TEMATICA EXAMENULUI DE CERTIFICARE A COMPETENTELOR
PROFESIONALE NIVEL 5
DOMENIUL: ECONOMIC
CALIFICAREA: OPERATOR ECONOMIC - DIRIGINTE OFICIU POSTAL

1. SERVICII POSTALE TRADITIONALE INTERNE

Serviciile postale traditionale interne

Enumerarea serviciilor traditionale de posta :

corespondentd, mandatele , mesagerie

Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Obiecte de corespondenti :

posta de scrisori, imprimatele, actele de procedura, imprimatele.

Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Mandate postale: mandate postale pentru persoane fizice,
mandate postale pentru persoane juridice, mandate postale de serviciu, mandate postale ramburs.

Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Obiecte de mesagerii: colete cu si fara valoare declarata,
scrisori deschise sau inchise cu valoare declarata, gropuri, genti colectoare.

Activitatea de prezentare a trimiterilor postale

Prezentarea bucata cu bucata si serii a obiectelor de corespondenta: formulare specifice utilizate la verificare si
prelucrare corespondenta prezentata.

Prezentarea bucatd cu bucatd si serii a mandatelor: formulare specifice utilizate la verificare si prelucrare
mandate prezentate

Prezentarea bucatd cu bucata si serii a obiectelor de mesagerie: formulare specifice utilizate la verificare si
prelucrare mesageriilor prezentate

Incheierea operatiunilor de prezentare si efectuarea schimburilor de expeditii: Primirea/predarea trimiterilor
la/de la C.P.A, conform Graficului orar al itinerariului C.P.A.

Activitatea de distribuire a trimiterilor postale

Distribuirea obiectelor de corespondenta: scrisori simple, recomandate, afisarea actelor de procedurd/ citatii,
f.8,Fisa Post Restant, Casuta Postala

Achitarea mandatelor cu numerar sau instrumente de platd: cu numerar, titularilor de cont, cont avans, cu Proces
Verbal

Predarea obiectelor de mesagerie la domiciliul destinatarului sau la sediul unitatii postale : scrisori cu valoare,
colete, cu Ramburs, cu Factaj

Tratarea trimiteri care nu pot fi distribuite: avizate, reavizate, reexpediate, inapoiate, trimise la pastrare

Operatiunile de verificare si control la trimiterile traditionale

Verificarea respectdrii conditiilor de admitere la prezentare si a operatiilor de la sosire a obiectelor de
corespondenta : francare, obliterare, tarifare/taxare, greutate, continut conditionare, Verificarea Rezervata
Verificarea mandatelor postale operatiuni finale : formulare, sume, confirméri de sume , adresarea, stampile si
sigilii

Executarea controlului de exploatare la mesageriile interne: ambalarea, legarea, sigilarea, continut, greutate,
indicatii speciale facultative sau obligatorii

Instructiunile de exploatare la neregulile depistate in activitatea de exploatare

Efectuarea cercetarii pentru o recomandata pierdutd , sau o legaturd cartata eronat: Nota de cercetare , Buletinul
de Verificare £.30, cerere de relatii

Depistarea neregulilor financiare la mandate si la mesagerii: diferente de sume pe partile mandatului, achitari
cu sume mai mari sau mai mici decét cele prevazute pe mandate, achitari cu semnatura in fals

Intocmirea actelor de nereguli pentru abateri de la instructiunile postale: Condica f.13, Buletin de verificare
f.30, Proces .Verbal f.31



2. CONTABILITATE POSTALA

Elementele patrimoniale ce intra in patrimoniul regiilor autonome si societatilor comerciale;

o Ordonarea elementelor patrimoniale n functie de diferite criterii.: lichiditate, exigibilitate, natura, destinatie

e Tntocmirea situatiei patrimoniale : structura elementelor patrimoniale de activ si pasiv

e Verificarea echilibrului bilantier: pastrarea egalitatii dintre activ si pasiv

o Stabilirea modificarilor bilantiere: de structurd si volum

Legislatia si documentele de evidenta contabila

o Aplicarea reglementarilor contabile generale si specifice sectorului postal: Legea contabilitatii , Reglementari
privind contabilitatea postala

o Utilizarea documentelor de evidenta contabila din posta: decontul banesc

Mijloace informatice pentru documentele

e Identificarea documentelor de evidenta din sectorul postal: pe categorii de prestatii postale

e Intocmirea documentelor manual si cu ajutorul calculatorului conectat la reteaua postala: calculator, soft
specializat, retea internd a postei

e Verificarea ,corectarea si arhivarea documentelor de evidenta: de forma si de fond

Tehnicile si procedeele de inregistrare operativa si contabila

Utilizarea planului de conturi pentru stabilirea formulelor contabile: clase, grupe, conturi.

Stabilirea formulei contabile pe baza analizei contabile efectuate: simple, compuse, dezvoltate

Reflectarea evenimentelor si tranzactiilor in conturi: sintetice, analitice

Intocmirea balantei de verificare: sintetica, analitica

3. MARKETING POSTAL

Politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor

o Identificarea elementelor conceptului de serviciu total: ambianta, elementele materiale necesare prestarii,
elementele specifice serviciului total: personalul de servire, calitatea serviciilor.

e Descrierea alternativelor strategiei de pret: orientarea dupa costuri, pragul de rentabilitate, orientarea dupa
cerere, orientarea strategiei de pret dupa, concurenta.

o Alegerea variantelor optime ale strategiei de distributie: gama serviciilor prestate, tipul canalului de
distributie, structura cererii.

¢ Identificarea tehnicilor de comunicare promotionale: publicitate, promovarea vanzarilor, relatiile cu publicul,
utilizarea marcilor.

Servicii de marketing direct

o Identificarea principalelor servicii de marketing direct: Infadres, Postmesager, Postmesager Plus,
Corespondentd, Raspuns, Corespondentd Comerciala Raspuns International, Promoplic, Postafis, Postamp.

e Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru serviciile de marketing direct: Prezentarea, prelucrarea la
sosire, prelucrarea in vederea distribuirii, distibuirea.

e Intocmeste documentele specifice serviciilor de marketing direct: registre chitantiere, borderouri, liste de
prezentare, liste de predare, situatii centralizatoare, contracte si conventii.

e Utilizeaza instructiunile de exploatare a serviciilor de marketing direct: Legislatie, norme, metodologii,
ghiduri privind organizarea, functionarea si modificarea activitatii postale.

Véanzarea prin posta

e Identificarea principalelor forme de comert prin posta: Post Market, comert prin oficiile postale, agentii si
factorii rurali

e Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru serviciul Post Market de comert electronic prin posta:
Accesarea paginii web corespunzatoare serviciului Post Market, efectuarea comenzilor pe e-mail,
confirmarea comenzii.



e TIntocmirea documentelor specifice vanzarii cu ramburs prin postd: registre chitantiere f5 , mandate f.112
Ramburs, borderouri, liste de prezentare, liste de predare, situatii centralizatoare, contracte si conventii.

Prestatii postale in conditii specifice impuse de clienti

o Identificarea principalelor servicii publicitare: Postafis, Postamp, Promoplic

o Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru serviciile Postdata: Prezentarea, prelucrarea la sosire,
prelucrarea Tn vederea distribuirii, distibuirea

e Intocmeste documentele specifice serviciilor publicitare si Postdata: Registre chitantiere, borderouri, liste de
prezentare, liste de predare, situatii centralizatoare, contracte si conventii.

e Utilizeaza instructiunile de exploatare a serviciilor publicitare si Postdata: legislatie, norme, metodologii,
timpi de circulatie a trimiterilor postale, ghiduri privind organizarea, functionarea si modificarea activitatii
postale.

4. MECANISME DE AUTOMATIZARE POSTALA

Utilaje postale simple utilizate in mod curent intr-o unitate postala

e Enumerarea pieselor de mobilier specifice unitatilor postale: Ghisee cu un corp sau doud pentru oficianti, stelaje
pentru mesagerii, complexe de cartare, mese de cartare dulapuri fisier.

e Precizarea utilajelor postale simple necesare in serviciul postal: casuta de scrisori simpld, cutia mecanica de
scrisori balante, cantare, clesti pentru sigilat.

o Identificarea stampilelor si sigiliilor postale: stampila de zi, sigiliul cu stema pentru tus, sigiliul cu stema pentru
ceard, stampile pentru indicatiile speciale, sigiliul control mandate.

Aparate, masini si instalatii de mecanizare postala

¢ Identificarea maginilor de francat corespondenta: aplicarea timbrelor sau amprentelor masinii , de valoarea taxei
pe scrisori.

e Utilizarea instalatiei de redresare a scrisorilor: aducerea scrisorii pe baza mare pentru citirea adresei cu cititorul
optic.

e Utilizarea masinilor, utilajelor de mecanizare postala: masini de legat pachete cu scrisori, masini de aditionat
de stampilat si de numarat bancnote.

Instalatii pentru automatizari postale

e Prezentarea echipamentelor de lucru necesare intr-un oficiu de tranzit: Masgini de indexare a codurilor postale,
masini de separat corespondenta , masini de cartat colete pe mai multe directii.

e Utilizarea echipamentelor de automatizare postala .

e Prelucrarea corespondentei cu masina de cartat asistata de calculator: IRIS, TOP, PITNEY & BOWES

5. UTILIZAREA TEHNICILOR DE LUCRU IN CONDUCEREA OFICIULUI
POSTAL
Formulare postale utilizate in unititile postale
o Identificarea tipurilor de formulare postale utilizate de operatorii postali: borderouri,  facturi,  registre
chitantier cu regim special, tichete, liste de predare, liste de distribuire, avize.
o Verificarea formularelor specifice categoriei Obiecte de corespondenti : tichete, condici., Eticheta adresa
, confirmari avize, Nota de constatare.
o Verificarea formularelor specifice categoriei Mandate: formulare de mandat, borderouri, condici, liste.
e  Verificarea formularelor specifice categoriei Obiecte de mesagerie: buletine de expeditie, condici, liste,
avize.
e Verificarea actelor de manipulatie specifice serviciilor de baza: itinerarii C.P.A., planuri de indrumare /
cartare.
Documente specifice activititii din casieria oficiului
e Intocmirea foii de virsimant si a decontului banesc document contabil de lucru al oficiantului .
e Administrarea depozitului de timbre, efecte postale si alte valori: chitanta de credit pentru timbre si efecte
postale.




e Operarea cu registrele chitantiere decontand incasarile ce provin din efectuarea serviciilor postale:
Inregistrare, completare, verificare, arhivare; sume in transfer si taxe pentru serviciile postale.

Activititi de verificare si control 1a prezentarea trimiterilor postale de baza

o Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru recomandate bucatd cu bucatd si serii: verificari
trimiteri, seturi de operatii efectuate.

e [Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru mandatele postale bucatd cu bucatd si serii:
verificari de operatiilor efectuate la prezentare.

e [Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru colete si scrisori cu valoare declarata: verificari
continut, conditii de admitere ,ambalare, sigilare, legare , greutate atat pentru bucata cu bucata cat si pentru
serii.

e [Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru serviciul de postd rurald prezentarea efectuatd la
factorul rural.

Activitati de verificare la distribuirea trimiterilor postale activitati de verificare la distribuirea trimiterilor

postale

e Verificarea distribuirii obiectelor de corespondentd simpla si Inregistratd de factorii urbani si rurali:
verificari trimiteri sosite, intocmirea actelor de nereguli, inregistrarea in .8, bilantul cursei de distribuire,
trimiteri care nu pot fi distribuite.

e Verificarea mandatelor sosite si a achitarilor de mandatele postale si in format electronic: verificarea pentru
achitare, operatiuni la Controlul Mandatelor.

e Verificarea formalitatilor specifice mesageriilor sosite : verificari facturi sosite, avizarea mesageriilor,
trimiteri avizate, reavizate, reexpediate i trimise la pastrare .

6. SERVICII POSTALE DE CURIERAT RAPID

Servicii interne de curierat rapid

o Identificarea serviciilor interne de curiera rapid: Prioripost, Ultrapost, Fedex, Pegasus, Cargus

e Specificarea timpilor de executie pentru trimiterile in regim de curierat rapid : Timpul in care trimiterea ajunge
de la expeditor la destinatar

e Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu: servicii  speciale  asigurate,
continut admis, limite de dimensiune si greutate

Servicii externe de curierat rapid

o Identificarea serviciilor externe de curierat Rapid: EMS ,DHL, Fedex, Pegasus, Cargus

e Aplicarea normelor internationale:  timpul in care trimiterea ajunge de la expeditor la destinatar

e Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu: la destinatar de dimensiune si greutate

Exploatare la Prioripost Ultrapost

e Utilizarea normelor de exploatare ale operatorului postal la trimiterile care se incadreaza in categoria curierat
rapid: reguli de efectuare a serviciilor Prioripost, Ultrapost, Fedex Pegasus, Cargus

e Efectuarea operatiilor complexe pe diferite tipuri de trimiteri postale: prezentarea trimiterilor, transportul,
distribuirea trimiterilor

o Ultilizarea formularisticii adecvate la posta rapida: Documente de manipulatie facturi, documente cu regim
special

Operatiuni de prezentare la serviciile de curierat extern

e Prezentarea trimiterilor externe in conditiile specifice fiecarui serviciu de curierat: Expres Mail Service (EMS),
Sky pack,DHL, TNT, Cargus

e Aplicarea normelor Uniunii Postale Internationale (UPU):  Conventiile de la Seul 1994, Beijing 1999,
Bucuresti 2004

e Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu: Servicii speciale asigurate, continut
admis, limite de dimensiune §i greutate



/. INFORMATIZAREA OFICIILOR POSTALE

Servicii postale in format electronic

Administrarea echipamentelor informatice din oficiul postal : Sisteme de calcul, imprimante,
elemente de retea si comunicatii

Utilizarea instructiunilor de exploatare pentru serviciile in format electronic: pentru serviciul On—
line, pentru mandatul e-mandat, pentru e-post, pentru Western Union, Eurogiro,Sky Pack, Post
Market, Eurogiro.

Comunicarea in retea cu alte compartimente ale unitatii: Stabilirea legaturilor cu alte oficii
informatizate din structura postala

Soft-ul specific activitatilor postale

Utilizarea modulului pentru oficiant : programul utilizat in oficiile postale informatizate, legate in
reteaua postala interna.

Completarea formularelor in format electronic : regimul special, formular de e-mandat, Western
Union, mandat on - line, decont banesc.

Utilizarea modulul pentru conducatorul unitatii: programul utilizat de managerul oficiului.
Intocmirea Decontului banesc si a situatiilor centralizatoare: formularul de raportare financiar —
contabila si statistica a prestatiilor zilnice efectuate in unitatea postala

Operatiuni specifice prin reteaua INTRANET

Gestionarea formularelor specifice in format electronic: decont banesc, caseta statistica, foile
de varsamant, regimul special, formularele e-post.

Aplicarea normele de executie pentru transferul sumelor de bani: WESTERN UNION, EUROGIRO
si e - mandat

8. MANAGEMENTUL POSTAL

Principii manageriale in planificarea si luarea deciziilor, in organizarea si controlul organizatiilor
comerciale
e Asigurarea managementului in activitatea unui operator postal in scopul desfasurarii unei activitéti

eficiente: dirigintele de oficiu, oficiantul superior, inspectorul de exploatare

o Elaborarea strategiei operatorului postal: politica de piata, politica de pret, politica de produs/servicii.
Nivelurile ierarhice

Stabilirea organigramei procesului de exploatare postala: la corespondenta, la mandate, la mesagerii,
la servicii de marketing direct si curierat rapid.

Monitorizarea activitatilor de prezentare si distribuire la nivel unitate de executie: conditii de admitere,
verificari, operatii, prelucrare in vederea expedierii.

Optimizarea legaturilor intre compartimente pe orizontala si verticala intre ghisee la cabina inchidere—
deschidere precum si oficiant—oficiant superior/diriginte, factor-diriginte primirea expeditiei,
verificarea trimiterilor, Tnregistrarea distribuirea, Tnapoierea, reexpedierea, motivarea trimiterilor.

Planificarea activititii in subunitatea postala

e Efectuarea controlului prelucrarii trimiterilor postale la cabina deschidere/inchidere: Condica f 20,

Buletinul de verificare f.30.

¢ Organizarea controlului periodic al mesageriilor in magazia unitatii : Lista de predare f.16a — speciala,

Procesul Verbal f.31.

e Urmarirea timpilor de executie pentru prestatiile postale:itinerariile CPA, Stampila de zi



9. TARIFE POSTALE

Norme de tarifare internationala

e Analizarea documentelor UPU privind tarifarea trimiterilor postale: Conventiile de la Seul —
1994, Beijing -1999 si Bucuresti 2004.

e Prezentarea istoriei tarifelor romanesti in corelare cu Istoria Universald a Postei: Prezentarea
istoriei tarifelor romanesti in corelare cu Istoria Universala a Postei.

e Tarifarea trimiterilor internationale prezentate si sosite in Romania: Tarifarea trimiterilor
internationale prezentate si sosite in Romania

Tarifarea scrisorilor

e Tarifarea obiectelor de corespondenta simple : scrisori simple si recomandate, acte de procedura
pachete mici, imprimate, cecograme.

e Tarifarea obiectelor de corespondentd inregistrate: timbre postale, prima zi a emisiunii, masini de
francat vignete pretiparite.

Tarifarea mandatelor postale

e (alcularea tarifului la mandatele postale cu si fard indicatii speciale: taxe fixe de
inregistrare,avizare, taxe pe valoare, taxe pe indicatii speciale.

e Tarifarea mandatelor electronice on — line si e - mandat: on line, e — mandat.

e Tarifarea coletelor postale cu si fara valoare declarata si a scrisorilor deschise cu valoare
declarata: taxe de inregistrare, pe greutate, taxe pe valoare, taxe speciale taxe obligatorii/
Voluminos, Fragil.

Tarifarea serviciilor postale altele decit cele traditionale

e Tarifarea trimiterilor de marketing direct si promovare: Postmesager, Postmesager Plus, Infadres,
Postafis, Corespondenta Raspuns, CCRI.

e Tarifarea serviciilor de curierat rapid intern si extern: Prioripost, Ultrapost; EMS, Sky-Pack.

e Tarifarea serviciilor postale executate in conventie : Cu BancPost, cu Romtelecom, cu Guvernul,
cu casa de Pensii, cu alti agenti economici.

10. ORGANIZAREA RETELEI POSTALE

Organizarea operatorului postal

Identificarea tipurilor de subunitati postale postale: Oficii urbane, rurale, oficii mecanizate rurale,
oficii de tranzit.

Prezentarea modului de organizare a unui unitati operative de executie: pe categorii de activitate: de
prezentare, de distribuire, complexa.

Prezentarea modului de organizare a OPRM si CRT: Oficii de posta mecanizatd rurald si centre
regionale de tranzit

Relatii profesionale in oficiul postal

Prezentarea organigramelor oficiilor urbane, rurale si de tranzit: oficiu mare, oficiu mediu, oficiu mic,
distante de distribuire, distante, factori rurali, OPRM, CRT.

Stabilirea relatiilor existente intre dirigintele de oficiu , oficiantii superiori, oficianti, factori, oficii
tutelare — factorul rural, sef centru tranzit — compartimente: de colaborare, de subordonare, de control
tehnic si financiar.

Analizarea locurilor de munca

IROIRE]

oficiului pe categorii de activitati desfasurate in unitatea postala



e Organizarea activitatilor de prezentare, cartare, distribuire - activitate structuratd pe ectape ale
procesului tehnologic

11. REVIZII SI CONTROALE FINANCIARE

Legislatia cu privire la obligatiile si rispunderile personalului

e Precizarea rolului managementului financiar In activitatea unui operator postal in scopul desfasurarii unei
activitati eficiente: Analiza financiara, Planificarea financiard, Gestiunea financiara pe termen scurt, Strategia
financiara.

o Utilizarea legislatiei specifice gestionarului in sectorul postal: Legea gestionarului si a depunerii de garantii

Monitorizarea modului de organizare a controlului financiar intern la operatorul posta

o Efectuarea controlului periodic al registrelor cu regim special: Registru chitantier f.5 pe o perioada determinata,
registrul f1, f4, f.47.

¢ Organizarea controlului periodic al situatiilor financiar - contabile din ghiseu ( foile de varsamant, decontul
banesc) specifice operatorului postal: foaia de varsaimant, decontul banesc, situatiile f.10.

Monitorizarea controlului financiar propriu

o [dentificarea formelor de control financiar in functie de timpul cand a fost efectuat controlul in raport cu
operatiile efectuate: preventiv sau anticipat, simultan sau continuu, ulterior sau post-operativ.

e Organizarea controlului , planificarea verificarilor si metodelor de control: integral, prin sondaj, reciproc,
sistematic, incrucisat, faptic, de cercetare si analiza.

e Intocmirea actelor de control: procesul verbal de bazi, procesul verbal intermediar, procesul verbal de
constatare a contraventiilor, nota de constatare.

12. DREPT SI LEGISLATIE POSTALA

Acte normative

o Identificarea prevederilor legale generale referitoare la activitatea postala : ziare, reviste de specialitate, monitor
legislativ, internet, norme interne CNPR.

o Selectarea informatiilor legislative in rezolvarea unor probleme profesionale: legi, decrete, ordonante de
guvern, hotarari.

e Elaborarea unor tipuri de contracte in functie de un context dat: de prestari servicii postale, de vanzare-
cumpdrare, de munca.

Raspunderea administratiei postale

e Prezentarea atributiilor pe care le au partile In anumite conditii: drepturi si obligatii ale destinatarilor si
expeditorilor si ale operatorului postal.

e Recunoasterea raspunderilor pe care le are operatorul postal si angajatii unitatii postale: statutul disciplinar al
personalului din unitétile postale, despagubiri acordate de administratie.

e Aplicarea sanctiunilor corespunzatoare contraventiilor in activitatea postald: constatare, documente
constatatoare

Codul de conduita al personalului din unititile postale

o [dentificarea normele de conduita profesionala: conduita personalului din unitatile postale, confidentialitatea i
protectia comunicatiilor.

o Analizarea relatiilor de serviciu : relatii de serviciu cu tertii, conflicte de interese.

o Asigurarea feed-back-ului activitatii postale: reclamatii si sugestii la serviciul postal; masuri de remediere a
neregulilor semnalate.



