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Anexa 5

STANDARD PROF,ESIONAL DE CALIFICARE AL SPECIALISTULUI

SPEсIALITATEA 71430 сOMUNIсATII POýTALE

Titlul calificйrii profesionale: 311313 TEHNIсIAN TRANSPORTURI, роýтА ýI TELEсOMUNIсATII
Descrierea generalf, а dоmепiчlui de fоrmаrе profesionalй

Misiunea domeniului de fоrmаrе profesionalё in domeniul Comunicaliilor Poqtale este рrеgёtirеа
specialiqtilor сu caIacter aplicativ pentru economia na{ionalё, oferirea programului de fоrmаrе bine
organizat care ча asigura ulterior aplicarea in cimpul muncii а cunoqtintelor, abilitёlilor qi capacitёlilor
dobindite.
Pentru incadrarea in cimpul muncii йrё dificultёli tehnicianul in domeniul Transporturi, Poqtё qi

Telecomunicatii trebuie sй posede urmбtоаrеlе cunoqtinJe, deprinderi qi competente, in:
- Organizarea gi еfесtuаrеа deservirii calitative а utilizatorilor serviciilor pogtale, de telecomunicatii qi

diverse; 
l_ Prestarea serviicilor de rесерtiопаrе, рrеluсrаrе 9i inminare а trimiterilor poqtale in cadrul loco, intern

qi internalional;
- Receptionarea рlёlilоr de la utilizatorii serviciilor comunale 9i de alt gen;

- Prestarea serviciilor de telecomunica}ii;
- Organizarea, eviden{a qi rca|izarea activitaiii de achitare а pensiilor, indemnizaliilor qi subven}iilor;

- Organizarea аЬопёrii 9i difuzйrii presei cu amйnuntul gi prin abonament;

- Рrеstаrеа serviciilor financiare 9i de platё;

- Efectuarea transferurilor Ьйпеqti prin intermediul mandatelor pogtale qi electronice in cadrul intern 9i

iпtеrпа!iопаl;
- Organizarea qi prestarea serviciilor comerciale;

- Organizarea, gestionalea qi funclionarea Comunica}iilor Poqtale;

- Огgапizаrеа 9i utilizarea diferitor tipuri de utilaje mecanisme 9i maqini folosite in СР;

- Eviden{a striсtй de circula{iei а surselor bйne9ti qi а altor valori incredin{ate poqtei, cu executarea

соrесtй а opera}iilor tehnologice aferente;
_ Asigurarea in calitate de adjunc}i qi ;efi а Oficiilor Pogtale, proiectarea, organizarea gi gestionaroa

patTimoniului poqtal.

Profilul ocupational

Atribu{ii sarcini de luсru

1.1 Proiectarea
re{elei po9tale

1. Analiza situaliei existente ?n localitatea rurаlй sau in cartierul urban unde
песеsitё deschiderea gi amplasarea Oficiilor sau Agentiilor poqtale capunct
de deservire а cetйlenilor.

2. Calcularea numйrului necesar de Oficii qi Agenlii Po;tale.
3. Determinarea numбrului qi schemelor circumscrip{iilor de distribuire а

pogtei.
4. Dеtеrmiпаrеа numйrului necesar de ghiqee specializate 9i combinate in ОР

pentru dеsеrчirеа utilizatorilor qi а numйrului de operatori.
5, Рrоiесtаrеа sediilor de produc}ie 9i iпсёреri auxiliaTe in Oficii qi Agen{ii

Po5tale.

1.2 Organizareл
deservirii

utilizatorilor сu
servicii po;tale 9i de

alt gen

1. Dеtегmiпаrеа gi stabilirea unui оrаr satisйcбtor de lucru а ОР 9i Agenliilor
2. Repmtizarea volumului de lucru ре ghi;ee astfel са sё excludem

sИ[iопаrеа la rtпd а utilizatorilor.
3. Аmепаjаrеа sediilor de deservire сu material informational qi de

exploatare rеfеritоr la serviciile prestate.

4. Uгgепtшеа deservirii utilizatorilor cu serviciile po;tale 9i de alt gen .

5. Ыruirеа 9i рrfесjiопаrеа cadrelor саrе deservesc utilizatorii de servicii
posиle-



L.3 Tehnologia
prestirii serviciilor

po;tale de bazi

Executarea proceselor si opera{iilor tehnologice conform legei pogtei qi а
altor acte погmаtiче elaborate de furпizоrul de servicii (LS Poqta
Moldovei)
indeplinirea terminilor stabili de trecere а trimiterilor pogtale de 1а

expeditori 1а destinatari in cadrul loco, intern gi internalional.
.Asigurarea integritё{ii gi securitйlii surselor bёne;ti, trimiterilor poqtale si
altor bunuri materiale incredinlate pogtei la etapa de prezentare, prelucrare,
transportare, tranzit qi destinalie.
Asigurarea calitafli de рrimirе, рrеluсrаrе, expediero qi inminare а
trimiterilor po;tale.

Asigurarea calitafii serviciului de transferuri bйneqti, evidenta 9i achitarea
pensiilor, indemniza{iilor qi subvenliilor.

1.4 Tehnologia

Ёfifi,ffi;:,-*;
de furnizor

Executarea соrесtб а proceselor qi opera}iilor tehnologtce а seTviciilor de
telecomunicalii сопfоrm instrucliunilor qi а contractului de соlаЬоrаrе intre
S,A Moldtelecom 9i lS;'opra Moldoyei,
Executarea corectй а proceselor gi ореrаliilоr tehnologice а serviciilor de
difirzare а presei cu аmйпuпtul 9i рriп abonament.
Executarea соrесtй а proceselor gi operaliilor tehnologice а serviciilor
comunale de rесерliе а sumelor indicate in bonurile de platй de furnizorii
serviciilor comunale.
Executarea соrесtй а proceselor qi operatiilor tehnologice а serviciilor
Гtnanciare 9i de platй.
Executarea corectб а рrосеsеlоr qi operatiilor tehnologice а serviciilor

соmегсiаlе autorizate.

1.5 Monitorizarea
activitй{ii pogtale

1. Executarea controlului de activitate а factorilor pogtali ре circumscrip}ii 9i
extragerea scrisorilor din cutiile poqtale.

2, Ехесutаrеа controlului inopenant de circulatie а surselor bёneqti,
trimiterilor poqtale 9i altor bunuri materiale incredinlate pogtei in Oficii qi

Agenfii Po;tale minimum de 2 ori ре an.
3. Executarea controlului documentar de circulatie а surselor bйne;ti,

trimiterilor po;tale gi altor bunuri materiale incredinlate poqtei in Oficii qi

Agentii Poqtale 9i activitйlilor tehnologice minimum de 2 ori ре an.
4. Elaborarea, рrеzепtаrеа qi чеrifiсаrеа dйrilor de sеаmё in nota informativй

MS-42 ре ghigee specializate qi combinate.
5 , Elaborar еа, рrеzепtаrеа qi verificarea dёrilоr de sеаmй in registrul F- 1 3 0 in

Oficii Poqtale.
6. Asigurarea eviden}ei prin inventariere а fondurilor fixe 9i circulante iп

oficii si Сепtrе postale,

1.6 Dispecerizarea
а ctiviti{iilor Oficiilor

Poqtale gi
Тrапsроrtйrii po9tei

Organizarea rutelor 9i curselor poqtale necesare pentru transportarea poqtei
in саdrul urban qi rural.
indeplinirea orarului de circula|ie а transportului ре rutele qi cuTsele po9tale
gi corectitudinea efectuбrii schimbului cu pogta.

Indeplinirea соrесtё а оrаrului de activitate а Oficiilor gi Agen}iilor Poqtale
inclusiv gi а ghigeelor.
Executarea controlului de extragere а scrisorilor din cutiile pogtale qi

complectarea cu trimiteri po;tale. а Iеzеrчоаrеlоr de la terminalele de
iпm?паrе а trimiterilol pogtale irr rеgim online.
Monitorizarea activitйlii curieriloT, а serviciului de curierat de transportare
si inminare urgепtё а trimiterilor postale.

1.7 Verificarea
mijloacelor de

р rotec{ie individuale,
colective,

antiincendiare, etc.

1. Identificarea mijloacelor de protectie individuale; colective necesale pentru
asigurarea condiliilor normale de muпсй а salaria{ilor 9i а utilizatorilor de
servicii pogtale.

2. Analizarea periodicitatйtii de executare 9i verificarc а echipamentului de
protectie.

1.

4,

5.

6



3. ЕlаЬоrаrеа qi amplasarea schemelor de ечасuаrе in caz de situalii
exceplionale,

4. Interzicerea utilizйrii mijloacelor de protec{ie neverificate.
5. Realizarea mёsurilor de complectare cu mijloace de protectie 9i

antiincendiare necesare.

1.8 Respectarea
condi{iilor de

securitate, sйnйtate gi

igiena а muncii

1. Asigurarea instrtririi periodice qi 1а locul de muпсй ре problemele de
securitate, sйnйtate qi igienй а muncii.

2. Prezentarea graficului de control medical la solicitarea angajalilor.
З, Verificarea stйrii instalaliilor de alimentare сu energie electricй.
4. Asigurarea qi аmрlаsаrеа indicatoarelor de informare, avertizare qi

acordarea ajutorului medical.
5. Аmепаjаrеа qi intre{inerea locului de muпсё conform condiliilor

еrяопоmiсе ýi sanitare.

Responsabilitй{ile proprii Рrоfilului Ocupa{ionaI:

- Respectarea поrmеlоr, actelol legislative, rеgulilог poqtale, tehnice 9i de secr"rritate, instrucliunilor;
- indeplinirea obliga}iunilor се lin de competenla furrcliei;
- Respectarea deontologiei profesionale(codul etic а luсrйtоrului poqtal);

- Respectarea Regulamentelor interne а entitalii, оrdiпеlоr qi dispoziliilor angajatorului;
- Responsabilitate materialб deplinй (la locul de muпсй);
- Оrgапizаrеа rаliопаlй а ргорriеi activitй{i;
- Аsigurаrеа confiden}ialitйtii irrformaliilor Ei datelor се lirr de competen{a functiei.
- Respectarea calitйlii prestйrii serviciilor poqtale 9i de alt gen сопfоrm сегiп!еlоr gi normativelor,
- Asigurarea executdrii obligaliunilor de seгvicit"t cu utilizaгea геsursеlоr materiale qi optime.
- Respectarea regulilor qi поrmеlоr de asigurare а securitйlii, sйпёtёlii qi iginea murrcii .

- Responasbilitate pentru comiterea actelor de согuрliе gi proteciionism.
- Asigurarea rеsресtёrii сегiп!еlоr Sistemultri de Management al Calitй!tibazat ре cerin{ele standardului

SM SR EN ISO 9001: 2002

Calitй{i profesionale: cunoaqterea domeniului, dexteritate, spirit tehnic 9i tehnologic,
responsabilitate, punctualitate, rezistenta 1а stress, abilitй}i de lucru in есhiрй, sociabilitate, comunicare

eficientй, autoevaluare gi autoperfectionare, autoritate in rindrrrile subalternilor, luare de decizii optimale,
corecte

Cuno;tin{e ;i capacitй{i:

Este песеsаr sd сuпоаsсd:
- Legi, fetrol-tretle, principii саге stau labaza ftrnc{ionйrii serviciului pogtal.

- Оrgапizагеа qi firrrcliollaгea геtеlеi pogtale.

- Таrifе de рrеsаtrеа а serviciilor pogtale 9i de alt gen

- Regulile de ехрlоаtаrе telrrrice folosite in ргосеsul de рrеstаге а sегчiсiilог poqtale,

- Сuпоа;tегеа telrnicii de calcul,
- Ctttloaqterea сегiп!еlог de ргеstаге а serviciiloг pogtale de Ьаzй, sегчiсii de telecomunicatii, servicii de difuzare а

ргеsеi, sегчiсii fiпаIlсiаге 9i de platй, sегчiсii сопrегсiаlе, seгvicii соtпuпаlе qi de alt gen.

- Ргечеdегilе normelot,tehnicii de securitate, оrgаtrizагеа егgоrlоmiсd а locr"rlui de munc6
- Сuпоаgtегеа terminologiei pogtale qi а поliLrпiIог gеtlегаlе itl donreniul Comtrnica{iilor Poqtale
- Este песеsаr sd poatd:
- Planificarea activitatalii in domenittl Conrunicatiiloг Po;tale.
- Executal,ea соrесtй а рrосеsеlоr gi ореrаliilоr telrrrologice de рrеstаrе а sегчiсiilоr poqtale gi de alt gen.

- Executat,ea соrесtб а сеriп!еlоr de dеsеrчirе а utilizatorilor de servicii pogtale.

- Organizarea, gestionarea activitalii Oficiilor, Agenliilor, rutеlоr pogtale, Сепtrеlоr de Tranzit.
- Organizarea соrесtй а glrigeelor, аsigurаrеа lor cu echipamentul песеsаr de prestare а serviciilor.
- Utilizeazй mijloace de рrоtес!iе antiincendiare, асоrdаrеа prinrului ajutor medical
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