interioara a institutiei
— cunostinte referitoare la organizarea si functionarea institutiilor cu care intra in contact

La evaluare se vor urmari:

respectarea conditiilor de transmitere a rapoartelor / documentelor
transmiterea acestora la termenele stabilite

spirit organizatoric



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabilirea rolului in echipa

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

3. Participarea la activitatea unor
comisii specifice.

Gama de variabile

Lucrul in echipa

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

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

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

conditiile si la modul de lucru;

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

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

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

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

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

3.5. Participarea la comisii se finalizeaza prin formularea unor concluzii

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

Ghid pentru evaluare

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

somaj.

La evaluare se vor urmari:

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

spiritul de initiativa;
capacitate de analiza si sinteza.



Administrarea si prelucrarea informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul

Descrierea unitatii

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

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

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

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

2.3.Informatiile sunt arhivate si pastrate cu responsabilitate.

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

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

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

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

Unitatea se aplica ocupatiilor din domeniul fortei de munca.

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

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

Cunostinte :
— programe de editare
— operarea pe calculator.



Culegerea si organizarea informatiilor

Descrierea unitatii

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

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

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

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

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

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

3.4.Informatiile sunt pastrate cu responsabilitate, respectand cerintele

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

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

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

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

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



Perfectionarea profesionala

Descrierea unitatii

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de evaluare / autoevaluare obiectiva a nivelului de pregatire;

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



Efectuarea de calcule specifice

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea tipului de calcule necesare 1.1. Stabilirea calculelor se face in functie de obiectivele urmarite;

1.2. Stabilirea calculelor se face conform legislatiei in vigoare;
2. Efectuarea calculelor 2.1. Calculele se efectueaza in baza datelor avute la dispozitie;

2.2. Calculele se efectueaza utilizand formulele specifice fiecarui obiectiv
urmarit;

2.3. Calculele se efectueaza cu exactitate;
2.4. Calculele se efectueaza conform legislatiei in domeniu;
2.5. Calculele se efectueaza utilizand tehnica de calcul din dotare.

Gama de variabile

— datele care stau la baza calculelor: informatii puse la dispozitie de agentii economici / institutii publice cu privire
la salarii, vechime in munca; drepturi banesti acordate din fondul de somaj, stabilite in cuantum zilnic; procente
sau coeficienti de indexare, majorare a salariilor , indici de majorare a sumelor platite din fondul de soma;j.

— formulele de calcul sunt cele stabilite de metodologia de lucru emisé de organe in drept, pentru domeniul vizat;

— formulare specifice: note contabile, borderouri, fige debitori, etc.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de contabilitate bugetara;

— cunostinte in domeniul legislatiei cu privire la penalitati, debite, taxe;
— cunostinte in domeniul legislatiei muncii;

— cunostinte In domeniul legislatiei privitoare la protectia sociala;

— cunostinte de matematica, statistica,

La evaluare se vor urmari:
acuratetea calculelor efectuate;
modul de efectuare a calculelor specifice pe baza datelor avute la dispozitie, in concordanta cu obiectivele



Efectuarea de pliti din fondul de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Utilizarea / interpretarea datelor
rezultate in urma efectuarii de calcule
specifice

2. Efectuarea de cheltuieli pentru plata
ajutorului de somaj, alocatiei de sprijin,
ajutorului de integrare profesionala.

3. Efectuarea de cheltuieli pentru
calificarea / recalificarea somerilor.

4. Efectuarea de cheltuieli pentru
sustinerea agentilor economici a caror
activitate a fost Intrerupta temporar.

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Rezultatele sunt interpretate / inregistrate in functie de obiectivul
urmarit;

1.2. Rezultatele sunt interpretate / Inregistrate conform normelor legale
in vigoare;

1.3. Rezultatele sunt inregistrate in formulare specifice.

2.1. Cheltuielile se efectueaza prin intermediul documentelor de plata
specifice, potrivit legislatiei In vigoare;

2.2. Cheltuielile se efectueaza in baza situatiilor de plati emise de
compartimentul de stabiliri si vize;

2.3. Cheltuielile se efectueaza in conformitate cu conventiile,
protocoalele cu privire la modalitatile de plata;

2.4. Cheltuielile se efectueaza la termenele stabilite prin conventiile si
protocoalele incheiate;

3.1. Cheltuielile se efectueaza prin intermediul documentelor de plata
specifice;

3.2. Cheltuielile de calificare / recalificare se efectueaza in conformitate
cu normele legale in vigoare;

3.3. Cheltuielile de calificare / recalificare se efectueaza in baza devizului
de cheltuieli;

3.4. Cheltuielile de calificare / recalificare se efectueaza cu respectarea
conditiilor stabilite in acordul Incheiat cu institutia care sustine cursul;

3.5. Cheltuielile de calificare / recalificare se efectueaza cu respectarea
limitelor impuse de bugetul aprobat;

4.1. Cheltuielile se efectueaza prin intermediul documentelor de plata
specifice;

4.2. Cheltuielile pentru sustinerea agentilor economici se efectueaza in
baza documentatiei prezentate de acestia;

4.3. Cheltuielile pentru sustinerea agentilor economici se efectueaza
operativ, la termenele stabilite;

4.4. Cheltuielile pentru sustinerea agentilor economici se efectueaza in
limitele stabilite prin bugetul aprobat.



5. Efectuarea de cheltuieli pentru
administrarea fondului.

6. Efectuarea altor cheltuieli.

5.1. Cheltuielile se efectueaza prin intermediul documentelor de plata
specifice;

5.2. Cheltuielile pentru administrarea fondului se efectueaza potrivit
legislatiei in vigoare;

5.3.. Cheltuielile pentru administrarea fondului se efectueaza in baza
documentelor de plata emise de furnizori si de prestatorii de servicii;

5.4. . Cheltuielile pentru administrarea fondului se efectueaza la
termenele stabilite;

5.5.. Cheltuielile pentru administrarea fondului se efectueaza in acord cu
conditiile stabilite in contractele incheiate cu furnizorii;

5.6. . Cheltuielile pentru administrarea fondului se efectueaza in limitele
aprobate prin buget.

6.1. Cheltuielile se efectueaza prin intermediul documentelor de plata
specifice;

6.2. Cheltuielile din fondul de somaj se efectueaza conform normelor
legale in vigoare;

6.3. Cheltuielile din fondul de somaj se efectueaza la termenele stabilite;

6.4. Cheltuielile din fondul de somaj se efectueaza cu acordul
ordonatorului de credite;

6.5. Cheltuielile din fondul de somaj se efectueaza avand in vedere
documentatia prevazuta de legislatia in vigoare;

6.6. Cheltuielile din fondul de somaj se efectueaza cu respectarea limitelor
impuse de bugetul aprobat.



Gama de variabile
— obiectivul urmarit poate fi: calcularea debitelor la fondul de somaj, acordarea / stabilirea unor drepturi banesti
din fondul de somaj, retinerea unor sume, Inregistrari contabile;

— devizul de cheltuieli: situatia cheltuielilor ce urmeaza a fi efectuate din fondul de somaj pentru organizarea /
desfasurarea cursului de calificare / recalificare;

— conditiile de plata: plati esalonate sau integrale la finele cursurilor, in functie de cursanti sau de absolventii
cursurilor;

— documentatiile pentru platd emise / prezentate de agentii economici: sunt stabilite de normele legale — tabele,
anexe, avizuri, facturi;

— furnizorii de servicii: furnizorii de energie electrica, termica, apa, telefon, etc.;

— alte cheltuieli: cheltuieli conjuncturale, stabilite de normele legale pentru perioade limitate, cheltuieli pentru
achizitionarea de mijloace fixe, cheltuieli pentru desfasurarea activitatii (achizitionare de furnituri de birou,
formulare tipizate, etc.);

— ordonatorii de credite: persoane / institutii abilitate sa dispuna plati din fondul pe care 1l administreaza, stabilite
de legislatia financiara;

— documente de plata: ordin de platé; dispozitie bugetara, cec, mandat postal;

— conventii, protocoale: stabilesc modalitatile de platd. Se incheie intre Ministerul Muncii si Protectiei Sociale,
Directiile Generale de Munca si Protectie Sociald cu diverse institutii publice, bancare, agenti economici.

Ghid pentru evaluare
— cunostinte de legislatie economicd, financiar — bancara, fiscala;
— cunostinte de contabilitate.

La evaluare se vor urmari:

operativitatea si corectitudinea efectuarii platilor din fondul de somaj;

intocmirea corectd a documentelor de plata specifice;

capacitatea de reactie rapida in situatii neprevazute legate de efectuarea de plati din fondul de soma;j.



Gestionarea debitelor si creditelor la fondul de somayj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Inregistrarea contabila a debitelor /
creditelor /

2. Urmarirea recuperarii debitelor

3. Inventarierea debitelor

4. intocmirea notelor contabile

5. Balanta analitica

CRITERII DE REALIZARE

1.1. inregistrarea in contabilitate se face prin deschiderea fiselor
contabile pentru fiecare persoana fizica sau juridica, cu criterii de
identificare;

1.2. Inregistrarea in contabilitate se face in baza notelor contabile;

1.3. Inregistrarea in contabilitate se face in baza documentelor primite de
la organele abilitate;

1.4. Inregistrarea in contabilitate se face prin inscrierea corecta in fisa
contabila a sumelor datorate;

1.5. Inregistrarea in contabilitate se face la termenele stabilite de
normele legale in vigoare;

2.1. Urmarirea recuperarii debitelor se face pe fiecare debitor, prin
verificarea documentelor de incasare;

2.2. Urmarirea recuperarii debitelor se face in limita sumelor datorate;

2.3. Urmarirea recuperarii debitelor se face prin infiintarea popririi pe
salariu, blocarea conturilor bancare, executare silita;

2.4. Recuperarea debitelor se face in termenele stabilite de legislatia in
vigoare.

3.1. Inventarierea debitelor se face pe fiecare debitor;

3.2. Inventarierea se face in baza extrasului de cont confirmat pentru
suma datorata;

3.3. Inventarierea se face prin Inscrierea corecta a criteriilor de
identificare i a sumei de plata;

3.4. Inventarierea se face la termenele stabilite de legislatia financiar —

contabila in vigoare.
4.1. Intocmirea notelor contabile se face pe baza documentelor primare;

4.2. intocmirea notelor contabile se face lunar;
5.1. Balanta analitica se intocmeste pe baza fiselor de cont;
5.2. Balanta analitica se intocmeste pe rulaje debitoare si creditoare;

5.3. Balanta analitica se intocmeste prin calculul soldului;



Gama de variabile

— documentele primite de la organele abilitate: procese verbale intocmite de organele de control;

— criterii de identificare: adresa, telefon, cod fiscal, cont bancar, banca;

— documente de incasari: extras de cont, registru de casa;

— executare silita: se face prin transmiterea documentelor cu sumele datorate la organul de executare.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de specialitate, economice, financiare, legislative.

La evaluare se vor urmari:

operativitatea si corectitudinea inregistrarilor contabile a debitelor si creditelor;

modul de inventariere a debitorilor;

modul de Intocmire a notelor contabile si a balantei analitice pe baza documentelor de evidentd primara si a fiselor
de cont.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. inregistrarea contabila a mijloacelor
fixe

2. Urmarirea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar.

3. Inventarierea patrimoniului
(mijloace fixe si obiecte de inventar) .

Gestionarea patrimoniului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Inregistrarea in contabilitate se face prin intocmirea notei contabile
in baza documentelor de intrare a mijloacelor fixe;

1.2. Inregistrarea in contabilitate se face in registrul de evidenta a
mijloacelor fixe, cronologic;

1.3. Inregistrarea in contabilitate se face pe categorii (feluri) de mijloace
fixe;

1.4. Inregistrarea in contabilitate se face operativ si la termen;

1.5. Inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe casate (scoase din
folosinta) se face pe baza documentelor intocmite de comisia de casare.

2.1. Fisele specifice ale mijloacelor fixe si obiectelor de inventar sunt
intocmite pe locuri de instalare;

2.2. Documentele de transfer sunt intocmite in functie de necesitati;

2.3. Documentele de inchiriere sunt intocmite in functie de necesitati;
2.4. Stabilirea categoriilor de mijloace fixe si de obiecte de inventar ce
urmeaza a fi casate se face in functie de termenul de folosinta si de uzura,

conform legislatiei in vigoare;

2.5. Urmarirea casarii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar se face
prin participarea la dezmembrarea acestora;

2.6. Urmarirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar se face prin
scaderea din fisele specifice a acestora.

3.1. Inventarierea patrimoniului se face pe locuri de depozitare sau
folosinta;

3.2. Inventarierea patrimoniului se face prin inscrierea pe liste de
inventar a patrimoniului existent;

3.3. Inventarierea patrimoniului se face pe categorii de mijloace fixe si
obiecte de inventar;

3.4. Inventarierea patrimoniului se face cantitativ si valoric;

3.5. Inventarierea patrimoniului se face la termenele stabilite de legislatia
in vigoare;

3.6. Inventarierea patrimoniului se face prin compararea rezultatelor
faptice cu cele din evidenta contabild



Gama de variabile

— documentele de intrare: factura, procesul verbal de receptie, nota de receptie;
— documente de transfer: nota de transfer;

— documente de Inchiriere: proces verbal;

— patrimoniu: totalitatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte economice , financiare, legislative;

— cunoasterea regulamentului de ordine interioara;

— cunostinte referitoare la inregistrarile contabile, precum si la inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar.

La inventariere se vor urmari:

modul de Inregistrare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, cu respectarea regulamentului de ordine
interioara si a legislatiei in vigoare;

operativitate in Inregistrarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

corectitudine in efectuarea inventarului.



intocmirea evidentei contabile a veniturilor si a cheltuielilor 1a fondul de somaj

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Inregistrarea contabila a veniturilor
si a cheltuielilor.

2. Intocmirea / completarea notelor
contabile

3. Intocmirea / completarea fiselor de
cont pentru operatiuni diverse.

4. Intocmirea balantei de verificare

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Tnregistrarea veniturilor si a cheltuielilor se face pe baza
documentelor de evidentad primara;

1.2. Inregistrarea veniturilor si a cheltuielilor se face in centralizatorul de
venituri si cheltuieli;

1.3. Inregistrarea veniturilor si a cheltuielilor se face in conturile
contabile stabilite pentru acestea, prin monografia contabila;

1.4. Inregistrarea veniturilor si a cheltuielilor se face conform normelor
contabile 1n vigoare;

1.5. Inregistrarea veniturilor si a cheltuielilor se face zilnic.
2.1. Notele contabile se intocmesc in baza documentelor de evidenta
primara;

2.2. Notele contabile se intocmesc la termenele stabilite;

2.3. Notele contabile se intocmesc manual sau pe calculator, in functie de
dotarea tehnica;

2.4. Notele contabile se Intocmesc / completeaza conform normelor
legale in vigoare;

3.1. Intocmirea / completarea fiselor de cont se face pe baza notelor
contabile;

3.2. Intocmirea / completarea fiselor de cont se face la termenele
stabilite;

3.3. Intocmirea / completarea fiselor de cont se face manual sau pe
calculator;

3.4. Intocmirea / completarea fiselor de cont se face in conformitate cu
4.1. Balanta de verificare se intocmeste preluand datele din fisele de cont;

4.2. Balanta de verificare se intocmeste lunar;



Gama de variabile
— monografia contabild este actul intocmit pe baza legislatiei in vigoare si care stabileste modul de functionare a
conturilor;

— documentele de evidenta primara: extrasul de cont, copii ale documentelor de plata;

— notele contabile sunt documente de inregistrare contabild cu forma prestabilita;

— figele de cont pentru operatiuni diverse sunt documente de inregistrare contabild;

— normele contabile se refera la modalitati de inregistrare contabild, de preluare de solduri.

Ghid pentru evaluare

— cunostinte de contabilitate;

— cunostinte de contabilitate bugetara;

— cunostinte In domeniul legislatiei specifice: legea contabilitatii, legislatia cu privire la fiscalitate (impozite, taxe,
penalitati).

La evaluare se vor urmari:

modul de Inregistrare contabila a veniturilor si a cheltuielilor in centralizator pe baza documentelor de evidenta
contabila;

modul de Intocmire / completare a notelor contabile si a fiselor de cont si a balantei contabile, utilizand — se
documente specifice;

operativitate si corectitudine in Intocmirea si completarea notelor contabile, a fiselor de cont i a balantei de
verificare.



Urmarirea veniturilor la fondul de somaj

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Constituirea si actualizarea bazei de
date cu privire la agentii economici

2. Inregistrarea declaratiilor de venituri

3. Inregistrarea veniturilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Baza de date se constituie utilizind informatii primite de la surse
specializate;

1.2. Baza de date se constituie pe baza criteriilor de identificare a unui
agent economic;

1.3. Actualizarea bazei de date se face in functie de modificarea
informatiilor care au stat la baza constituirii acesteia;

1.4. Actualizarea bazei de date se face Tn mod operativ.
2.1. Inregistrarea declaratiilor de venituri se face in mod operativ;

2.2. Inregistrarea declaratiilor de venituri se face tindnd seama de
informatiile necesare pentru desfagurarea activitatii de evidenta a

veniturilor;

2.3. Inregistrarea declaratiilor de venituri se face in ordine cronologica
pentru fiecare agent economic in parte;

2.4. Inregistrarea declaratiilor de venituri se face conform
reglementdrilor legale in vigoare.

3.1. Inregistrarea veniturilor se face in conformitate cu documentele de
evidenta primard emise de institutiile financiar — bancare;

3.2. Inregistrarea veniturilor se face in ordine cronologici;

3.3. Inregistrarea veniturilor se face cu operativitate;

3.4. Inregistrarea veniturilor se face cu exactitate.



Gama de variabile
— servicii specializate: Camera de Comert si Industrie, Administratia Financiara;

— criterii de identificare: denumire, adresa, cod fiscal, telefon / fax, numar salariati, fond salarii mediu realizat
lunar;

— informatii necesare desfasurarii activitatii de urmérire, evidenta a veniturilor: fond salarii realizat in luna la care
se referd declaratia, sume datorate la fondul pentru plata ajutorului de gomaj, numarul de salariati aferent lunii
respective, persoana de contact (nume, telefon);

— documente de evidenta primara: extras de cont, copii ale documentelor de plata intocmite de agentii economici
(ordine de plata, note contabile, foi de varsamant);

— institutii financiar — bancare abilitate: banci, trezorerie;

— surse de venit la fondul de somaj: contributia agentilor economici, contributia persoanelor fizice, taxe cursuri

Ghid pentru evaluare

— cunostinte cu privire la evidenta contabila a institutiei;

— cunostinte economico — financiare;

— cunostinte legislative de specialitate referitoare la impozite, taxe, penalitati;

— cunostinte cu privire la organizarea §i functionarea agentilor economici: conditii de infiintare si functionare,
criterii de selectie (natura capitalului, cifra de afaceri, numér de salariati, profit anual), factori si conditii de
desfiintare.

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de informare si de adaptare la schimbarile care intervin in timp cu privire la infiintarea / desfiintarea
societatilor sau cu privire la modificarea datelor de identificare;

modul de constituire, reactualizare si utilizare a bazei de date referitoare la agentii economici;

modul de Inregistrare a declaratiilor de venituri si a veniturilor;



Planificarea activitatii proprii

Descrierea unitatii

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

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

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

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

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

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

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

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

Gama de variabile

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

—solicitant de loc de munca;

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

—persoana care doreste sa devind mic intreprinzator;

—persoana care doreste sa—si schimbe meseria;

— furnizori de masuri active;

— alte persoane care doresc informatii despre piata muncii.

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

Situatii neprevazute se refera la:

— o intalnire cerutd urgent de un client;

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

— altele.

Ghid pentru evaluare

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

Cunostinte necesare:

— sarcinile de indeplinit;

— notiuni de normarea timpului;

— cunostinte manageriale de planificare a activitatii proprii.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Comunica informatii

2. Initiaza discutii

3. Participa la discutii

Gama de variabile

Comunicarea interpersonala

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

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

1.3 Informatiile sunt transmise cu acuratete si pe intelesul clientilor.

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

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

3.1 Participarea la discutii este constructiva.

3.2 Discutiile se poartd pe teme adecvate obiectivelor urmarite.

3.3 Stilul, continutul si limbajul sunt alese potrivit auditoriului.

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

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

Unitatea se aplica ocupatiilor din domeniul fortei de munca.

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

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

informatii referitoare la piata muncii.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari :

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

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



