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UNITATI DE COMPETENTA

Domeniu de Nr. Titlul unitatii

competenta
crt.

1 | Comunicarea interpersonald

FUNDAMENTALE . e :
» | Perfectionarea pregatirii profesionale

3 Utilizarea calculatorului

GENERALE PE o
DOMENIUL DE 4 | Elaborarea documentelor de specialitate

ACTIVITATE

Analizarea legislatiei aplicabile activitatii
SPECIFICE S | desfasurate in cadrul institutiei
OCUPATIEI Acordarea de consultanta de specialitate
6 compartimentelor din cadrul institutiel
Organizarea activitatilor de diseminare a-
informatiilor de specialitate

g | Gestionarea documentelor de specialitate

Stabilirea criteriilor de eligibilitate a ofertelor
in raport cu cerintele din domeniile reglementate

Analizarea ofertelor tehnice in raport cu

10 cerintele din domeniile reglementate
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Descrierea ocupatiei

Ocupatia "Expert - aplicare legislatie armonizata in domeniul industriei §si comertului" este o
noua ocupatie, necesara in vederea aplicarii corecte si consecvente a tuturor prevederilor legale
referitoare la activitatile prestate de operatorii economici.

Competentele expertului in aplicarea legislatiei armonizate in industrie $i comert vizeaza
capacitdtile si abilitatile acestuia de a identifica si evalua rapid nivelul de cunoastere si aplicare
a cerintelor legale, 1n general, si a cerintelor esentiale, in special, rezultate din legislatia
nationala care transpune legislatia europeana armonizata, in domeniul de activitate in care
lucreaza, dar si activitati specifice referitoare la participarea in comisiile de licitatie pentru
achizitiile publice.

Competentele expertului in aplicarea legislatiei armonizate in industrie §i comert vizeaza
cunoasterea si analizarea cerintelor legale precum si abilitatea de a interpreta din toate punctele
de vedere actele normative nationale aplicabile activitatilor desfasurate de agentii economici
si/sau aplicabile produselor si serviciilor furnizate sau utilizate de acestia.

Expertul in aplicarea legislatiei armonizate acorda consultatii, la cerere, individuale sau in grup
pentru problemele aparute in institutia respectiva la implementarea si/sau interpretarea
legislatiei aplicabile.

Ca urmare a progresului tehnic si/sau a completarilor si modificarilor legislative in domeniu,
expertul in aplicarea legislatiei armonizate initiaza diverse activitati de promovare (mese
rotunde, seminarii, work-shop-uri) In care sunt diseminate si explicate noutatile aparute in
domeniul legislativ specific, precum si implicatiile nerespectarii unor cerinte cuprinse in
legislatia transpusa din Directivele U.E.

Tinand cont de dinamica schimbarilor legislatiei aplicabile si a completarilor/ modificarilor
acesteia, expertul in aplicarea legislatiei armonizate ofera toate informatiile necesare la
actualizarea bazelor de date legislative specifice activitatilor desfasurate de operatorul
economic.

Expertul in aplicarea legislatiei armonizate sprijina si consiliaza personalul tehnic si/sau
economic de executie $i administrativ in luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de
produse/ echipamente/ utilaje si/ sau servicii care sa corespunda cerintelor esentiale prevazute
de legislatia aplicabila.

Expertul in aplicarea legislatiei armonizate trebuie sa aiba pregatire tehnica de specialitate in
domeniul in care 1si desfagoara activitatea sau pregatire economico-financiara, studii superioare
de lungd durata cu diploma de licentd, precum si acele cunostinte juridice si de comunicare
interumana care sa i1 permita sa Indeplineasca toate exigentele acestei ocupatii. Expertul poate
fi si o persoand cu studii juridice de lungd duratd cu diploma de licenta si cu specializare n
legislatia referitoare la produsele industriale din domeniile reglementate si la activitatile de
comert cu acestea si/sau specializare in legislatia referitoare la domeniul energiei si la
domeniul mediului in stransa legatura cu dezvoltarea economica in concordantd cu politicile
industriale.
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Expertul in aplicarea legislatiei armonizate in domeniul industriei si comertului trebuie sa
detind cunostinte referitoare la:
legislatia nationala specifica domeniului de activitate in care lucreaza si care transpune
legislatia europeand cuprinsa 1n acquis-ul comunitar (legislatie privind libera circulatie a
marfurilor, legislatie privind produsele industriale din domeniile reglementate, legislatie de
mediu, legislatie din domeniul energiei, legislatie din domeniul politicii industriale,
legislatie in domeniul protectiei consumatorului si a sdnatatii etc.);
legislatia nationala referitoare la activitatile de investitii si achizitii publice;
legislatie nationald privind supravegherea pietei in domeniile reglementate;
metode si tehnici de identificare a necesitatii privind completarea/modificarea legislatiei
specifice activitdtilor desfagurate si elaborarea de propuneri in acest sens;
institutiile comunitare, obiectivele si politicile Uniunii Europene;
operare PC;
metode si tehnici de comunicare.
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UNITATEA 1

Comunicarea interpersonala
Descriere
Unitatea descrie competenta necesara derularii procesului de comunicare pe timpul desfasurarii
tuturor activitatilor specifice si modul de participare la discutii.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Primeste si transmite 1.1. Relatiile de comunicare cu factorii implicati sunt
informatii. stabilite utilizind mijloacele si metodele adecvate situatiei.

1.2. Comunicarea se face utilizand un limbaj de specialitate
adecvat situatiei.

1.3. Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect,
astfel Incat comunicarea sa fie eficienta.

1.4. Metoda de comunicare este adecvata scopului si
importantei comunicarii.

1.5. Informatiile transmise sunt analizate si selectate cu
discerndmant pentru a se asigura acuratetea si relevanta
acestora.

1.6. Comunicarea se face pe un ton politicos, iar
informatiile sunt transmise cu operativitate.

2. Participa la discutii in grup | 2.1. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate
si individuale pe teme prin procedee acceptate de toti ceilalti interlocutori din
profesionale. cadrul grupului de lucru.

2.2. Participarea la discutii este constructiva, punctele de
vedere divergente fiind argumentate cu politete.

2.3. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar i in
conformitate cu prevederile legale.

2.4. Participarea la discutii se face respectand punctul de
vedere al interlocutorului.

2.5. Discutiile sunt orientate cu politete in sensul
concentrarii pe subiectul de interes.

2.6. Participarea la discutii se face fara a intrerupe
interlocutorul.

Gama de variabile

Metode de comunicare: verbala, (sau) scrisa, audio-vizual;

Mijloace de comunicare: directa, telefon fix sau mobil, fax, e-mail, intranet etc.
Interlocutorii pot fi: membrii grupului de lucru, colegii din cadrul directiei, (sau)
departamentului, colectivului, sefii ierarhici superiori, colaboratorii externi etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- legislatia aplicabila

- terminologia de specialitate

- metode uzuale de comunicare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de utilizare a limbajului de specialitate

capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete
comunicarea informatiilor cu promptitudine si profesionalism
capacitatea de a analiza, sintetiza i exprima clar situatii concrete
utilizarea corectd a mijloacelor de comunicare din dotare
capacitatea de a se adapta la interlocutor si la situatii neprevazute
gestionarea situatiilor de criza ce pot apare in procesul de comunicare
limbajul utilizat si atitudinea fatd de interlocutor
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UNITATEA 2

Perfectionarea pregatirii profesionale

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara identificarii nevoilor de instruire in domeniul specific
de activitate, precum si participarii la diferite forme de perfectionare a pregatirii profesionale.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica cerintele de instruire 1.1. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
identificate pe baza autoevaluarii obiective.

1.2. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
identificate cu realism, in corelatie cu nivelul
propriu de pregétire si obiectivele personale.
1.3. Necesitatile de perfectionare sunt
identificate 1n functie de cerintele si noutatile
din domeniul de activitate.

2. Stabileste modalitatile de instruire 2.1. Modalitatile de instruire sunt stabilite in
functie de necesitatile proprii de perfectionare.
2.2. Modalitatile de instruire sunt stabilite in
2.3. Modalitatile de instruire sunt alese cu
realism, 1n vederea asigurarii unei eficiente
maxime a pregatirii.

3. Realizeaza autoinstruirea 3.1. Autoinstruirea se desfasoara in mod
continuu, utilizand sursele de informatie
disponibile.

3.2. Autoinstruirea are la baza necesitatile
identificate.

3.3. Autoinstruirea se realizeaza cu
perseverenta si responsabilitate, In functie de
obiectivele urmarite.

4. Participa la forme de perfectionare / | 4.1. Participarea la forme de perfectionare
specializare /specializare este realizata cu responsabilitate
pentru insusirea optima a cunostintelor
necesare.

4.2. Participarea la cursuri se face in mod activ,
asigurandu-se asimilarea cunostintelor la
nivelul propus.

4.3. Participarea la diferite forme de
perfectionare/specializare se realizeaza ori de
cate ori este nevoie, in corelatie cu noutatile
relevante pentru activitatea desfasurata.

Gama de variabile
Modalitati de instruire: autoinstruire, schimburi de experienta cu alti specialisti, studierea

literaturii de specialitate, participare la cursuri de perfectionare/specializare, navigare pe
Internet, participare la conferinte, simpozioane etc.
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Mijloace de autoinstruire:

studierea revistelor si publicatiilor de specialitate;

studierea legislatiei europene armonizate si a normelor / standardelor tehnice aferente,
transpuse in legislatia romana publicata in Monitorul Oficial al Roméniei.

parcurgerea unor cursuri de specializare organizate la nivel national cu obtinerea unui
certificat, adeverinta / atestat / diploma de absolvire;

participarea la seminarii, wokshop-uri, mese rotunde etc. privind implementarea legislatiei
armonizate, organizate la nivel national, sustinute de lectori roméani si/sau experti
comunitari;

vizitarea expozitiilor si targurilor in care sunt prezentate produse/servicii din domeniu,
studierea instructiunilor de exploatare si intretinere a echipamentelor-instalatiilor nou
achizitionate;

studierea legislatiei specifice si insusirea modificarilor survenite.

Surse de informare: publicatii de specialitate, legislatie specifica, Internet, referate si
comunicdri stiintifice, schimburi de informatii si schimburi de experienta cu persoane cu
ocupatie similard, seminarii $i simpozioane din tara si strainatate etc.

Obiective personale: insusirea noutdtilor legislative in domeniu, acumulare de cunostinte intr-
un nou domeniu, perfectionare in domeniul profesional de baza etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

Noutétile legislative si tehnice din domeniu (directive, legi, hotarari ale Guvernului,
Ordonante ale Guvernului, ordine ale ministrilor de resort, standarde armonizate,
recomandari, ghiduri etc.);

Reglementari tehnice, norme sau normative specifice privind utilizarea/exploatarea
instalatiilor (s1) / echipamentelor / produselor din domeniile reglementate (specifice locului
de munca), proceduri etc.;

Documentele care trebuie sd insoteasca produsele, instructiunile de lucru si de operare,
intocmite si oferite de fabricant.

La evaluare se va urmari:

capacitatea de autoevaluare pentru identificarea necesitatilor proprii de perfectionare si
specializare;

disponibilitatea de a participa la cursuri de perfectionare;

interesul manifestat pentru autoperfectionarea continua;

capacitatea de asimilare a noilor cunostinte din domeniu;

usurinta de operare cu termenii de specialitate;
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UNITATEA 3

Utilizarea calculatorului

Descriere

Unitatea descrie competenta necesarad pentru operarea calculatorului in scopul sistematizarii
informatiilor si utilizarii bancilor de date pentru activitatile specifice, Intocmirii si redactarii de
rapoarte si de alte materiale, necesare diseminarii informatiilor specifice.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Introduce date in calculator 1.1. Datele sunt introduse cu acuratete, in
conformitate cu scopul propus.
1.2. Datele sunt introduse corect, in corelatie
cu cerintele aplicatiei software.
1.3. Datele sunt organizate in mod logic,
pentru o usoara accesare.
2. Prelucreaza informatiile 2.1. Informatiile introduse sunt verificate cu
atentie pentru asigurarea corectitudinii bazei
de date.
2.2. Bazele de date sunt reactualizate
permanent.
2.3. Informatiile sunt salvate si pastrate cu
respectarea conditiilor de securitate si
confidentialitate.
2.4. Informatiile sunt arhivate pe diferite
suporturi de memorie, asigurandu-se
conservarea si accesul rapid la acestea, ori de
cate ori este nevoie.
2.5. Informatiile sunt prelucrate cu
profesionalism, in conformitate cu cerintele
programelor informatice specifice.

3. Redacteaza si tipareste documente 3.1. Documentele specifice finale sunt
specifice redactate si tipdrite In conformitate cu scopul
urmarit.

3.2. Documentele sunt redactate si tiparite in
numarul de exemplare solicitat, in functie de
necesitati.

3.3. Documentele sunt redactate si tiparite cu
verificarea indeplinirii criteriilor de calitate.

Gama de variabile

Scop propus la introducerea informatiilor:

- crearea de baze de date pentru realizarea de studii comparative sau studii de caz
- crearea bazei de date privind legislatia armonizata in domeniul specific

- diverse modele de informari si rapoarte, oferte tehnice etc.

Suporturi de memorie: CD, dischete, flash etc.

Documente specifice tiparite: oferte tehnice, adrese, suporturi de curs pentru formare,
corespondentd, e-mail, informari, rapoarte etc.

Criterii de calitate: aspect ingrijit, respectarea formatului necesar, documente complete etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- notiuni de operare calculator ;

- navigarea pe Internet ;

- limbajul de specialitate;

- programe informatice specifice;

La evaluare se va urmari:
- capacitatea de introducere corecta a datelor;
- usurinta in operarea calculatorului;

- atentia in tiparirea documentelor specifice respectand criteriile de calitate necesare;
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UNITATEA 4

Elaborarea documentelor de specialitate

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara elabordrii documentelor de specialitate privind
activitatile concrete de armonizare legislativa intr-o institutie.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Selecteaza informatiile de prezentat

2. Descrie activitatea analizata

3. Prezinta concluziile activitatii
analizate

1.1. Informatiile sunt selectate in corelatie cu
tipul raportului de realizat.

1.2. Informatiile sunt selectate in conformitate
cu cerintele activitatii.

1.3. Informatiile sunt clare si consistente si
provin din surse oficiale.

1.4. Informatiile selectate sunt complete,
asigurand continutul tuturor elementelor
structurale adecvate tipului de raport.

1.5. Informatiile sunt punctuale si se refera la
cerintele specifice din legislatia aplicabila.

2.1. Activitdtile analizate sunt prezentate
reflectand fidel toate circumstantele.

2.2. Activitdtile analizate sunt descrise cu toate
amanuntele semnificative.

2.3. Activitdtile sunt descrise prezentandu-se
toate materialele pertinente examinate $i
analizele realizate.

2.4. Activitdtile sunt descrise cu claritate si
precizie, utilizand limbajul de specialitate
specific.

2.5. Activitdtile sunt descrise cu prezentarea
tuturor detaliile tehnice legate de operatiunile /
masurile ce urmeaza a fi efectuate pentru
respectarea cerintelor din acquis.

3.1. Concluziile activitatii analizate sunt
prezentate cu claritate, intr-o maniera
neechivoca.

3.2. Concluziile asupra activitatii analizate sunt
prezentate incluzandu-se toate informatiile
specifice necesare.

3.3. Limbajul utilizat este adaptat capacitatii de
intelegere a beneficiarului.

3.4. Concluziile sunt argumentate pe larg,
furnizandu-se toate explicatiile necesare pentru
justificarea aprecierilor.

3.5. Concluziile analizei sunt impartiale si
confidentiale.

4. Asigura forma finala a documentului

4.1. Forma finala a documentului este corelata
cu tipul acestuia respectand cerintele de
continut si de prezentare specifice.

4.2. Documentul este completat obiectiv si bine
fundamentat.

4.3. Caracteristicile documentului sunt corelate
cu specificul activitatii analizate
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Gama de variabile

Informatii de prezentat se refera la activitati: aplicarea corecta si consecventa a prevederilor
legislatiei armonizate, in concordantd cu specificul activitétilor desfasurate si a produselor
fabricate / utilizate de operatorii economici.

Tipuri de documente de specialitate: raport verbal, raport scris (detaliat, sintetic ) ,informari,
notificari, prezentari comparative etc.

Consistenta informatiilor se referd la: calitate (informatii clare, credibile, relevante, pertinente),
cantitate (informatii suficiente).

Elementele structurale ale raportului: pagina de titlu, cuprinsul, rezumatul, prezentarea cadrului
legal, prezentarea informatiilor relevante pe care se bazeaza analiza activitatii, propuneri de
modalitati pentru implementarea legislatiei aplicabile, anexe, semnétura

Beneficiarul documentului poate fi: managementul de varf al societatii, managementul
executiv, diverse persoane implicate direct in activititi de implementare

Cerinte de continut:

- pentru rapoartele scrise detaliate- documentul narativ detaliat care include toate elementele
structurale specifice, toate materialele pertinente examinate si analizele realizate pentru a
ajunge la concluzia privind aplicabilitatea unor cerinte legale si modul de implementare

- pentru rapoartele scrise sintetizate- documentul narativ sintetic cum ar fi analize de texte
legislative

- pentru rapoartele verbale- rezultatul evaluarii comunicat verbal, dosarul de lucru si
rezumatul scris al analizei activitatii

Forma de prezentare:
- pentru rapoarte scrise- pe suport de hartie, pe suport electronic;
- pentru rapoarte verbale- comunicarea verbald a rezultatului analizei

Caracteristicile documentului: tipul, continutul, dimensiunea etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

- tipuri de rapoarte

- elementele structurale ale documentelor de specialitate

- categorii de informatii de prezentat

- tipurile de notificari de intocmit

- tipurile de documente de prezentat in anexe

- terminologia de specialitate

- stiluri de comunicare

- legislatie specifica

- utilizarea calculatorului

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de selectare a unor informatii clare si complete pentru intocmirea documentului
asigurand continutul tuturor elementelor structurale ale acestuia;

- claritatea si acuratetea descrierii activitatii analizate;

- maniera de prezentare a concluziilor analizei, furnizandu-se toate explicatiile si justificarile
necesare;

- capacitatea de asigurare a formei finale a documentului, adecvat tipului acestuia;

- claritatea, coerenta si precizia formularii ideilor.
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UNITATEA 5§
Analizarea legislatiei aplicabile activitatii desfasurate in cadrul institutiei

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesard analizdrii in institutiei a legislatiei aplicabile din
domenii reglementate, in mod adecvat specificului activitatilor derulate in cadrul acestora.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica activitatile specifice ale 1.1. Domeniul de activitate al institutiei este
institutiei identificat prin discutii cu conducerea
institutiei si cu persoanele desemnate de
aceasta.

1.2. Activitatile specifice ale institutiei sunt
identificate cu toate detaliile relevante.

1.3. Informatii referitoare la politica institutiei
privind investitiile si achizitiile de marfuri sunt
colectate 1n totalitate.

1.4. Informatii extrase din strategia pe termen
scurt si mediu sunt identificate cu focalizare pe
domeniul achizitiilor de marfuri, fabricarii
si/sau utilizarii de produse din domeniile
reglementate.

2. Analizeaza legislatia aplicabila 2.1. Identificarea legislatiei aplicabile se face
adecvat domeniului de activitate al institutiei si
tipului de activitate.

2.2. Prevederile aplicabile din legislatie sunt
analizate cu rigurozitate, pentru a cuprinde
toate aspectele relevante ale activitatilor.
2.3. Informatiile specifice sunt colectate
complet si corelat cu aspectele relevante ale
activitatilor.

2.4. Sistematizarea informatiilor colectate se
face in mod organizat si ordonat, utilizand

calculatorul.
3. Proiecteaza procedura de 3.1. Etapele de implementare sunt stabilite in
implementare a legislatiei mod realist si adecvat tipului de activitate.

3.2. Resursele necesare implementarii sunt
corect definite si sunt estimate adecvat tipului
de activitate.

3.3. Recomandarea variantelor de
implementare se face in mod argumentat, pe
baza unei analize amanuntite.

3.4. Recomandarea variantelor de
implementare se face printr-un raport detaliat
ce cuprinde toate amanuntele relevante.
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Gama de variabile

Domeniul de activitate poate fi oricare ramura industriala si/sau comert, carora li se aplica
legislatia armonizatd din capitolele:

- libera circulatie a marfurilor;

- energie;

- mediu;

- politica industriala.

Activitatile specifice pot fi:

- dezvoltarea industriala sectorialad in contextul dezvoltarii mondiale durabile;
- fabricarea de produse industriale din domeniile reglementate;

- exportul/ importul de produse industriale din domeniile reglementate;

- achizitia de produse industriale din domeniile reglementate.

Raportul privind variantele de implementare a legislatiei armonizate cuprinde: toate aspectele
specifice activitatilor desfagurate

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tehnici de comunicare si de dialog

- tehnici de organizare a informatiilor referitoare la activitatile identificate

- legislatie aplicabila specificului activitatilor din institutie

- cautare pe Internet si in Monitorul Oficial

- tehnici de sistematizare si de organizare a informatiilor referitoare la legislatia aplicabila
- analiza SWOT

- terminologia specifica in limbi straine

La evaluare se urmareste:

- -adaptabilitatea, rigurozitatea si eficienta comunicdrii la identificarea activitatilor specifice
institutiei;

- perseverenta si capacitatea de lucru in program de lucru prelungit in vederea analizarii
legislatiei aplicabile domeniului si activitatilor institutiei;

- acuratetea, adecvarea, capacitatea de previziune la proiectarea procedurii de implementare
a legislatiei armonizate 1n cadrul institutiei.

Pag.14 din 24



Expert aplicare legislatie armonizatad in domeniul industriei si comertului

UNITATEA 6
Acordarea de consultanta de specialitate compartimentelor din cadrul
institutiei
Descriere
Unitatea se referd la competenta necesara acordarii consultantei de specialitate asupra
legislatiei nationale armonizate care transpune acquis-ul comunitar, in functie de nevoile si
solicitdrile compartimentelor de specialitate.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica nevoile de 1.1. Necesarul de consultanta este identificat

consultanta de in functie de specificul §i marimea volumului de activitate al
specialitate compartimentului.

1.2. Necesarul de consultanta este identificat in raport cu toate
particularitatile compartimentului solicitant.
1.3. Identificarea necesarului de consultantd se face in timp util.

2. Analizeaza solicitarile | 2.1. Solicitdrile sunt analizate cu atentie si discerndmant.

de consultanta de 2.2. Analizarea solicitarilor se face cu atentie, avand prioritate
specialitate problemele legislative nou aparute.

2.3. Propunerile si sugestiile privind consultanta de specialitate
solicitatd sunt formulate adecvat necesarului identificat.

2.4. Propunerile si sugestiile privind consultanta de specialitate
solicitata sunt adaptate specificului domeniului institutiei.

2.5. Propunerile si sugestiile sunt elaborate cu claritate, coerent si
argumentat, utilizand modalitati adecvate.

3. Elaboreaza baza 3.1. Sursele de informatii accesate sunt adecvate solicitarii.
documentara a 3.2. Culegerea informatiilor necesare se face cu atentie, prin
consultantei de accesarea a cat mai multor surse si prin procurarea de materiale
specialitate documentare suplimentare.

3.3. Actele normative sunt selectate urmarind directa incidenta in
activitatea institutiei prin accesarea de surse specializate pentru
gasirea unor aspecte legislative semnificative.

3.4. Selectarea actelor normative raspunde solicitarilor de
consultanta

3.5. Analizarea prevederilor legale este cuprinzatoare si bine
documentata.

3.6. Redactarea propunerilor si sugestiilor ce fac obiectul
consultantei de specialitate solicitate se face cu rigurozitate,
utilizand un limbaj accesibil si urmarind clarificarea tuturor
problemelor semnalate.

4. Ofera consultanta la 4.1. Consultanta de specialitate este acordata ad-hoc sau prin
cererea programare, in functie de complexitatea problemelor semnalate.
compartimentelor 4.2. Problemele clarificate in cursul consultantei de specialitate

sunt diseminate tuturor compartimentelor si/sau persoanelor
interesate din institutie.

4.3. Compartimentul juridic este informat cu promptitudine si
detaliat asupra problemelor discutate si clarificate privind
aplicarea legislatiei europene armonizate, transpusa in legislatia
nationala.

4.4. Inregistrarea problemelor clarificate se face

cu operativitate, prin modalitati adecvate.
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Gama de variabile

Compartimentele solicitante de consultanta dintr-o institutie pot fi:

- managementul de varf

- managementul executiv

- compartimentul proiectare, tehnic, tehnologic, aprovizionare, asigurarea calitdtii, protectia
mediului, protectia si securitatea muncii

Problemele semnalate:

- siguranta si securitate in exploatarea utilajelor

- produse periculoase

- produse reglementate

- probleme de mediu

- impactul activitatilor specifice asupra componentelor de mediu

- eficienta si intensitate energetica

- piata de energie

Solicitarile pot fi: scrise sau verbale

Persoane responsabile pot fi: conducerea institutiei, sefi de colectiv, sefi de compartiment
Modalitati de comunicare:

- rapoarte scrise

- discutii organizate

- scrisoare oficiala

Surse specializate pot fi:

- autoritdti nationale de reglementare

- agentii

- ministere etc.

Legislatia este procurata din: Monitorul Oficial al Romaniei, publicatii de specialitate, paginile
de WEB specializate de pe INTERNET care apartin autoritatilor de legiferare din Romania si
ale Uniunii Europene.

Materiale documentare suplimentare:

- ghiduri de aplicare

- norme metodologice

- normative

- lamuriri suplimentare

Modalitati de inregistrare a problemelor clarificate la o consultanta: buletin informativ, CD-uri/
dischete, minute / protocoale ale sedintelor operative etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- legislatia specifica nationala armonizata cu acquis-ul comunitar

- terminologia de specialitate in limba romana si in limbi straine

- utilizare calculator (accesare surse de informare)

La evaluare se urmareste:

ascultarea activa, capacitatea de analiza a cerintelor de consultanta formulate de
compartimentele de specialitate ale institutiei

capacitatea de concentrare, capacitatea de organizare si de sinteza a informatiilor culese
pentru clarificarea problemelor de consultanta

fluenta si coerentd in exprimare, utilizarea clara si concisa a limbajului de specialitate,
adecvat situatiilor la redactarea documentatiei necesare oferirii de consultanta
flexibilitatea, responsabilitatea cu care disemineaza informatiile care fac obiectul
consultantei

adecvarea, operativitatea si constiinciozitatea cu care transmite rezultatele analizelor
legislative solicitate de cdtre compartimentele si/sau persoanele interesate.
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UNITATEA 7

Organizarea activitatilor de diseminare a informatiilor de specialitate

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesard transmiterii catre toate partile si persoanele interesate
a tuturor informatiilor de specialitate care au legatura cu transpunerea acquis-ului comunitar
european. In acest scop pregiteste materialele, se implica in organizarea si procurarea logisticii
necesare §i prezintd materialele intocmite.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Stabileste obiectivele
activitatii de diseminare

1.1. Obiective diseminarii sunt identificate corect si complet
prin consultarea tuturor factorilor interesati.

1.2. Obiective disemindrii sunt stabilite

cu realism adecvat specificului domeniului de activitate.

1.3. Conditiile de admitere a participantilor

sunt stabilite corespunzator nivelului de pregétire al acestora.

2. Pregateste materialele
necesare activitatii de
diseminare

2.1. Tematicile prezentdrilor sunt stabilite cu atentie si
responsabilitate, ca urmare a discutiilor purtate cu factorii
interesati.

2.2. Tematicile sunt elaborate tindnd seama de noutétile
apdrute in domeniul transpunerii si aplicarii legislatiei
europene armonizate si conform necesarului de informatie
solicitat de factorii interesati.

2.3. Materialele necesare disemindrii sunt elaborate sintetic,
intr-un format atractiv, la un nivel accesibil de intelegere si
adecvat nivelului de pregatire al grupului tinta.

2.4. Materiale necesare prezentarilor sunt intocmite adecvat
cerintelor grupului tinta si in functie de logistica disponibila.

3. Pregiteste sustinerea
activitatii de diseminare

3.1. Sala necesara prezentarii este aleasa corespunzator cu
numadrul de participanti.

3.2. Aparatura de prezentare este selectatd adecvat suportului
de prezentare, este instalata si probatd in timp util.

3.3. Grupurile de participanti sunt formate respectand
principiul numarului optim §i prin raportare la capacitatea salii.
3.4. Informatiile de transmis sunt organizate

in raport cu obiectivele stabilite pentru activitatea de
diseminare.

3.5. Organizarea informatiilor se face adecvat tematicii
stabilite si adecvat cu timpul disponibil diseminarii.

4. Sustine activitatea de
diseminare

4.1. Informatiile sunt prezentate intr-o forma adecvatd pentru a
facilita receptarea cat mai rapida de catre grupul tinta.

4.2. Asigurarea receptdrii optime a informatiilor se realizeaza
prin crearea unor conditii optime acestui scop.

4.3. Informatiile sunt transmise in mod gradat

si intr-o succesiune logica.

4.4. Diseminarea informatiilor se face cu evitarea excesului de
detalii in vederea facilitarii Intelegerii.

4.5. Situatiile de Invatare sunt construite astfel incat sa
stimuleze gandirea §i capacitatea intuitiva a cursantilor.

4.6. Informatiile transmise conduc la formarea si dezvoltarea
deprinderilor privind aplicarea prevederilor legislatiei
armonizate specifice.
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Gama de variabile

Factori interesati la stabilirea obiectivelor:
-conducerea institutiei

-sefi de compartimente

-personal de executie etc.

Obiectivele diseminarilor pot fi:

-informare

-analiza si clarificare a prevederilor legale
-aplicare/implementare a prevederilor legale etc.

Domeniul de activitate poate fi oricare ramura industriala si/sau comert, carora li se aplica
legislatia armonizata din capitolele: libera circulatie a marfurilor, energie, mediu, politica
industriald, protectia consumatorului si a sanatatii.

Activitdti de diseminare pot fi: prezentare, work-shop, dezbatere etc.

Materiale necesare activitatilor de diseminare pot fi: suport de curs, folii, slide-uri, chestionare,
studii de caz, simuldri, proiectii de filme etc.

Modalitati de redactare a materialelor: pe suport magnetic (floppy-disk, CD, flash), folii
transparente, pe suport de hartie etc.

Forma de transmitere a informatiilor poate fi: orala, interpretare de grafice, situatii statistice,
diagrame, text scris, banda / disc audio si video, calculator etc.

Conditii optime create pentru receptarea rapidd a informatiilor transmise se refera la: material
vizual clar relevant si in cantitate suficientd, transmis in timp util, accesibil grupului de
participanti etc.

Deprinderile formate la participanti se referd la: capacitatea de identificare, analiza , sinteza si
de solutionare a unor situatii concrete de la locul de munca in conformitate cu cerintele
legislatiei europene armonizate, transpusd in legislatia nationala

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- notiuni aplicate de psihopedagogie si de teoria comunicarii,

- metodele de investigare a necesarului de informare

- metode variate de pregatire si prezentare,

- modulul de utilizare n conditii de sigurantd a echipamentelor necesare in diferite etape ale
diseminarii de informatii;

- legislatie armonizata si legislatie derivata in domeniul acquis-ului comunitar

- metodele de investigare a necesarului de informatii de diseminat

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a organiza procesul de transmitere a informatiilor

- capacitatea de comunicare, flexibilitatea si adaptabilitatea la caracteristicile grupului tinta si
la logistica disponibila

- -creativitatea si adecvarea la situatii de invatare, capabile sa faciliteze procesul de
diseminare si asigurarea eficientei acestuia

- operativitatea cu care recunoaste obstacolele din partea grupului tintd si flexibilitatea prin
care asigura continuitatea in procesul de diseminare
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UNITATEA 8

Gestionarea documentelor de specialitate

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara realizarii activitatilor de identificare, selectare,
inregistrare, clasificare, arhivare si pastrare a documentelor necesare instruirii $i formarii
personalului din unitétile industriale in care se aplica legislatia nationala armonizata cu acquis-

ul comunitar.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Colecteaza legislatia aplicabila

1.1. Legislatia aplicabila este colectatd
adecvat specificului activitatilor desfasurate
in institutie.

1.2. Colectarea legislatiei aplicabile se face
permanent, odata cu aparitia acesteia in
Monitorul Oficial.

1.3. Legislatia este selectatd in functie de
specificul activitatii fiecdrui compartiment.

2. Mentine evidenta documentelor de
specialitate

2.1. Documentele de specialitate sunt
inregistrate cu atentie si Tnh mod unitar.

2.2. Documentele de specialitate sunt
clasificate 1n functie de continut si domeniul
activitatii

2.3. Clasificarea documentelor se face cu
promptitudine, imediat dupa primirea sau
intocmirea acestora.

2.4. Evidenta documentelor este tinuta la zi
pentru a permite in orice moment
identificarea si evaluarea gradului de
conformare la prevederile legale a activitatilor
desfasurate.

2.5. Baza de date este elaborata / actualizata
cu operativitate, conform procedurii specifice.

3. Arhiveaza documentele de specialitate

3.1. Documentele sunt arhivate cu atentie, in
ordine cronologica.

3.2. Arhivarea documentelor se face intr-o
forma simpla si ordonata, pentru a permite
accesarea operativa a acestora.

3.3. Documentele sunt grupate in functie de
continut, provenienta si data aparitiei.

3.4. Documentele se arhiveaza corect,
respectand prevederile legislatiei in vigoare si
ale regulamentului de organizare si
functionare internd a institutiei.

4. Pastreaza documentele de specialitate

4.1. Indosarierea documentelor specifice se
face cu grija, in dosare inscriptionate corect.
4.2. Documentele sunt depuse spre pastrare in
spatiile special amenajate pentru arhiva,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii
sau sustragerii.

4.3. Clasarea documentelor este efectuata la
termenele legal stabilite.
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Gama de variabile

Tipuri de documente (in functie de continutul lor): legi, Hotarari ale Guvernului, Ordonante ale
Guvernului, Ordine ale ministrilor de resort, adrese oficiale, decizii, rapoarte, puncte de vedere,
documentatii tehnice, chestionare, notificari, sesizari, documentatii tehnice, standarde, coduri
de aplicare etc.

Evidenta inregistrarilor se poate face pe suport electronic si/sau pe suport de hartie

Provenienta documentelor: externe si interne din diverse compartimente ale institutiei.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- domeniul de activitate al institutie

- procedura de inregistrare si organizare a documentelor de specialitate

- procedura de mentinere a evidentei inregistrarilor documentelor de specialitate
- reglementari interne ale institutiei

- legislatie specifica privind arhivarea documentelor

- utilizarea calculatorului (baze de date)

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de a colecta cu operativitate toatd legislatia nationala aplicabild armonizata cu
acquis-ul comunitar

- atentia, operativitatea, constiinciozitatea si rigurozitatea in identificarea, selectarea,
inregistrarea si clasificarea documentelor de specialitate

- la inregistrarea si arhivarea documentelor specifice

- respectarea procedurilor specifice institutiei si a regulamentului intern privind mentinerea
evidentelor, pastrarea si clasarea documentelor de specialitate.
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UNITATEA 9

Stabilirea criteriilor de eligibilitate a ofertelor in raport cu cerintele din

domeniile reglementate

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara identificarii prevederilor programului investitional,
stabilirii criteriilor de eligibilitate care fac obiectul achizitiei publice, corespunzator cerintelor

din domeniile reglementate.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Analizeaza prevederile programului
investitional

1.1. Prevederile programului investitional
sunt analizate cu atentie.

1.2. Prevederile programului investitional
sunt analizate prin urmarirea conformitatii
actiunilor desfasurate cu prevederile
aplicabile din legislatia armonizata.

1.3. Documentatia specifica pentru elaborarea
cererii de oferta este realizata conform
prevederilor legale 1n vigoare, emise de
autoritatile de legiferare.

2. Stabileste criterii specifice de evaluare
a ofertelor

2.1. Criteriile specifice de evaluare a ofertelor
sunt stabilite conform prevederilor legale
aplicabile pentru produsele/serviciile din
domeniile reglementate.

2.2. Criteriile specifice de evaluare a ofertelor
sunt stabilite cu toate detaliile relevante
adecvate produselor / serviciilor.

2.3. Criteriile specifice de evaluare a ofertelor
sunt stabilite cu rigurozitate si cu
responsabilitate.

3. Propune varianta optima de achizitie

3.1. Recomandarea unei variante de achizitie
se face cu toate argumentele referitoare la
cerintele din domeniile reglementate.

3.2. Formularea unei opinii se face in mod
documentat, cu referire la conformitatea
produselor / serviciilor oferite din fiecare
ofertd in parte.

3.3. Raportul este intocmit utilizand
terminologia specificd si prezentand cu
claritate argumentele care sustin varianta
recomandata.

Gama de variabile

Criterii de evaluare a ofertelor: precizate in aplicatia aferenta ofertei

Autoritatile de legiferare pot fi: ministere, autoritdti nationale de reglamentare
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Domeniile reglementate:

- echipamente electrice de joasd tensiune
- compatibilitate electromagnetica

- produse pentru constructii

- magini (industriale)

- ascensoare

- vase simple sub presiune

- echipamente sub presiune

- echipamente sub presiune transportabile
- aparate consumatoare de combustibili gazosi
- cazane noi de apa calda

- explozivi de uz civil

- echipamente utilizate in medii explozive
- echipamente individuale de protectie

- aparate de cantarire neautomate

- instrumente de masura

- zgomot produs de echipamente utilizate in aer liber
- ambalaje si deseuri de ambalaje

- mediu; energie

- politici industriale

- protectia consumatorului §i a sdnatatii

- servicii etc.

Documentatia pentru elaborarea cererii de oferta cuprinde: cerinte legale si cerinte esentiale de
securitate pentru produsele din domeniile reglementate

Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:

-prevederile programului investitional

-legislatie aplicabila specifica

-proceduri specifice ale institutiei privind achizitiile
-legislatie nationala armonizata cu legislatia comunitara

La evaluare se urmareste:

- atentia, responsabilitatea §i rigurozitatea cu care analizeaza programul investitional al
institutiei

- capacitatea de analiza si rigurozitatea cu care stabileste criterii de eligibilitate a ofertele in
raport cu cerintele din domeniile reglementate

- coerenta, capacitatea de decizie si claritatea exprimadrii la formularea propunerii variantei
de achizitie

Pag.22 din 24



Expert aplicare legislatie armonizatad in domeniul industriei si comertului

UNITATEA 10

Analizarea ofertelor tehnice in raport cu cerintele din domeniile

reglementate

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara identificarii prevederilor specifice ale documentatiei
tehnico-economice, analizarii ofertelor si verificarii criteriilor de eligibilitate din punctul de
vedere al conformitatii produselor / serviciilor cu cerintele din reglementarile nationale care

transpun acquis-ul comunitar.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica prevederile specifice din
documentatia tehnico-economice

1.1. Prevederile documentatiei tehnico-
economice sunt identificate corect din punct de
vedere al respectarii cerintelor esentiale
cuprinse in legislatia armonizatd aplicabila.
1.2. Identificarea prevederilor specifice ale
documentatiei tehnico-economice se face
corespunzator achizitiilor publice, referitoare la
indeplinirea cerintelor legale specifice
produselor din domeniile reglementate.

1.3. Identificarea prevederilor specifice ale
documentatiei tehnico-economice se face cu
discerndmant si constiinciozitate.

2. Analizeaza ofertele

2.1. Indeplinirea criteriilor de eligibilitate este
verificatd cu atentie si discerndmant.

2.2. Evaluarea ofertelor primite se face cu
responsabilitate, din punct de vedere al
conformitatii produselor / serviciilor cu
cerintele esentiale cuprinse 1n reglementarile
nationale care transpun acquis-ul comunitar.
2.3. Analizarea ofertelor se face cu atentie, din
punct de vedere al conformitatii produselor /
serviciilor cu cerintele cuprinse in documentele
de referinta.

2.4. Analizarea ofertelor primite se face cu
discernamant si impartialitate.

3. Formuleaza propuneri referitoare la
oferte

3.1. Propunerea de acceptare a ofertelor
corespunzatoare se formuleaza cu
responsabilitate, in raport cu gradul de
indeplinire a cerintelor legale referitoare la
produsele din domeniile reglementate de cétre
respectivele oferte.

3.2. Propunerea de respingere a ofertelor
necorespunzatoare se face cu discerndmant, pe
baza unor analize temeinic argumentate.

3.3. Concluziile privind analizarea ofertelor
sunt sintetizate cu responsabilitate Intr-un
raport, utilizand terminologia specifica.
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Gama de variabile
Domeniile reglementate:

echipamente electrice de joasa tensiune
compatibilitate electromagnetica
produse pentru constructii

masini (industriale)

ascensoare

vase simple sub presiune

echipamente sub presiune

echipamente sub presiune transportabile
aparate consumatoare de combustibili gazosi
cazane noi de apa calda

explozivi de uz civil

echipamente utilizate in medii explozive
echipamente individuale de protectie
aparate de cantarire neautomate
instrumente de masura

zgomot produs de echipamente utilizate in aer liber
ambalaje si deseuri de ambalaje

mediu; energie

politici industriale

protectia consumatorului si a sanatatii
servicii etc.

Documentatia tehnico-economica cuprinde:

note de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor asimilate
investitiilor

conditii tehnice privind securitatea si sanatatea utilizatorilor de produse/ servicii din
domenii reglementate etc.

Produsele din domenii reglementate care fac obiectul achizitiilor publice sunt cele cuprinse in

domeniile specifice de aplicare ale legislatiei armonizate

Documentatia de referintd poate fi: caiete de sarcini, standarde tehnice, specificatii tehnice, fise

tehnice etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- cerintele domeniilor reglementate

- reglementarile nationale care transpun acquis-ul comunitar
- prevederile documentatiilor tehnico-economice ale ofertelor
- tehnici de analiza a ofertelor (licitatii)

- prevederile documentatiei de referinta

La evaluare se urmareste:

- corectitudinea, atentia, si discerndmantul cu care identifica prevederile documentatiei
tehnico-economice, in raport cu cerintelor esentiale cuprinse 1n legislatia armonizata

aplicabila in domeniile reglementate

- atentia, adecvarea, discernamantul i impartialitatea cu care analizeaza ofertele, din punct
de vedere al conformitatii produselor / serviciilor cu cerintele cuprinse in documentele de
referintd si cu cerintele esentiale din reglementarile nationale care transpun acquis-ul

comunitar

- capacitatea de sinteza, de argumentare i coerenta cu care formuleaza atat propuneri de
acceptare a ofertelor corespunzatoare, cat si de respingere a celor necorespunzatoare, in
raport cu gradul de Indeplinire a cerintelor legale referitoare la produsele din domeniile

reglementate.
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