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I. Preliminarii

Calificarile acordate de catre institutiile de invatamant profesional tehnic din tara noastra vor
fi credibile si recunoscute de facto atat la nivel national, cat si la cel international doar atunci cand,
metodele si instrumentele de evaluare a nivelului de stapanire de catre candidati a competentelor
profesionale generale si a celor specifice vor asigura relevanta si obiectivitatea acestora.

Prezentul program este destinat candidatilor ce solicita certificarea competentelor
profesionale conform calificarii Asistent manager. Candidati pot fi persoanele, ce au urmat programul
de formare profesionala (invatamantul formal) Servicii administrative si de secretariat si cele ce nu au
urmat acest program, dar si-au format si dezvoltat competentele profesionale in contexte de munca
(educatie nonformala si informala).

Programul si probele pentru examenele de calificare sunt utilizate atat pentru certificarea
completa (evaluarea intregului set de competente profesionale), cat si pentru certificarea partiala a
calificarii (evaluarea doar a anumitor competente profesionale).

Examenul de certificare este asistat de calculator si consta dintr-o proba teoretica si o proba
practica. Proba teoretica consta in rezolvarea unui test online iar proba practica consta in realizarea
unor elaborari, redactari de acte specifice activitatii asistentului manager, solutionarea de spete.

Atat proba teoretica, cat si proba practica asigura o evaluare relevanta, completa si veridica a
nivelului de stapanire de catre candidati a competentelor profesionale generale si a competentelor
profesionale specifice, asigurandu-se respectarea accesibilitatii, echitatii si incluziunii.

Il. Competentele profesionale specifice

1. Utilizarea instrumentelor specifice de planificare organizare si evidentda a muncii de secretariat.
Aplicarea practica a mijloacelor de circulatie a informatiei intra si interinstitutional.

Redactarea diverselor tipuri de corespondenta cu respectarea principiilor, regulilor, metodelor si
formelor specifice scrisorilor si actelor oficiale.

Respectarea normelor de comunicare si conduitei in relatiile oficiale cu publicul.

Determinarea modalitatilor de organizare si functionare a autoritatilor administratiei publice
centrale si locale.

o= u .k

Realizarea activitatilor de natura administrativa, prin aplicarea formelor si metodelor specifice

administratiei publice;

7. Utilizarea adecvata a normelor juridice ce reglementeaza modul de functionare a sistemului
financiar-fiscal din RM.

8. Elaborarea si redactarea actelor juridice specifice in domeniul raporturilor de munca.

9. Valorificarea potentialului uman al institutiei pentru asigurarea performantei si competitivitatii
individuale si colective.

10. Corelarea cunostintelor teoretice specifice institutiilor de dreptul civil cu abilitatea de a le aplicain
situatii practice concrete.

11. Utilizarea valorilor fundamentale si a cadrului normativ in activitatea functionarului public.
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IIl. Obiectivele de evaluare

1. Utilizarea instrumentelor specifice de planificare, organizare si evidenta a muncii de secretariat

Unitati de Obiective de evaluare

competenta

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC1. Prezentarea
indicelui calitativ in
dependenta de
profesionalism.

Cl.Descrierea si evaluarea functiei de
secretar.

C2.Imaginea functiei de secretar.
C3.Calitati si aptitudini ale
personalului de secretariat.

Al.ldentificarea aptitudinilor necesare in
activitatea de secretariat.
A2.Argumentarea necesitatii respectarii
cerintelor de munca.

A3.Recunoasterea abilitatilor asistentei
in relatiile interpersonale.

UC2. Aprecierea
responsabilitatilor in
functie de categoriile
stabilite.

C4. Functiile secretariatului.

C5. Activitatea de secretariat -
atributii, sarcini, activitati.

C6 Categoriile profesionale.

C7. Clasificatorul ocupatiilor in RM.

A4.ldentificarea elementelor specifice
functiei secretariatului.

A5. Recomandarea sarcinilor asistentei
in exercitiul functiei.

A6. Planificarea atributiilor specifice
conform categoriilor profesionale
studiate.

UC3. Deducerea
calitatilor personale si
cerintelor
deontologice ale
specialistului.

C8. Competente profesionale.
C9. Competente sociale.

C10. Competente personale.
C11. Respectarea disciplinei de
munca.

C12. Deontologia profesionala.
C13. Particularitati. Specific.
C14. Competente relationale.
C15. Relatia secretariat — conducere.
C16. Relatia secretariat - servicii
interne si externe.

A7. Selectarea competentelor personale
- profesionale necesare activitatilor de
rutina.

A8. Documentarea cu privire la
prevederile Codului deontologic.

A9. Identificarea rolului si importantei
comunicdrilor formale si informale.
A10. Generarea ideilor privind
importanta stabilirii relatiilor externe.

UC4. Aplicarea
practica a mijloacelor
de tratare a
informatiei (manual si
automatizat)
aprecierea modului de
circulatie a
informatiei.

C17. Principiile sistemului
informational.

C18. Functiile sistemului
informational.

C19. Criterii de clasificare a
informatiilor.

C20.Circuite si fluxuri informationale
la nivelul secretariatelor.

C21. Procese informationale -
preluarea, prelucrarea, transmiterea.
C22. Lucrarile practice circumscrise
sistemului informational.

C23. Tratarea datelor manual si
automatizat.

C24. Mijloace de tratare a

Al1l. Monitorizarea modului de circulatie
a informatiei pe cale ascendenta si
descendenta.

A12. Utilizarea operatiunilor de preluare
a informatiilor.

A13. Cautarea procedeelor si mijloacelor
specifice de lucru.

Al4. Tratarea datelor manual si
automatizat.

informatiilor.
UCS. Reprezentarea C25. Comunicare. Tipuri de A15. Identificarea rolului comunicarii in
schematics a comunicare. procesul de activitate profesionala.

metodelor de

C26. Nivelele comunicarii umane.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

comunicare, identifi-
carea avantajelor si
dezavantajelor
utilizarii noilor
mijloace de
comunicare.

C27. Bariere in procesul de
comunicare.
C28. Noile mijloace de comunicare .

A16. Anticiparea situatiilor confuze in
procesul de comunicare.
A17.Actualizarea a mijloacelor de
comunicare.

UCe6. Utilizarea
adecvata a rechizitelor
si accesoriilor de
birou.

C29. Amenajarea biroului.

C30. Crearea ambiantei de lucru.
C31. Dotarea biroului cu accesorii si
rechizite.

A18. Selectarea echipamentelor de
secretariat.

A19. Utilizarea calculatorului, faxului,
xeroxului, interfonului, imprimantei.

UC7. Planuirea
mecanismelor si siste-
melor de organizare,
regasire si pastrare a
documentelor.

C32. Mecanisme de organizare si
regdsire a documentelor

C33. Organizarea locurilor de
stationare.

C34. Sistematizarea corespondentei in
arhiva curenta.

C35. Sisteme Si metode de pastrare a
documentelor.

C36. Tipuri de dosare.

C37. Moduri de asezare in rafturi.
C38. Stocare electronica.

C39. Sisteme de urmarire a circulatiei
documentelor.

A20. Stabilirea criteriilor de organizare a
documentelor in birouri.

A21. Planificarea regulilor de organizare
si sistematizare a corespondentei.

A22. Planuirea sistemelor de pastrare a
documentelor.

A23. Stocare electronica a
documentelor.

UC8. Redactarea
corespondentei
oficiale, incorporarea
cerintelor de rigoare.

C40. Importanta corespondentei
oficiale. Clasificarea.

C41. Cerinte actuale fata de
corespondenta oficiala.

C42. stilul corespondentei oficiale.
C43. Sistemul de organizare zilnica a
documentelor.

A24. |dentificarea rolului respectarii
cerintelor de circulatie a documentelor.
A25. Redactarea corespondentei oficiale.
A26. Selectarea elementelor obligatorii
la redactarea corespondentei.

UC9. Completarea
registrelor - model
privind circulatia
documentelor.

C44. Proceduri tehnice de
inregistrare.

C45. Tipuri de registre.

C46. Completarea registrelor.
C47. Expedierea corespondentei.

A27. Repartizarea documentelor.

A28. Completarea modelelor de registre.
A29. Documentarea privind procedura si
mijloacele de urmarire a
corespondentei.

UC10. Aprecierea
aspectului psihologic
in relatiile de munca,
intocmirea propriilor
reguli de
comportament.

C48. Psihologia secretariatelor.
C49. Particularitati ce definesc
comportamentul individului.

C50. Lectura mijloacelor neverbale.

A30. Monitorizarea angajatilor prin
prisma comportamentului profesional.
A31. Ajustarea propriului comportament
tinand cont de particularitatile
interlocutorului.

A32. Utilizarea tehnicilor de manipulare
interpersonala.

UC11.Aplicarea
formelor de evidenta
in desfasurarea
activitatii, aprecierea

C51. Managementul timpului
conducatorului.

C52. Caietul cu sarcini.
C53.Agenda de birou zilnica.

A33. Utilizarea instrumentelor de
evidenta in vederea eficientizarii
activitatilor de rutina.




Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

rolului documentarii
asistentului
managerial.

C54. Lista de control, agenda de birou
electronica.

C55. Scadentarul de termene.

C56. Documentarea la nivelul
secretariatelor.

A34. |dentificarea structurii si rubricilor
instrumentelor de evidenta.

A35. Redactarea caietului cu sarcini,
agendei de birou.

UC12.Planificarea unor
intruniri de lucru,
sedinte, consfatuiri cu
respectarea cerintelor
de rigoare.

C57.0rganizarea sedintelor.

C58. intrunirile de lucru. Sedintele de
negociere.

C59.0rganizarea audientelor.

C60. Primirea si intretinerea
vizitatorilor.

A36. Perfectarea obiectivelor si sarcinilor
in organizarea activitatilor colective.
A37. Perfectarea ordinii de zi a unei
sedinte la nivel de institutie.
A38.Aplicarea tehnicilor de persuasiune
in cazul primirii si intretinerii vizitatorilor.

2. Aplicarea practica a mijloacelor de circulatie a informatiei intra si

interinstitutional.

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC13. Identificarea
regulilor de protocol
si ordine Tn cadrul
unei institutii si
relatiile cu
exteriorul.

C61. Procedura protocolara. Conceptul
de precadere.

C62. Protocolul primirii invitatiilor.
C63. Titlurile si formulele de adresare.
C64. Prezentarea. Reguli generale.

A39. Aplicarea cunostintelor de protocol
si precadere n practica.

A40. Folosirea formulelor corecte de
adresare in functie de context si
circumstante.

A41. Utilizarea protocolului primirii
invitatiilor Tn cadrul activitatilor specifice.

UC14. Aplicarea
regulilor esentiale in
elaborarea
itinerarului unei
calatorii interne /in
strdinatate.

C65. Pregatirea calatoriilor interne.
C66. Calatoriile in strainatate si sursele
de informare.

C67. Itinerarul unei caldtorii in tara /
strainatate.

A42 |dentificarea aspectelor privind
organizarea calatoriilor.

A43. Utilizarea surselor de informare in
vederea planificarii unui itinerar.

A44. Elaborarea itinerarului unei calatorii
n tara.

A45. Planificarea unei calatorii in
strainatate.

UC15. Aprecierea
importantei
masurilor speciale si
de securitate in
cadrul unor
documente
specifice.

C68. Masuri de securitate si
confidentialitate in atentia
secretariatului.

C69.Atribuirea informatiilor la secret de
stat.

C70. Gradele de secretizare.

C71. Documente cu specificare secreta.

A 46. Utilizarea masurilor de securitate si
confidentialitate.

A47. Selectarea informatiilor atribuite la
secret de stat.

A48. Compararea notiunii secret de stat
si secret de serviciu.

A49. Aplicarea in practica a regulilor si
masurilor specifice.

UC16.Pregatirea
locului de munca
tinand cont de
factorii ergonomici
si de securitate a
muncii.

C72. Obiectul ergonomiei in munca de
secretariat.

C73. Factorii de ambianta ce
influenteaza activitatea in secretariate.
C74. Descrierea postului. Notiuni
generale.

A50. Identificarea factorilor care
influenteaza activitatea la locul de
munca.

A51. Selectarea factorilor psiho-sociali ce
joaca un rol primordial in activitatea
desfasurata.




Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

C75. Atributiile asistentului managerial
conform fisei postului.

A52. Exercitarea functiilor asistentului
managerial in functie de context.
A53. Elaborarea fiselor de post a
asistentului managerial.

UC17. Identificarea
cerintelor specifice
privind documentele
organizatorice cu
respectarea
elementelor
constitutive.

C76. Organizarea lucrarilor de
secretariat. Dispozitii generale.

C77. Prevederi legale privind lucrarile
de secretariat.

C78. Cerinte de intocmire a
documentelor.

C79. Formularele documentelor.

A54. Exercitarea atributiilor specifice in
cadrul secretariatului privind
documentele organizatorice.

A55. Identificarea prevederilor legale
privind activitatea de secretariat in
institutiile publice.

A56. Aplicarea cerintelor de intocmire a
actelor.

UC18.Elaborarea
documentelor
organizatorice cu
respectarea
cerintelor de
rigoare, identificarea
etapelor in circulatia
documentelor de
iesire, interne.

C80. Intocmirea documentelor.

C81. Elementele obligatorii ale
document-telor organizatorice si de
dispozitie.

C82. Tipurile de procese verbale.
C83. Inregistrarea si redactarea
proceselor verbale.

C84. Reguli generale de organizare a
circulatiei documentelor.

C85. Circulatia documentelor de iesire si
interne n procesul pregatirii.

A57. Selectarea elementelor obligatorii
stabilite pentru actele organizatorice si
de dispozitie.

A58. Completarea modelelor de procese
verbale.

A59. Selectarea documentelor oficiale Tn
functie de categorii.

A60.Utilizarea regulilor de circulatie a
documentelor in institutie.

A61. Folosirea regulilor specifice in ce
priveste circulatia documentelor de
iesire si interne.

UC19. Aplicarea
regulilor de
inregistrare a
documentelor,
completarea fiselor
de inregistrare.

C86. Reguli de inregistrare a
documentelor.

C87. Lista documentelor ce nu se
inregistreaza.

C88. Inregistrarea documentelor pe fise
si registre.

C89. Constituirea fisierului informativ
de evidenta a documentelor.

C90. Categorii de clasificare a
documentelor oficiale. Clasificarea
registrelor.

A62. Exemplificarea regulilor de
inregistrare a documentelor.

A63. Aplicarea regulilor de organizare a
circulatiei documentelor.

A64. Identificarea elementelor fisierului
informativ.

A65. Completarea tipurilor de fise pentru
inregistrarea documentelor.

ucC2o0.
Argumentarea
cerintelor privind
controlul executarii
actelorsia
termenilor de
executare.

C91. Categorii de documente ce
urmeaza a fi luate la control.

C92. Termene de executare a
documentelor.

C93. Efectuarea controlului asupra
executdrii sarcinilor din documentele
interne.

C94. Elaborarea fiselor de control.
Solutionarea cazurilor conform
registrelor de inregistrare.

A66. Selectarea categoriilor de acte ce
urmeaza a fi luate la control.

A67. Identificarea termenelor de
executare a documentelor.

A68. Planificarea controlului privind
executarea documentelor interne.
A69. Redactarea fiselor de control a
documentelor.

A70. Rezumarea datelor privind
solutionarea cazurilor concrete.




Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

C95. Generalizarea datelor privind
solutionarea cazurilor concrete.

UC21. Aplicarea
cerintelor legale
privind evidenta,
inregistrarea,
examinarea
petitiilor, efectuarea
controlului asupra
solutionarii si
pastrarii lor.

C96. Analiza structurala a instructiunii.
C97. Procesul de examinarea si
termenele de solutionare a petitiilor.
C98. Controlul asupra examinarii
petitiilor.

C99. Conditiile de depunere a petitiilor.
Termene legale de examinare.

A71. Aplicarea cerintelor legale privind
fnaintarea petitiilor.

A72. Planificarea procesului de
examinare a petitiilor.

A73. Respectarea termenelor legale de
examinare a petitiilor.

A74. Monitorizarea controlului asupra
examinarii petitiilor.

UC22. Interpretarea
cadrului juridic cu
privire la
gestionarea
dosarului personal al
angajatului.

C100. Gestiunea personalului.

C101. Sistematizarea documentatiei de
personal.

C102. Modele de documente - cerere
personala, CV, referinta, contract de
munca, carnet de munca, dosarul
personal.

C103. Dosarul personal.

A75. Identificarea documentelor din
cadrul serviciului de personal

A76. Constituirea dosarului personal.
A77. Redactarea modelor de acte ce
formeaza dosarul personal (CV, cerere
personald, contract de munca).

3. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta cu respectarea principiilor, regulilor, metodelor
si formelor specifice scrisorilor si actelor oficiale

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC23.ldentificarea

principiilor, cerintelor

si particularitatilor de
redactare a
corespondentei
oficiale.

C104. Notiunea de corespondenta.
C105. Clasificarea corespondentei in
functie de anumite criterii.

C106. Cerinte actuale fata de
corespondenta oficiala.

C107. Particularitatile stilului.

C108. Caracteristicile stilului
corespondentei oficiale.

A78.Identificarea criteriilor de clasificare
a corespondentei.

A79. Selectarea deosebirilor existente
intre scrisori si acte oficiale.
A80.Precizarea importantei activitatii de
corespondenta.

A81.Documentarea privind principiile ce
stau la baza intocmirii corespondentei.
A82.Identificarea caracteristicilor stilului
oficial — administrativ.

A83. Utilizarea particularitatilor lexicale,
morfologice si de ordin sintactic la
redactarea corespondentei oficiale.
A84.Selectarea particularitatilor stilistice
ale corespondentei oficiale folosite in
elaborarea scrisorilor.

UC24. Selectarea,
elaborarea mesajului
scris cu respectarea

C109. Etapele intocmirii unei scrisori
C110. Forma grafica si estetica a
scrisorii

A85.Identificarea etapelor intocmirii
unei scrisori.




Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

etapelor intocmirii si
elementelor
componente conform
uzantelor.

Cl111.Elementele componente ale

scrisorii.

A86.Respectarea formei grafice li
estetice a unei scrisori.

A87.Utilizarea limbajului adecvat la
formularea corespondentei

A88. Respectarea elementelor
structurare la intocmirea unei scrisori,
conform uzantelor internationale.
A89.Documentarea privind continutul
sau textul propriu - zis al scrisorii.

UC25.Recunoasterea
tipurilor de scrisori.
Compararea tipurilor
de corespondenta din
punct de vedere al
initiativei trimiterii
scrisorilor.

C112. Tipuri de scrisori.

C113. Cererea oficiala si personala.

A90. Delimitarea tipurilor de
corespondenta din punct de vedere al
initiativei trimiterii scrisorilor.
A91.Verificarea obiectivului cererilor ca
scrisori de initiativa.

A92.Selectarea caracteristicilor de
redactare a cererii oficiale.
A93.Redactarea cererilor oficiale.
A94. Intocmirea cererilor personale.
A95.Recunoasterea problematicii
cererilor personale.

UC26. Aprecierea
tipurilor de
corespondenta
comerciala in functie
de scop, particularitati
si consecinte.

C114. Cererea de oferta. Oferta.

Refuzul la oferta.

C115. Comanda. Contractul.
C116. Reclamatia. Avizul de insotire a

marfii. Somatia.

A96.Sortarea tipurilor de corespondenta
comerciala.

A97.Utilizarea formularii specifice la
redactarea cererii de oferta.

A98. Selectarea tipurilor de oferta in
functie de circumstante si tipul de relatii.
A99.intocmirea unui model de comanda
cu respectarea claritatii si preciziei
formularii.

A100.Documentarea privind structura
obligatorie a unui contract
A101.Selectarea motivelor Thaintarii unei
reclamatii.

A102.Identificarea conditiilor formularii
unei reclamatii.

UC27.Estimarea rolului
si importantei
corespondentei
protocolare in
derularea si
mentinerea unei
relatii.

C117. Invitatia. Structura invitatiei.
C118. Felicitarea. Particularitati.

A103.Precizarea rolului corespondentei
protocolare.

A104.Utilizarea elementelor structurale
obligatorii in Intocmirea unei invitatii.
A105.Cautarea momentelor oportune
pentru trimiterea unor scrisori de
felicitare.

UC28. Identificarea
particularitatilor
corespondentei
administrative n

C119. Particularitatile corespondentei

administrative.

C120. Tipuri de corespondenta

administrativa.

A106.Diferentierea corespondentei
administrative in functie de sursa de
provenienta.




Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

functie de modul de
abordare si circulatie a
scrisorilor si actelor.

C121. Acte de decizie si de dispozitie.

C122. Acte doveditoare.

A107.Verificarea trasaturilor specifice la
redactarea notelor. informative, notelor
interne, scrisorilor insotitoare de acte
A108.Selectarea asemanarilor si
deosebirilor intre procesul - verbal si
minuta.

A109.Respectarea rigorilor la intocmirea
referatului, raportului, darii de seama.
A110.Verificarea elementelor obligatorii
ale unei petitii.

Al1l.Monitorizarea circulatiei si obligati-
vitatii actelor de decizie si de dispozitie.
Al112.Respectarea claritatii si preciziei la
eliberarea actelor doveditoare.
Al113.Verificarea elementelor specifice si
obligatorii ale adeverintei, certificatului,
delegatiei, chitantei.

UC29. Recunoasterea
scrisorilor cu continut
juridic si diplomatic in
functie de obiectul si
sarcinile concrete
urmarite, stabilite in
corespondenta.

C123. Scrisori cu continut juridic.
C124. Tipuri de corespondenta

diplomatica.

Al14.ldentificarea elementelor specifice
scrisorilor cu continut juridic.

A115. Anticiparea unei situatii prin
formula-rea diverselor tipuri de
corespondenta diplomatica.
Al116.Utilizarea elementelor de curtoazie
in redactarea corespondentei
diplomatice.

UC30. Monitorizarea
ordonarii
documentelor in
dosare. Identificarea
avantajelor gestionarii
electronice a
documentelor.

C125. Expertiza valorii documentelor.

C126. Criterii de clasificare a
dosarelor.

C127. Ordonarea documentelor in

dosare.

C128. Gestionarea electronica a

documentelor.

Al117.Documentarea privind modul de
stabilire a valorii documentelor.
A118.Selectarea criteriilor de clasificare
a dosarelor.

A119.Utilizarea metodelor de ordonare a
documentelor in dosare.
A120.Monitorizarea arhivarii si
gestionarii electronice a documentelor.

4. Respectarea normelor de comunicare si conduitei in relatiile oficiale cu publicul

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC31.Emiterea
judecatilor de valoare
privind relatiile
publice, fondatorii
conceptului de relatii
publice moderne

C129.Momente semnificative din

istoria RP

C130.Parintii relatiilor publice

moderne

A121.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice

A122.Aplicarea normelor ce guverneaza
comportamentul profesional
Al23.ldentificarea particularitatilor
conceptului de deontologie
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

A124.Evidentierea trasaturilor functiei
publice

A125.Aplicarea in practica a rigorilor
impuse de specificul statutului
functionarului public

UC32.Raportarea
valorilor studiate la
activitatea
profesionala
preconizata

C131.Procesul de relatii publice.
Trasaturi caracteristice
C132.Elementele procesului de relatii
publice

C133.0biectivele activitatii de RP si
modul lor de abordare

C134.Principii si valori in relatiile
publice

A126.ldentificarea conceptului de Cod
etic

A127.Recunoasterea valorilor raportate
la exercitarea autoritatii publice
A128.Reflectarea 1n practica a valorilor
ce vizeaza beneficiarii serviciului public
A129.Utilizarea in activitatea
profesionala a normelor ce vizeaza
conduita si imaginea functionarului
public

UC33.Aprecierea
tipurilor si functiilor
comunicarii In
activitatea APL

C135.Relatiile publice Tn APL.
Generalitati.

C136.0bligatiile de functie ale
specialis-tului Tn relatii publice
C137. Rolul si functiile comunicarii Tn
cadrul APL

C138. Comunicarea interna
C139. Comunicarea externa:
Instrumente de comunicare
Organizarea evenimentelor:
conferinte, seminare, targuri
C140.Comunicarea in situatii
exceptionale

A130.Precizarea principiilor de conduita
ale functionarului public
A131.Stabilirea conduitei functionarului
public in exercitarea functiei
A132.Identificarea obligatiilor
functionarului public cu functiei de
conducere

UC34.Exemplificarea
factorilor ce
influenteaza
transparenta
decizionala in cadrul
APL

C141.Accesul la informatie in RM.
Cadrul legal national

C142.Standarde internationale vis a
vis de transparenta in procesul
decizional

C143.Dificultati in aplicarea legislatiei
privind transparenta decizionala de
catre APL

C144.Recomandari pentru asigurarea
unui proces decizional transparent si
participativ

A133.Selectarea elementelor
infrastructurii etice in sistemele
administrative

A134.Recunoasterea fortelor ce
influenteaza conduita functionarilor
publici

UC35.Evaluarea
aspectelor ce
conditioneaza
imaginea autoritatii
publice

C145.Particularitati de imagine ale
institutiei

C146.Parti componente ale imaginii
autoritatii publice

A135.llustrarea regulilor de eticheta in
cadrul relatiilor internationale
A136.imbunitétirea tinutei si
comportamentului Tn cadrul intalnirilor
oficiale

A137.Compararea prevederilor codului
european cu Codul de conduita al
functionarului public
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Unitati de

Obiective de evaluare

conduitei personale la
cerintele conduitei
profesionale

acesteia
C148.Conduita n relatiile cu publicul

competenta Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:
UC36.Adaptarea C147.Conduita umana si motivarea A138.Adaptarea tonului si gesturilor in

cadrul unei conversatii la particularitatile
interlocutorului

A139.Aplicarea in practica a aspectelor
esentiale vis a vis de organizarea
meselor de afaceri

UC37.Aplicarea
principiilor ce
guverneaza
prezentarea publica a
unui discurs

C149.Retorica. Recomandari utile
pentru un bun vorbitor
C150.Stilul vorbirii. Principiile si
calitatile stilului
C151.Conversatia. Reguli de baza.
Gestica

C152. Intocmirea si realizarea
discursului

C153.Continutul discursului

A140.Combinarea regulilor si principiilor
privind volumul timpului si altor
circumstante ce vizeaza comunicarea
verbala

Al141.Adaptarea regulilor comunicarii in
scris la redactarea unui discurs public

UC38.ldentificarea
normelor prescrise
redactarii si elaborarii
unor comunicari

C154.Forme de conlucrare cu mass-
media

C155.Conferinta de presa
C156.Comunicatul de presa

A142.Precizarea regulilor lingvistice vis a
vis de elaborarea corespondentei
oficiale

Al43.Elaborarea diverselor comunicari
n scris cu respectarea regulilor de
rigoare

5. Determinarea modalitatilor de organizare si functionare a autoritatilor
administratiei publice centrale si locale.

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC39.ldentificarea
trasaturilor
caracteristice ale
administratiei publice

C157.Notiuni generale privind
conducerea sociala.

C158.Formele conducerii sociale.
C159.Notiuni generale si esenta
conducerii statale ca parte
componenta a conducerii sociale;
C160.Notiunea administratiei publice
si trasaturile caracteristice;
C161.Principiile administratiei publice;
C162.Caracteristica generala a
autoritatii administratiei publice.
C163.Structurile administratiei publice
in unele tari europene

A144. Indentificarea formelor
conducerii sociale.

A145. Aprecierea importantei
conducerii statale, ca element de baza
intr-o societate contemporana.

A146. Specificarea trasaturilor
caracteristice a administratiei publice.
A147. Analiza principiilor organizarii si
functionarii administratiei publice.

UC40.Aprecierea
locului si rolului
Presedintelui
Republicii Moldova in

C164.Locul si rolul Presedintelui
Republicii Moldova in sistemul
autoritatilor publice.

C165.Modul de constituire, activitate
si actele Presedintelui Republicii
Moldova.

A148. Identificarea locului si rolului
institutiei Presedintelui RM Tn sistemul
autoritatilor publice

A149. Determinarea particularitatilor
privind mandatul PresedinteluiRM.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

sistemul autoritatilor
publice

C166.Incetarea mandatului si
responsabilitatea Presedintelui
Republicii Moldova.

UC41.Aprecierea
locului si rolului
Guvernului Republicii
Moldova in sistemul
autoritatilor publice

C167.Modul de constituire si
functionare a Guvernului.
C168.Atributiile Guvernului.
C169.Actele Guvernului.
C170.Incetarea mandatului si
responsabilitatea Guvernului.
Cl171.Cancelaria de Stat

A150.Examinarea modalitatii de
constituire a Guvernului.

A151. Identificarea atributiilor
Guvernului conform legislatiei in
vigoare.

A152.Exemplificarea situatiilor de
incetare a mandatului si
responsabilitatea Guvernului.

UC42.Aprecierea
locului si rolului
ministerelor si al altor
autoritati
administrative central
in sistemul
autoritatilor
administratiei publice

C172.0rganizarea si functionarea
organelor centrale de specialitate ale
administratiei publice.
C173.Misiunea, functiile de baza si
atributiile organelor centrale de
specialitate ale administratiei publice.
C174.Sistemul administrativ al
ministerului si al altei autoritati
administrative centrale;

C175. Actele organelor centrale de
specialitate ale administratiei publice.
C176.Responsabilitatea conducatorilor
ministerelor si al altor autoritati
administrative centrale.

A153. Utilizarea adecvata a
terminologiei specifice.

A154. Analizarea competentei si
functiilor organelor centrale de
specialitate.

A155. Specificarea actelor adoptate de
organele centrale de specialitate ale AP

UC43.Determinarea
sistemului si statutului
juridic al autoritatilor
publice locale

C177.Notiuni generale privind
administratia publica locala.
Caracteristica generala a sistemului
autoritatilor administratiei publice
locale.

C178.Principiile de baza ale
administratiei publice locale.
C179.Sistemul autoritatilor
administratiei publice locale.
C180.Statutul juridic al autoritatilor
publice locale:Consiliul local; Consiliul
raional; Primaria; Primarul;
Presedintele raionului; Secretarul
consiliului local.

C181.Garantiile sociale Tn executarea
mandatului alesului local;
C182.Raspunderea juridica a alesilor
locali.

A156.Examinarea aplicarii principiilor
fundamentale ale administratiei publice
locale.

A157. Distingerea atributiilor
autoritatilor publice locale.

A158. Aplicarea practica a cunostintelor
in identificare solutiilor la spetele
problematizate.

A159. Descrierea statutului juridic al
autoritatilor publice locale

6. Realizarea activitatilor de natura administrativa, prin aplicarea formelor si
metodelor specifice administratiei publice;
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Unitati de

Obiective de evaluare

competenta Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:
UC44.Aprecierea C183.Notiunea si categoriile de servicii | A160. Determinarea categoriilor de

rolului serviciilor
publice in realizarea
atributiilor statului in
domeniul executarii
legilor.

publice.

C184.Principiile de baza ale serviciului
public.

C185.Notiunea, clasificarea functiilor
publice si a functionarilor publici.
C186.Instituirea functiei publice si
conditiile de acces la functia publica.
C187.Modurile de ocupare a functiei
publice si temeiurile de aparitie a
raporturilor de serviciu.
C188.Drepturile si obligatiile
functionarilor publici

C189. Incompatibilitatile si restrictiile
fata de functionarii publici.
C190.Modificarea si suspendarea
raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici.

C191. Incetarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici.
C192.Stimularea functionarilor publici.
C193. Raspunderea juridica a
functionarilor publici

servicii publice.

A161. Analizarea aplicarii practice a
principiilor de baza ale serviciului public.
A162. Descrierea procedurii de instituire
a functiei publice si conditiile de acces.
A163. Deducerea modalitatilor de
ocupare a functiei publice si a
temeiurilor de aparitie a raportului de
serviciu.

A164. Stabilirea incompatibilitatilor si
conflictelor de interese Tn activitatea
functionarului public.

A165. Expunerea modalitatilor legale
privind incetarea raporturilor de
serviciu.

A166. Aplicarea practica a abordarilor
legale privind raspunderea juridica a
functionarilor publici.

UC45.Aprecierea
importantei juridice a
actelor administrative
ca forma de realizare
a administratiei
publice.

C194.Notiunea si categoriile formelor
de realizare a administratiei publice.
C195.Notiunea si insemnatatea
juridica a actelor administrative.
Clasificarea actelor administrative.
C196.Cerintele Tnaintate fata de actele
administrative.

C197. Actiunea actelor administrative
si consecintele nevalabilitatii acestora.

A167. Caracterizarea principalelor
formelor de realizare a AP.
A168.Argumentarea insemnatatii
juridice a actelor administrative.
A169. Respectarea cerintelor Thaintate
fata de actele administrative.

A170. Examinarea practica a actiunii
actelor administrative si consecintele
nevalabilitatii acestora.

UC46.Determinarea
corelatiei dintre
convingere i
constrangere ca
metode de realizare a
administratiei publice.

C198.Notiunea de metode ale
administratiei publice
C199.Corelatia dintre convingere si
constrangere in domeniul
administratiei publice.
C200.Constrangerea administrativa:
esenta si categorii.

A171. Aplicarea practica a cunostintelor
privind continutul si efectele metodelor
aplicabile in AP.

A172. Determinarea inter-conexiunii
dintre convingere si constrangere.
A173. Aplicarea practica a cunostintelor
in contextul aplicarii constrangerii
administrative.

UC47.Aprecierea
principalelor cai de
asigurare a legalitatii
si disciplinei in
procesul
administratiei publice.

C201.Notiunea si Insemnatatea
legalitatii si disciplinei in domeniul
administratiei publice.

C202.Notiunea si sistemul mijloacelor
de asigurare a legalitatii si disciplinei in
procesul administratiei publice.

A174. Argumentarea insemnatii
legalitatii si disciplinei in domeniul
administratiei publice. A175. Analiza
formelor controlului in AP.

A176. intocmirea practici a unei petitii
in domeniul AP.
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Unitati de

Obiective de evaluare

competenta Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:
C203.Formele controlului in A177.intocmirea practica a unui
administratia publica raspuns la petitie de catre AP.
C204.Caile de intarire a legalitatii si A178. Utilizarea practica la Codul
disciplinei in domeniul administratiei Administrativ al RM privind termenii de
publice rigoare a petitiilor.
C205. Principiile controlului
(supravegherii) in domeniul
administratiei publice
C207.Mijloacele de asigurare a
legalitatii si disciplinei in domeniul
administratiei publice:
e Controlul formatiunilor
nestatale in domeniul
administratiei publice.
e Rolul petitiilor cetatenilor in
asigurarea legalitatii si
disciplinei in domeniul
administratiei publice.
e Controlul exercitat de catre
Parlament si Presedintele
Republicii Moldova in
domeniul administratiei
publice.
e Controlul exercitat de catre
Curtea Constitutionala, Curtea
de Conturi si Avocatul
Poporului (Ombudsmanul) in
domeniul administratiei
publice.
e Controlul (supravegherea)
administrativ(a).
® Controlul judecatoresc,
inclusiv al organelor
procuraturii, in domeniul
administratiei publice.
UC48.Analiza C208.Caracteristica generalad a A179.Examinarea activitatii
activitatii administrarii In domeniul economic si | administratiei in domeniul economic,

administratiei in
domeniul economic,
domeniul social-
cultural, domeniul
administrativ-politic si
relatiilor externe.

sistemul autoritatilor administratiei
publice ce exercita functii executive in
domeniul respectiv.
C209.Caracteristica generalad a
administrarii in domeniul social -
cultural si sistemul autoritatilor
administratiei publice ce exercita
functii executive in domeniul
respectiv.

domeniul social-cultural, domeniul
administrativ-politic si relatiilor externe
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

C210.Caracteristica generala a

administrarii in domeniul administrativ

- politic si sistemul autoritatilor
administratiei publice ce exercita
functii executive in domeniul
respectiv.

7. Utilizarea adecvata a normelor juridice ce reglementeaza modul de functionare a
sistemului financiar-fiscal din RM

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC49.Aprecierea
rolului finantelor
publice Tn economie

C211.Notiune de finante publice;
C212.Concepte privind finantele
publice;

C213.Structura si trasaturile
caracteristice ale finantelor publice;
C214.Functiile finantelor publice;
C215.Activitatea financiara a
statutului.

C216.0biectul dreptului financiar.
C217.Principiile dreptului financiar si
fiscal.

C218.1zvoarele dreptului financiar si
fiscal.

C219.Norma juridica a dreptului
financiar.

C220.Raportul juridic de drept
financiar.

A180.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A181.Explicarea functiilor finantelor
publice.

A182.Prezentarea organelor de stat care
desfasoara activitate financiara.
A183.Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza domeniul dreptului
financiar si fiscal.

A184.Respectarea principiilor dreptului
financiar si fiscal n situatiile practice.
A185.Identificarea elementelor
raportului juridic de drept financiar.

UC50.Argumentarea
rolului bugetului ca
act de stabilire si
autorizare a veniturilor
si cheltuielilor publice
anuale.

C221.Aparitia, dezvoltarea si natura
juridica a Bugetului Public National.
C222.Dreptul bugetar. Raporturi
juridice bugetare.

C223.Procedura bugetara. Principiile
procedurii bugetare.
C224.Elaborarea bugetului de stat.
C225.Examinarea si adoptarea
bugetului de stat.

C226.Executarea bugetului de stat.
C227.Bugetul Asigurarii Sociale de
Stat( B.A.S.S.)

C228.Bugetele locale.

A186.Stabilirea elementelor structurale
ale sistemului bugetar al Republicii
Moldova

A187. Identificarea etapelor principale
prin care trece un buget de stat
A188.Stabilirea efectelor nerespectarii
termenilor de adoptare a bugetului de
stat in termenul legal .

A189.Explicarea specificului elaborarii,
adoptarii si executarii B.A.S.S.

A190. Explicarea particularitatilor
elaborarii, adoptarii si executarii
bugetelor locale.

UC51.Argumentarea
rolului veniturilor
bugetare in

C229.Consideratii generale privind
veniturile bugetare.

C230.Teoria generalda a impozitelor.

Principiile impunerii fiscale

A191.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A192.Determinarea conditiilor de
incasare a impozitelor si taxelor.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

constituirea bugetului
de stat

C231.Impozitele si taxele.
Clasificarea impozitelor si taxelor.
C232.0rganele cu atributii de
administrare fiscala.
C233.0bligatia fiscala. Executarea
obligatiei fiscale.

A193.Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza domeniul impunerii
fiscale.

A194 .Stabilirea rolului autoritatilor in
colectarea impozitelor si a taxelor.
A195.Determinarea drepturilor si
obligatiilor contribuabililor in procesul
de executare bugetara.
A196.Redactarea petitiilor adresate
organului fiscal sau instantei de
judecata.

UC52.Aprecierea
rolului creditului
public in formarea
resurselor financiare
ale statului

C234.Conceptul de imprumut public.
Elementele, functiile si rolul
creditelor.

€235.imprumutul public intern.
C236.imprumutul public extern.
C237.Consideratii generale privind
datoria publica. Datoria de stat
internd. Datoria de stat externa.
C238.Garantiile de stat pentru
fmprumuturi.

A197.Determinarea elementelor
constitutive specifice ale creditului
public.

A198.Aplicarea practicd a normelor ce
reglementeaza procedura de realizare a
imprumutului public intern.
A199.Delimitarea avantajelor si
dezavantajelor creditului public.

A200. Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza administrarea datoriei
publice.

UC53.Stabilirea rolului
si functiilor controlului
financiar si fiscal.

C239.Notiuni generale privind
controlul financiar in Republica
Moldova.

C240.Functiile si rolul controlului
financiar.

C241.Formele controlului financiar si
metodele controlului financiar.
C242.0rganele controlului financiar in
Republica Moldova.

A201.Delimitarea metodelor folosite in
organizarea si exercitarea controlului
financiar.

A202. Formularea cerintelor generale si
specifice ale diferitor forme de control
financiar.

A203.Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza controlul financiar si
fiscal.

A204.Redactarea actelor specifice
controlului financiar.
A205.Determinarea atributiilor
organelor care exercita controlul
financiar si fiscal

UC54.Determinarea
particularitatilor
formelor raspunderii
juridice in procesul de
executie bugetara.

C243.Notiunea si rolul raspunderii
juridice.

C244.Formele raspunderii juridice in
procesul executiei bugetare.
C245.Raspunderea juridica pentru
incalcarea legislatiei fiscale

A206.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A207.Delimitarea formelor de
raspundere juridica ce se aplica in
cazurile de incalcare a disciplinei
bugetare.

A208.Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza raspunderea juridica in
cazurile de incalcare a legislatiei fiscale.
A209.ndividualizarea sanctiunilor
aplicate contribuabilului.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:

A210.Perfectarea etapelor procedurale
de examinare a cazurilor de incalcare
fiscala

8. Elaborarea si redactarea actelor juridice specifice in domeniul raporturilor de

munca.
Unitati de Obiective de evaluare
competenta Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:
UC54.ldentificarea C246.0biectul de reglementare a A211.ldentificarea obiectului de
locului si importantei dreptului muncii. reglementare a dreptului muncii.
dreptului muncii in C247.Metoda de reglementare a A212.Evidentierea trasaturilor specifice
cadrul sistemului de dreptului muncii. ale metodei de reglementare a dreptului
drept national. C248.Sistemul dreptului muncii. muncii.
’ C249.Delimitarea dreptului muncii de | A213.Identificarea particularitatilor
alte ramuri de drept. sistemului dreptului muncii.

A214.Stabilirea diferentelor dintre
dreptul muncii si alte ramuri de drept.

UC55.Delimitarea
izvoarelor nationale
fata de cele
internationale ale
dreptului muncii.

C250.Notiunea de izvor al dreptului A215.ldentificarea conceptului de izvor
muncii. de drept.

C251.Izvoarele dreptului muncii A216.Evidentierea trasaturilor izvoarelor
comune cu izvoare ale altor ramuri de | specifice ale dreptului muncii.

drept. A217.ldentificarea izvoarelor
C252.Izvoare specifice dreptului internationale de drept al muncii.
muncii. A218.Stabilirea principiilor de aplicare in
C253.Izvoarele internationale ale timp, spatiu si asupra persoanelor a
dreptului muncii. normelor de drept al muncii.

C254.Aplicarea in timp, spatiu si
asupra persoanelor a normelor de
drept al muncii.

UC56.Stabilirea
corelatiei dintre
principiile dreptului
muncii cu principiile
generale de drept.

C255.Notiunea de principiu de drept. | A219.Precizarea principiilor generale de

Categorii de principii. drept.

C256.Prezentarea analitica a A220.ldentificarea principiilor de drept al
principiilor ramurale ale dreptului muncii.

muncii. A221.Compararea principiilor generale

de drept cu principiile de dreptul muncii.

UC57.Identificarea
trasaturilor raportului
juridic de munca si a
principalelor categorii
de subiecti ai
dreptului muncii.

C257.Notiunea, trasaturile si formele | A222.Precizarea obiectului si

raportului juridic de munca. continutului raportului juridic de munca.
C258.0biectul si continutul raportului | A223.Stabilirea modului de incheiere,
juridic de munca. modificare si incetare a unui raport
C259.Stabilirea, modificarea, juridic de munca.

suspendarea si incetarea raportului A224 |dentificarea principalelor categorii
juridic de munca. de subiecti ai dreptului muncii.

A225.Compararea statului juridic al
angajatorului cu cel al salariatului.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

C260.Notiunea si principalele
categorii de subiecti a dreptului
muncii.

C261.Salariatul si angajatorul ca
subiecte a dreptului muncii.
C262.Sindicatele si patronatele -
subiecte colective ale dreptului
muncii.

A226.Precizarea rolului subiectilor
reprezentativi in dreptul muncii.

UC58.Identificarea
formelor de realizare
a parteneriatului
social.

C263.Parteneriatul social si domeniul
de aplicare a acestuia.
C264.Parteneriatul social ca mijloc de
aplicare a pacii sociale.
C265.Partenerii sociali si organele
parteneriatului social.

C266.Formele de realizare a
parteneriatului social.

A227.ldentificarea conceptului de
parteneriat social.

A228.Recunoasterea partenerilor sociali
si a organelor parteneriatului social.
A229.Compararea formelor de realizare
a parteneriatului social.

UC59.Stabilirea
caractelor juridice si a
efectelor contractului
colectivde munca si a
conventiei colective
de munca.

C267.Natura juridica a contractului
colectiv de munca si a conventiei
colective de munca.
C268.Caracterele juridice, continutul
si efectele contractului colectiv de
munca si a conventiei colective de
munca.

C269.Negocierea si incheierea
contractului colectivde munca si a
conventiei colective de munca.
C270.anegistrarea, modificarea,
suspendarea si incetarea contractului
colectivde munca si a conventiei
colective de munca.

A230.Stabilirea continutului si efectelor
contractului colectiv de munca sia
conventiei colective de munca.
A231.Precizarea modalitatii de negociere
a contractului colectivde munca si a
conventiei colective de munca.
A232.Stabilirea modului de incheiere a
contractului colectivde munca si a
conventiei colective de munca.
A233.ldentificarea organelor
responsabile pentru inregistrarea
contractelor colective de munca si a
conventiilor colective de munca.

UC60.ldentificarea
efectelor juridice ale
contractului individual
de munca.

C271.Notiunea si elementele
esentiale ale contractului individual
de munca.

C272.Trasaturile caracteristice ale
contractului individual de munca.
C273.incheierea contractului
individual de munca.
C274.Continutul si forma contractului
individual de munca.
C275.Modificarea si suspendarea
contractului individual de munca.
C276. Temeiurile Tncetarii contractului
contractului individual de munca .
C277. Demisia si concedierea.

A234.|dentificarea elementelor esentiale
ale contractului individual de munca.
A235.Completarea unui model de
contract individual de munca.
A236.Stabilirea modului de incheiere a
contractului individual de munca.
A237.Ajustarea continutului contractului
individual de munca.

A238.ldentificarea temeiurilor de
modificare si suspendare a contractului
individual de munca.
A239.Recunoasterea efectelor juridice
ale incetarii contractului individul de
munca.

A240.Compararea demisiei si concedierii
ca temeiuri de Incetare a contractului
individual de munca.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC61.ldentificarea
formelor specifice de
organizare a timpului
de munca si a timpului
de odihna.

C278.Definitia si clasificarea timpului
de munca si a timpului de odihna.
C279.Durata timpului de munca si a
timpului de odihna.

C280.Formele specifice de organizare
a timpului de munca si a timpului de
odihna.

C281.Concediile anuale si concediile
sociale.

A241.Identificarea temeiurilor de
clasificare a timpului de munca si a
timpului de odihna.

A242 Stabilirea duratei timpului de
munca si a timpului de odihna pentru
fiecare categorie de salariati.
A243.Recunoasterea formelor specifice
de organizare a timpului de munca si a
timpului de odihna.

A244.Compararea concediilor anuale cu
cele sociale.

UC62.Precizarea
modului de stabilire a
salariului.

C282.Notiunea si elementele
salariului.

C283.Principiile aplicabile in materia
salarizarii.

C284.Sistemele tarifare si netarifare
de salarizare.

C285.Modul de plata a salariului.
Retinerele din salariu.
C286.Salarizarea pentru conditii
speciale de munca.

A245 Utilizarea sistemelor tarifare si
netarifare de salarizare.
A246.1dentificarea modului de plata a
salariului si a retinerilor salariale.
A247 .Stabilirea modului de salarizarea
pentru conditii speciale de munca.

UC63.Stabilirea
conceptului de
securitate si sanatate
la locul de munca.

C287.Consideratii generale privind
securitatea si sanatatea in munca.
C288.0bligatiile angajatorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

C289.0bligatiile si drepturile
salariatilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca.
C290.Accidentele de munca si bolile
profesionale.

C291.Modul de cercetare a
accidentelor de munca.
C292.Raspunderea juridica in
domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

A248.Precizarea obligatiilor
angajatorilor si a salariatilor in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca.
A249.ldentificarea conceptului de
accident de munca si boala profesioanla.
A250.Precizarea modului de cercetare a
accidentelor de munca.

UC64.Stabilirea
procedurii de aplicare
si executare a
sanctiunilor
disciplinare.

C293.Notiunea si trasaturile
caracteristice ale disciplinei muncii.
C294.Stimularile pentru succese n
munca.

C295.Notiunea si trasaturile
caracteristice ale raspunderii
disciplinare.

C296.Regulamentul intern al unitatii.
C297.Sanctiunile disciplinare si
procedura lor de aplicare.

A251.ldentificarea conceptului de
disciplind a muncii.

A252 Utilizarea stimularilor pentru
succese in munca.

A253.Precizarea sanctiunilor disciplinare.
A254 Stabilirea procedurii de aplicare a
sanctiunii disciplinare.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC65.Identificarea
trasaturilor
caracteristice ale
raspunderii materiale
in dreptul muncii.

C298.Definitia si trasaturile
raspunderii materiale in dreptul
muncii.

C299.Formele raspunderii materiale.
C300.Raspunderea materiala a
angajatorului fata de salariat.
C301.Raspunderea materiala a
salariatului pentru prejudiciul cauzat
angajatorului.

A255.|dentificarea formelor raspunderii
materiale Tn dreptul muncii.
A256.Compararea raspunderii materiale
a angajatorului fata de salariat cu
raspunderea materiala a salariatului
pentru prejudiciul cauzat angajatorului.

UC66.Stabilirea
procedurii de
solutionare a litigiilor
individuale de munca
si a conflictelor
colective de munca.

C302.Notiunea, obiectul si principiile
jurisdictiei muncii.

C303.Clasificarea litigiilor de munca.
C304.Notiunea si trasaturile
caracteristice ale litigiilor individuale
de munca.

C305.Procedura de solutionare a
litigiilor individuale de munca.
C306.Notiunea si trasaturile
caracteristice ale conflictului colectiv
de munca.

C307.Declansarea conflictelor
colective de munca.

C308.Procedura legala de solutionare
a conflictelor colective de munca.

A257.ldentificarea conceptului de
jurisdictie a muncii.

A258.Precizarea temeiurilor de
clasificare a litigiilor de munca.
A259.Stabilirea procedurii de solutionare
a litigiilor individuale de munca.
A260.ldentificarea conceptului de
conflict colectiv de munca.
A261.Recunoasterea modului de
declansare a conflictelor colective de
munca.

A262.Stabilirea procedurii legale de
solutionare a conflictelor colective de
munca.

UC67.Dedecurea
trasaturilor
caracteristice ale
grevei.

C309.Declararea grevei.
C310.0rganizarea grevei la nivel de
unitate, teritorial, ramural, national.
C311.Suspendarea grevei.
C312.Limitarea participarii la greva.
C313.Raspunderea pentru organizarea
grevei ilegale.

A263. Stabilirea procedurii de declarare
a grevei.

A264.ldentificarea persoanelor care nu
pot participa la greva.

A265.Aplicarea raspunderii pentru
organizarea grevei ilegale.

UC68.Precizarea
tipurilor de
supraveghere si
control asupra
respectarii legislatiei
muncii.

C314.Notiunea si principalele tipuri
ale supravegherii si controlului asupra
respectarii legislatiei muncii.
C315.Inspectoratul de Stat al Muncii.
C316.Alte organe competente in
domeniu.

A266. Identificarea conceptului de
supraveghere si control asupra
respectarii legislatiei muncii.
A267.Stabilirea organelor competente in
domeniul ale supravegherii si controlului
asupra respectarii legislatiei muncii.

9. Valorificarea potentialului uman al institutiei pentru asigurarea performantei si
competitivitatii individuale si colective.

Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC69.Utilizarea
adecvata a

C317.Definirea managementului
resurselor umane

A268.Definirea managementului
resurselor umane
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

conceptelor specifice
managementului
resurselor umane

C318.Principalele activitati ale
managementului resurselor umane
C319.Etapele de dezvoltare ale
managementului resurselor umane
C320.0rganizarea activitatii de
resurse umane

C321.Continutul managementului
strategic ala necesarului de resurse
umane

C322.Analiza situatiei existente
privind disponibilul de personal si al
posturilor de lucru

C323.Procesul planificarii strategice a
necesarului de resurse umane
C324.Adaptarea necesarului de
personal in raport cu efectivele
existente

C325.Rolul politicilor in domeniul
resurselor umane si aplicarea
acestora.

A269.Determinarea activitatilor
managementului resurselor umane
A270.Descrierea rolului pe care le au
specialistii in resurse umane
A271.Argumentarea necesitatii
managementului strategic al resurselor
umane

A272.Identificarea metodelor de
planificare a necesarului de personal
A273.Asigurarea aplicarii eficiente a
politicilor in domeniul resurselor umane

UC70. Aprecierea
importantei definirii
corecte a posturilor
dintr-o organizatie.

C326.Definirea notiunilor de element
de munca, post, functie, meserie,
specialitate

C327.Continutul si scopul analizei
postului de munca

C328.Metode folosite in analiza
postului.

C329.Continutul descrierii si
specificatiei postului. Cerinte privind
descrierea postului.

C330.Etapele descrierii postului

A274.Stabilirea continutului fitei post a
unui asistent managerial precum si a
unui manager

A275.Identificarea metodelor folosite Tn
analiza postului

A276.Determinarea etapelor descrierii
postului

UC71.ldentificarea
alternativelor de
actiune atunci cand in
organizatie exista un
post vacant

C331.Definirea activitatii de recrutare
a resurselor umane

C332.Politici si practici de recrutare a
resurselor umane

C333.Necesitatea recrutarii si etapele
recrutarii

C334.Sursele de recrutare si metodele
de recrutare a resurselor umane.
C335.Selectia resurselor umane
C336.Decizia de angajare si incadrare
a noilor angajati

A277.Elaborarea unui anunt de recrutare
A278.Determinarea metodelor de
recrutare

A279.Plasarea anunturilor de recrutare
conform metodelor de recrutare alese
de organizatie

A280.intocmirea listelor cu candidati
A281.Anuntarea n scris a candidatilor
selectati si celor respinsi

UC72.Aprecierea
importantei motivarii
resurselor umane
pentru asigurarea
performantei si

C337.Factorul uman in cadrul
organizatiilor si relatia dintre
motivatie, satisfactie si performanta
la locul de munca.

A282.Aprecierea relatiei dintre
motivatie, satisfactie si performanta
A283.Explicarea caracteristicilor teoriilor
motivationale
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

competitivitatii unei
organizatii
UC73.Deducerea
modalitatilor de
recompensare a
resurselor umane

C338.Teorii ale motivarii dezvoltate la
nivel international.

C339.Abordari teoretice privind
recompensarea angajatilor
C340.Proiectarea sistemului de
recompense

C341.Sistemul de salarizare

A284.|dentificarea componentelor
sistemului de salarizare
A285.Confirmarea factorilor interni si
externi care influenteaza sistemul de
salarizare

A286.Determinarea formelor de
salarizare

UC74.ldentificarea
practicilor utilizate in
procesele de evaluare
a performantelor si
promovare a
salariatilor

C342.Consideratii generale privind
evaluarea performantelor salariatilor.
C343.Evaluarea performantelor
salariatilor in functie de cerintele si
particularitatile locurilor de munca.
C344.Evaluarea salariatilor in
dependenta de responsabilitatile ce le
revin.

C345.Interviul de evaluare a
performantelor.

C346.Conceptul de management al
carierei

C347.Cariera la nivel personal,
managerial si organizational
C348.Evolutia in cariera.
C349.Evaluarea carierei.

A287.imbunititirea comunicarii dintre
salariati si conducerea organizatiei
A288.Asigurarea unui climat de munca
cat mai favorabil pentru desfasurarea
activitatii

A289.Completarea fisei de evaluare a
personalului pentru subalternii evaluati
A290.ldentificarea etapelor procesului
de management al carierei
A291.Determinarea etapelor planificarii
individuale a carierei

A292 Alegerea metodelor utilizate
pentru realizarea obiectivelor legate de
cariera

10. Corelarea cunostintelor teoretice specifice institutiilor de dreptul civil cu
abilitatea de a le aplica in situatii practice concrete.

Unitati de Obiective de evaluare

competenta

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC75.Delimitarea
dreptuli civil de alte
ramuri de drept din
sistemul de drept al
RMoldova

C350.Notiunea de drept civil. Obiectul
si metoda de reglementare a
dreptului civil.

C351.Principiile dreptului civil.
C352.Izvoarele dreptului civil.
C353.Actiunea legii civile in timp,
spatiu asupra persoanei.
C354.Raportul juridic civil. Elementele
raportului juridic civil. Particularitatile
raportului juridic civil.

A293.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A294 . Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza actiunea legii civile in
timp si spatiu.

A295.Respectarea principiilor dreptului
civil in situatiile practice.
A296.Identificarea elementelor
raportului juridic civil.

UC76.Argumentarea
necesitatii respectarii
conditiilor de
valabilitate a actului
juridic civil

C355.Notiunea si clasificarea actelor
juridice civile.

C356.Conditiile de valabilitate a
actului juridic civil.

A297.Respectarea conditiilor de
valabilitate pentru incheierea unui act
juridic.

A298.Stabilirea efectelor nerespectarii
formei simple scrise si a efectelor
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Unitati de

Obiective de evaluare

competenta Candidatul va demonstra ca Candidatul va demonstra ca poseda
poseda urmatoarele cunostinte: urmatoarele abilitati:
C357.Modalitatile actului juridic civil. nerespectarii formei notariale a actului

C358.Termenul, conditia si sarcina ca | juridic civil.
modalitati a actului juridic civil.
C359.Nulitatea actului juridic civil.

UC77.lIdentificarea
domeniului de
aplicare a institutiei de
reprezentare.

C360.Notiunea de reprezenta. A299.Utilizarea adecvata a terminologiei
Categoriile de reprezentare. specifice.

C361.Procura. Forma si termenul de A300.Redactarea modelelor de procura,
actiune a procurii. Transmiterea declaratii.

procurii (procura de substituire). A301.Verificarea actelor necesare
Tncetarea procurii. C362.Efectele pentru intocmirea procurilor,

incetarii procurii. declaratiilor.

C363.Reprezentarea fara imputerniciri
si cu depasirea imputernicirilor.

UC78.Determinarea
particularitatilor
persoanei fizice ca
subiect al raporturilor
juridice civile.

C364.Calitatea de subiect de drept A302.Aplicarea practica a normelor ce
civil si notiunea de capacitate civila. reglementeaza participarea persoanelor
C365.Capacitatea de folosinta a fizice la raporturile juridice civile.
persoanelor fizice. A303.Delimitarea capacitatii de folosinta
C366.Capacitatea de exercitiu a de capacitatea de exercitiu pentru
persoanelor fizice. valabilitatea actelor juridice civile.
C367.Atributele de identificare a A304. intocmirea de cereri de limitarea
persoanei fizice. capacitatii de exercitiu, de nulitate a

actelor juridice incheiate fara
capacitatea civila necesara, de
declararea disparitiei fara veste,
declararii mortii, schimbarea numelui.
A305.Verificarea numelui si domiciliului
persoanei fizice ca atribute de
identificare in raporturile juridice.

UC79.Determinarea
particularitatilor
persoanei juridice ca
subiect al raporturilor
juridice civile.

C368.Notiunea si elementele A306.Delimitarea formelor in care se
constitutive ale persoanei juridice. poate constitui persoana juridica.
C369.Clasificarea persoanelor juridice. | A307.Formularea drepturilor si
C370.Identificarea persoanei juridice. | obligatiilor participantului (fondatorului,

C371.infiintarea persoanei juridice. asociatului, membrului, actionarului) la
C372.Functionarea persoanei juridice. | persoana juridica.

C373.Capacitatea civild a persoanei A309.Aplicarea practica a normelor ce
juridice. reglementeaza reorganizarea,
C374.Reorganizarea persoanei dizolvarea si lichidarea persoanei

juridice. C375.Dizolvarea si lichidarea | juridice.
persoanei juridice.

UC80.Determinarea
particularitatilor
dreptului de
proprietate.

C376.Proprietatea si dreptul de A310.Utilizarea adecvata a terminologiei
proprietate. specifice.

C377.Atributele dreptului de A311.Aplicarea practica a normelor ce
proprietate. reglementeaza dobandirea dreptului de
C378.Dobéandirea dreptului de proprietate.

proprietate.
C379.incetarea dreptului de
proprietate.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

C380.Modalitatile dreptului de
proprietate.

UC81.Aprecierea
principalelor efecte pe
care le implica
exercitarea dreptului
obligational.

C381.Notiunea de obligatie.
Elementele raportului juridic de
obligatie.

C382.Notiunea si principiile executarii
obligatiilor. Subiectele executarii
obligatiilor. Obiectul executarii
obligatiilor.

C383.Notiunea de garantie.
Reglementarea garantiilor.
C384.Notiunea si clasificarea
mijloacelor de stingere a obligatiilor.

A312.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A313.Redactarea proiectelor de
contracte de fidejusiune, gaj, ipoteca,
clauza penala, arvuna.

A314 . Aplicarea practica a normelor ce
reglementeaza situatiile de executare si
stingere a obligatiilor.

UC82.ldentificarea
elementelor care
determina incheierea
contractului civil.

C385.Notiunea, rolul, functiile si
evolutiile contractului.
C386.Clasificarea contractului.
C387.incheierea contractului. Oferta
de a contracte. Acceptarea ofertei.
Momentul si locul incheierii
contractului.

C388.Modificarea, rezilierea si
rezolutiunea contractului.

A315.Redactarea clauzelor contractuale
standard.

A316. Redactarea modelelor de
contracte.

A317.Perfectarea clauzelor pentru
oferta de a contracta.

UC83.Analiza
principalelor efecte pe
care le comporta
fiecare tip de

C389.Notiunea si caracterele juridice
ale contractului de vanzare -
cumparare. Elementele contractului.
C390.Notiunea si caracterele juridice
contractului de imprumut. Elementele

A318.Redactarea clauzelor contractuale
pentru diferite tipuri de contracte.
A319.Verificarea actelor necesare
pentru incheierea diferitor categorii de
contracte.

contracte .
contractului. A320. Redactarea modelelor de
C391.Notiunea si caracterele juridice contracte.
ale contractului de donatie. A321.Respectarea formelor necesare
Elementele contractului de donatie. pentru incheierea diferitor forme de
contracte.
UC84.Aprecierea C340.Notiunea si felurile succesiunii. A322 Verificarea actelor necesare

principalelor efecte pe
care le implica
exercitarea dreptului
succesoral.

C341.Elementele raportului succesoral
C342.Deschiderea succesiunii.
C343.Succesiunea legala.
C344.Succesiunea testamentara.

pentru deschiderea succesiunii.
A323.Redactarea modelelor de
certificate de mostenitor.
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11. Utilizarea valorilor fundamentale si a cadrului normativ in activitatea
functionarului public.

Unitati de Obiective de evaluare

competenta

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

UC85.Emiterea
judecatilor de valoare
privind functia publica,
functionarul public,
statutul juridic al
functionarului public.

C345.Notiunea de deontologie.
C346.Notiuni asociate conceptului de
deontologie.

C347.Notiunea si trasaturile functiei
publice.

C348.Notiunea si trasaturile
functionarului public.

C349.Statutul juridic al functionarului
public.

A324.Utilizarea adecvata a terminologiei
specifice.

A325.Aplicarea normelor ce guverneaza
comportamentul profesional.
A326.ldentificarea particularitatilor
conceptului de deontologie.
A327.Estimarea trasaturilor functiei
publice.

A328.Aplicarea n practica a rigorilor
impuse de specificul statutului
functionarului public.
A329.ldentificarea statutului juridic al
functionarului public in baza cadrului
normativ in vigoare.

UC86.Raportarea
valorilor studiate la
activitatea
profesionala
preconizata.

C350.Valorile si principiile codurilor
etice. Generalitati.

C351.Valori raportate la exercitarea
autoritatii publice.

C352.Valori raportate la beneficiarii
serviciului public.

C353.Valori etice raportate la
obligatiile de conduita si imaginea
persoanei care exercita functia
publica.

A330.ldentificarea conceptului de Cod
etic.

A331.Selectarea valorilor raportate la
exercitarea autoritatii publice.
A332.Aplicarea in practica a valorilor ce
vizeaza beneficiarii serviciului public.
A333.Utilizarea in activitatea
profesionala a normelor ce vizeaza
conduita si imaginea functionarului
public.

uC87.Utilizarea
prevederilor Codului
de Conduita al
functionarului public
in desfasurarea
activitatii profesionale.

C354.Principiile generale de conduita
ale functionarului public.
C355.Conduita functionarului public
in exercitarea functiei.
C356.0bligatiile functionarului public
cu functie de conducere.

A334.Selectarea principiilor de conduita
ale functionarului public
A335.Monitorizarea conduitei
functionarului public in exercitarea
functiei

A336.ldentificarea obligatiilor
functionarului public cu functie de
conducere.

UC88.Exemplificarea
factorilor si fortelor ce
influenteaza conduita
si etica functionarilor

C357.Forte care influenteaza etica si
conduita functionarului public.

A337.Selectarea elementelor
infrastructurii etice in sistemele
administrative.

A338.Sortarea fortelor ce influenteaza
conduita functionarilor publici.

publici.

UC89.Evaluarea C358.Reguli de eticheta in cadrul A339.llustrarea regulilor de eticheta in
regulilor de relatiilor internationale. cadrul relatiilor internationale.
comportament in C359.Tinuta si comportamentul in A340.imbunitatirea tinutei si

cadrul relatiilor
internationale,

cadrul intalnirilor oficiale.
C360.Codul european al bunei
conduite administrative.

comportamentului Tn cadrul intalnirilor
oficiale.
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Unitati de
competenta

Obiective de evaluare

Candidatul va demonstra ca
poseda urmatoarele cunostinte:

Candidatul va demonstra ca poseda
urmatoarele abilitati:

raportarea lor la
realitatea interna.

A341.Compararea prevederilor codului
european cu Codul de conduita al
functionarului public.

UC90.Aplicarea
principiilor ce
guverneaza
prezentarea publica a
unui discurs.

C361.Ascultarea pana la capat a
interlocutorului.

C362.Volumul timpului destinat
comunicarii.

C363.Semnificatia mimicii si gesturilor
in timpul vorbirii.

C364.Prezentarea publica a unui
discurs.

A342.Combinarea regulilor si principiilor
privind volumul timpului si altor
circumstante ce vizeaza comunicarea
verbala.

A343.Adaptarea regulilor comunicarii in
scris la redactarea unui discurs public.

UC91l.ldentificarea
normelor prescrise
redactarii si elaborarii
unor comunicari.

C365.Respectarea normelor
lingvistice in vigoare.
C366.Etica corespondentei oficiale.

A344 Selectarea regulilor lingvistice vis a
vis de elaborarea corespondentei
oficiale.

A345 . Elaborarea diverselor comunicari
n scris cu respectarea regulilor de
rigoare.

UC92.Emiterea
judecatilor de valoare
privind conceptul de
persuasiune, tehnicilor
de manipulare.

C367.Concept si mecanisme de
influentare.
C368.Tehnici de manipulare.

A346.ldentificarea trasaturilor
conceptului de persuasiune.

A347 .Utilizarea tehnicilor de aplicare a
puterii de convingere in relatiile oficiale.

IV. Atitudini specifice predominante de care trebuie sa dea dovada candidatul

- Solicitarea de opinii si sfaturi, luarea deciziilor referitoare la executarea sarcinii de lucru.

- Atentie si concentrare in procesul de executare a sarcinilor de lucru.

- Elemente de creativitate Tn executarea sarcinilor de lucru.

- Conduita autonoma in situatii de lucru corespunzatoare calificarii solicitate.

- Corectitudinea si coerenta limbajului specific profesiei.

- Interes pentru promovarea activa a valorilor de mediu si a unui mod sanatos de viata.

- Rezilienta la stres.

- Corectitudine si coerenta.

- Initiativa si perseverenta.

- Abordare critica si creativa.

- Respectarea regulilor de securitate, ergonomice, etice etc. in activitatea de munca.
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V. Exemple de itemi proba teoretica

Alegeti o singura optiune. Numirea guvernului se face:

(0 de Parlament
(U pe baza votului de incredere acordat de Presedinte
) de Presedinte

() de presedintele Parlamentului

Principiile organizatorice si functionale ale administratiei publice:

Conform acestui principiu, autoritétile publice nu trebuie sa actioneze intr-un mod tendentios ‘ Selectati... $

«

Acest principiu presupune luarea in consideratie, la justa lor valoare, a tuturor circumstantelor adecvate la emiterea unei decizii administrative cu caracter pam'cu\arl Selectati

Conform acestui principiu, autoritatile publice trebuie sa se asigure ca persoanele fizice sunt informate, prin mijloace adecvate, de actiunile si deciziile lor w Selectati...

@~

Actele consiliului local. Proiectele de decizii pot fi initiate de|:|, de primar si, respectiv, de presedintele raionului. Ele trebuie sa fie insotite de |:| si se

redacteaza in conformitate cu normele de tehnica legislativa. Proiectele de decizii se transmit spre avizare I:| ale consiliilor locale sau compartimentelor de resort ale

]

‘ comisii de specialitate H consilieri H nota informativa H primaria ‘

Din categoria documentelor organizatorice fac parte:

) a. Dari de seam3, planuri de activitate, statute, fise de post
O b. Dari de seama, regulamente, indicatii, instructiuni

&

) c. Dari de seama, planuri de activitate, instructiuni, fise de post
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Documentele de intrare se executa in termenele stabilite Tn document sau in rezolutie

Selectati o optiune:

Adevarat

Fals

Stabiliti conexiunea:

este un inscris incheiat de organele competente prin care se consemneaza cu exactitate fapte, actiuni, discutii si hotarari ale unei adunarii constituite. -
Selectati...

se emite, de regula, referitor la probleme cu caracter metodic si informativ sau de organizare a executarii ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor si altor acte

administrative. Selectati...

este o prevedere obligatorie cuprinsa intr-o lege sau intr-un regulament; masura sau hotarare luata de un organ ierarhic superior si obligatoriu pentru

organele din subordine. ‘ Selectati...

Identificati formele specifice de organizare a timpului de munca :

Angajatorul poate angaja salariati cu ziua sau saptamana

de munca pe fractiune de normé, durata concreté a

Drag answer here ! . -
9 H Program flexibil de munca

timpului de munca fiind consemnata in contractul

individual de munca. Timpul de munca respectiv poate fi

stabilit si dupa incheierea contractului individual de ‘ Munca suplimentar

munca, cu acordul ambelor parti ale acestuia.

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de

munca saptamanal, avand un regim juridic special cu

; ‘ Muncé partiala sau sdptamana de munca partiala
‘ Drag answer here ‘

privire la conditiile de prestare si de compensare.

Programul respectiv de munca se stabilesc de catre
angajator de comun acord cu salariatul, la solicitarea
acestuia, daca aceasta posibilitate este prevazuta in
contractul colectiv de muncg, in regulamentul intern al
unitatii sau in alt act normativ la nivel de unitate.

‘ Drag answer here f ‘

Identificati elementele constitutive ale actului administrativ pe verticald de sus in jos.

Anexele

Clauza de emitere

Partea dispozitiva

Formula de atestare a autenticitatii actului

Titlul actului administrativ

Preambulul
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VI. Exemplu de proba practica
1.Una dintre cele mai frecvente probleme care se manifesta in sistemul administrativ, este confuzia

care se creeaza intre conflictul de interese si incompatibilitati.

- Dati cate 2 exemple privind situatii de conflict de interese si situatii de incompatibilitate p/
functionarii publici.

- La fel indicati care sunt princiipile care stau la baza prevenirii conflictului de interese in exercitarea
functiilor publice.

2.Identificati cel putin 3 asemanari si 3 deosebiri intre caldtoriile interne si calatoriile externe.

3. Redactati o petitie cu respectarea rigorilor impuse de legislatie, utilizand urmatorului algoritm de
lucru:

- specificati autoritatea publica caruia se inainteaza petitia

- motivul / temeiul / obiectul petitiei

- cerintele Tnaintate de autorul petitiei

4.Elaborati un tabel in care sa reflectati compararea scrisorilor oficiale si a actelor oficiale, in baza a
cinci criterii.

5. Redactati o delegatie pentru un asistent manager care se deplaseaza la un furnizor de materiale
consumabile de birou, pentru a ridica marfurile precizate intr-o comanda.

Cerinte:

1. Luati Tn consideratie elementele obligatorii ale unei delegatii.

2. Respectati forma grafica de aranjare a textului in pagina.

3. Nu neglijati aspectele estetice in redactarea acestei scrisori.

VII. Resursele necesare pentru desfasurarea examenului de calificare

Cerinte fata de salile de examinare

Sala de examinare Cabinet de informatica care asigura fiecarui candidat un calculator.

VIII. Resursele didactice recomandate elevilor
Acte normative
e Constitutia Republicii Moldova Publicat : 29.03.2016 in Monitorul Oficial Nr. 78, Data intrarii
in vigoare : 27.08.1994
e Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003
e Codul Civil Al Republicii Moldova Nr. 1107 din 06-06-2002
e Cod Fiscal Al Republicii Moldova Nr. 1163 din 24-04-1997
e Legea privind administratia publica locala Nr. 436 din 28-12-2006
e Legea cu privire la Guvern Nr. 136 din 07-07-2017
e Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public Nr. 158 din 04-07-2008
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Legea privind Codul de conduita a functionarului public Nr. 25 din 22-02-2008

Legea cu privire la actele normative Nr. 100 din 22-12-2017

Legea privind administratia publica centrala de specialitate Nr. 98 din 04-05-2012

Legea pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind constituirea si functionarea consiliilor
locale si rationale Nr. 457 din 14-11-2003

Legea finantelor publice si responsabilitatii bugetar-fiscale Nr. 181 din 25-07-2014

Legea privind finantele publice locale Nr. 397 din 16-10-2003
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