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Web: http://ctptc-airinei.ro

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”
Str. Romancierilor nr.1, sector 6, Bucuresti
Tel: 413 46 45; Fax: 413 14 13;

E-mail: colegiulairinei@gmail.com

COMPETENTE TEHNICE SPECIFICE PENTRU EXAMENUL DE CERTIFICARE A

COMPETENTELOR PROFESIONALE NIVEL 5
CALIFICAREA: OPERATOR ECONOMIC - DIRIGINTE OFICIU POSTAL

é\IRRT UNITATEA DE COMPETENTA COMPETENTE
1. Actioneaza pentru implementarea si buna
functionare a sistemelor de management a
1 MANAGEMENTUL CALITATII calitatii
2. Aplica actiuni corective si preventive pentru
imbunatatirea continua a calitatii
1. Identifica serviciile postale traditionale
interne
2. Structureaza activitatea de prezentare a
atrimiterilor postale
SERVICII POSTALE | 3. Stabileste  activitatea de  distribuire
2 TRADITIONALE INTERNE atrimiterilor postale
4. Efectueaza operatiunile de verificare si
control la trimiterile traditionale
5. Aplicd instructiunile de exploatare la
neregulile depistate Tn activitatea de
exploatare
1. Analizeaza serviciile interne de curierat rapid
2. Utilizeaza serviciile externe de curierat rapid
3 SERVICII POSTALE DE CURIERAT | 3. Aplicd instructiunile de exploatare la
RAPID Prioripost, Ultrapost
4. Efectueaza operatiuni specifice serviciilor de
curierat extern
1. Inregistreazi elementele patrimoniale ce intri
in patrimoniul regiilor autonome si societatilor
comerciale;
2. Utilizeaza legislatia si documentele de evidenta
4 CONTABILITATE POSTALA 5 cop‘gabilévfolosi‘ae de unitéj;ile postgle
. Utilizeazd mijloace informatice pentru
documentele de evidenta.in unitatile postale
4. Aplica tehnicile si procedeele de inregistrare
operativda si contabild a evenimentelor si
tranzactiilor efectuate in oficiile postale
1. Utilizeaza politicile si strategiile de marketing
n domeniul serviciilor
2. Utilizeazda normele pentru serviciile de
5 | MARKETING POSTAL marketing direct -~
3. Efectueaza operatiuni specifice vanzarii prin
posta
4. Efectueaza prestatii postale in conditii

specifice impuse de clienti
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CR'I.'. UNITATEA DE COMPETENTA COMPETENTE
1. Efectueaza servicii postale in format electronic
6 INFORMATIZAREA OFICIILOR | 2. Utilizeaza soft-ul specific activitatilor postale
POSTALE 3. Efectueaza operatiuni specifice prin reteaua
INTRANET
1. Aplica principiile manageriale in planificarea
si luarea deciziilor, in organizarea si controlul
7 | MANAGEMENTUL POSTAL ,  Sreanizafiilor comerciale
. Identificd nivelurile ierahice adecvate pentru
solutionarea situatiilor de lucru.
3. Planifica activitatile in subunitatea postala;
1. Analizeaza utilajele postale simple utilizate in
MECANISME DE AUTOMATIZARE mod curent intr-o unifate postald
< 2. Utilizeaza aparatele, masinile si instalatiile de
8 POSTALA . <
mecanizare postala
3. Monitorizeaza instalatiile pentru automatizari
postale
1. Aplica normele de tarifare internationald
conform CONVENTIEI UPU - SEUL 1994
2. Tarifeaza scrisori simple si Inregistrate, acte de
9 TARIFE POSTALE proc.:edmlé, carti postale, pachete 'mici; '
3. Tarifeaza mandate postale si electronice,
mesageriile interne
4. Tarifeaza servicii postale altele decat cele
traditionale
1. Controleaza formularele postale utilizate in
unitatile postale
UTILIZAREA TEHNICILOR DE 2. Iir)tocmesj[e d‘(igu'rlnentele‘:[ 1speciﬁce activitagii
10 LUCRU IN CONDUCEREA 3 ])Hels(f"‘:ilssce)arllr?ilallrélti?ilt;;ri Fc)lsc)SVaereiﬁcare si control la
OFICIULUI POSTAL ' L o
prezentarea trimiterilor postale de baza
4. Desfagsoara activitati de verificare la
distribuirea trimiterilor postale de baza
1. Analizeazd modul de organizare a unui
operator postal;
2. Stabileste relatiile profesionale 1n oficiul postal
11 ORGANIZAREA RETELEI POSTALE urban, rural, OPRM, CRT
3. Analizeaza locurile de munca specializate ntr-
un oficiu
1. Aplicd legislatia in vigoare cu privire la
obligatiile si raspunderile personalului cu
sarcini de gestiune si a conducdtorilor de
colective de lucru;
12 REVIZII SI CONTROALE | 2. Monitorizeaza modul de organizare a
FINANCIARE controlului financiar intern la  operatorul
postal
3. Monitorizeaza controlul financiar propriu in
unitatile ce au ca profil de activitate
comunicatiile
1. Analizeaza diferite tipuri de acte normative ;
2. Actioneaza in conformitate cu raspunderea
13 DREPT SI LEGISLATIE POSTALA administratiei postale;
3. Aplica codul de conduitd al personalului din

unititile postale







