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	Nr.
	Instituţia/organizaţia/structura
	Persoana
	Funcţia/grad ştiinţific/didactic
	Semnă-tura
	Data

	I. Membri ai grupului de lucru

	1.
	Asociaţia expeditorilor şi brokerilor vamali din RM
	Taran Serghei
	Preşedinte
	
	

	2.
	Parcul Urban de Autobuze
	Capcelea Iacov
	Director
	
	

	3.
	Centrul de excelenţă în transporturi
	Ştirbu Ion
	profesor discipline speciale 
	
	

	4.
	Centrul de excelenţă în transporturi
	Haideu Octavian
	profesor discipline speciale 
	
	

	5.
	
	Carauş Valeriu
	director adjunct pentru instruire, expert în descrierea calificărilor
	
	

	II. Parteneri sociali

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Validat: Ordin 1231 din 24 decembrie 2015
Comisia de evaluare şi validare

	Nr.
	Instituţia/organizaţia/structura
	Persoana
	Funcţia
	Semnă-tura
	Data

	1
	Ministerul Transporturilor şi Infrastructurii Drumurilor
	Mititiuc Petru
	Şef adjunct Direcţia transport rutier
	
	

	2
	Asociaţia Patronală Uniunea Transportatorilor şi Drumarilor
	Abduleasa Petru
	Director executiv
	
	

	3
	Centrul de Instruire al Personalului pentru Transporturi Internaţionale
	Pascal Grigore
	Şef Direcţia Învăţământ
	
	

	4
	Agenţia Naţională Transport Auto
	Gulcă Iurie
	Şef Direcţia Analitică şi evaluare
	
	

	5
	Agenţia Naţională Transport Auto
	Balteanco Veaceslav
	Şef Direcţia Transport rutier şi autogări
	
	


Formatul calificării profesionale
Titlul calificării profesionale: AGENT TRANSPORTURI

	Descrierea:
	Agent transporturi în domeniul servicii transport rutier asigură gestionarea managerială şi organizarea operaţiunilor de transportare şi alte tehnologii logistice a persoanelor sau mărfurilor în trafic naţional sau internaţional respectînd normele şi regulile naţionale şi internaţionale.

	Scopul:
	Elaborarea unui set unic de competenţe, exprimat în termeni de abilităţi, cunoştinţe şi atitudini necesare pentru coordonare cu succes a tehnologiilor aplicate în cadrul întreprinderilor de transport auto, gările şi staţiile auto, companii de logistică etc.

	Modalităţi de furnizare:
	Calificarea se obţine prin învăţămîntul formal în cadrul instituţiilor de învăţămînt profesional tehnice postsecundare la învăţămîntul de zi şi cu frecvenţă redusă.

	Durata studiilor:
	2 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă, în baza certificatului de studii liceale şi/sau a studiilor medii de cultură generală;

4 ani – pentru programe integrate, în baza studiilor gimnaziale;

3 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă redusă, în baza certificatului de studii liceale şi a studiilor medii de cultură generală

	Certificarea:
	Diploma de studii profesionale

	Grup/grupuriţintă:
	Tineri şi adulţi angajaţi în cîmpul muncii sau şomeri

	Motivaţie:
	Creşterea solicitărilor de specialişti calificaţi pe piaţa muncii cauzate numărului de unităţi de transport şi unităţilor de prestare a serviciilor. Cerinţele legislative: în cadrul licenţierii, autorizării, etc. Informarea solicitanţilor pentru formare vizînd oportunităţile calificării date. Perspectivele de creştere a carierii profesionale.

	Condiţii de acces (actele studiilor anterioare)
	Deţinătorii următoarelor acte de studii din Republica Moldova:
· Certificat de studii gimnaziale;

· Diplomă de bacalaureat;

· Certificat de studii liceale;
-    Atestat de studii  medii de cultură generală.

	Recunoaşterea studiilor anterioare:
	Se recunosc competenţele enumerate la capitolul Descrierea finalităţilor de studiu şi a competenţelor, dobîndite în cadrul învăţămîntului formal, non-formal, informal în baza actelor naţionale şi internaţionale nostrificate de confirmare a studiilor anterioare, experienţei de muncă în domeniu de minim cinci ani şi susţinerea probelor de calificare.

	Nevoi speciale:
	Nu sunt

	Nivelul de studii minim necesar:
	Nivelul minim de studii, necesar pentru a iniţia învăţămîntul, pentru obţinerea de către candidaţi a calificării profesionale agent transporturi  - studii gimnaziale (durata de studii 4 ani).

	Oportunităţi de angajare în cîmpul muncii:
	Persoanele care obţin calificarea profesională agent transporturi se pot angaja în cîmpul muncii în cadrul întreprinderilor de transport auto, gările şi staţiile auto, companii de expediţii, logistică, comerţ, ş.a. în calitate (ocupaţie) de: dispecer rutier, dispecer staţie, dispecer transport auto, expeditor transportarea încărcăturilor, agent de trafic după comandă, agent de transport extern, agent de transport intern, agent de căutare a încărcăturilor şi bagajelor, agent înregistrare pasageri şi bagaje, agent transporturi, expeditor internaţional, operator la prelucrarea documentelor de transport, operator pe lîngă funcţionarul de serviciu la staţie, referent de specialitate TIR şi tranzite, şef agenţie colectare şi expediţie mărfuri, şef autogară, manager de transport rutier (conform prevederilor Codului transporturilor rutiere), verificator documente expediţie ş.a. 
Categoriile de salarizare şi grilele de salarii pentru ocupaţiile menţionate sunt stabilite de Reţeaua tarifară unică de salarizare a angajaţilor pentru întreprinderile de stat sau cu capital majoritar de stat. Persoanele juridice cu formă de proprietate privată stabilesc grilele de salarii individual. Totodată, cuantumul lunar total al salariului unui angajat, calculat în baza sistemului tarifar de salarizare sau negociat, nu poate fi mai mic de cît cuantumul minim garantat al salariului în sectorul real, stabilit de Guvern, după consultarea cu partenerii sociali.

	Traseu de progres:
	Posibilităţile de avansare pe verticală spre calificări de nivel superior: licenţiat în Ingineria şi Tehnologia Transporturilor; Inginerie şi Management în Transport. 

Oportunităţi de transfer pe orizontală spre alte calificări de acelaşi nivel: tehnician diagnosticare auto, tehnician mecanic în exploatarea tehnică a transportului auto. 
Deţinătorii calificării  agent transporturi după 3 ani de activitate în domeniu pot opta pentru formarea în cadrul cursurilor specializate şi obţine certificatul de competenţe profesionale care  va permite activitatea profesională.

	Cerinţe legale speciale:
	COD TRANSPORTURILOR RUTIERE NR. 150 DIN 17.07.2014 (M.O. Nr. 247-248);
Legea securităţii şi sănătăţii în muncă Nr. 186 din 10.07.2008 (M.O.  Nr. 143-144 );

Legea privind protecţia mediului înconjurător Nr. 1515 din 16.06.1993 (M.O. Nr. 56-58);

Legea privind apărarea împotriva incendiilor Nr. 267 din 09.11.1994 (M.O. Nr. 15-16);

Regulile de testare tehnică a autovehiculelor şi remorcilor/semiremorcilor acestora aprobate prin Hotărîrea Guvernului Republicii Moldova Nr. 1047 din 08.11.1999 (M.O. nr. 28-29);
Hotărîrea Guvernului nr.461 din 02.07.2013 privind aprobarea structurii Clasificatorului ocupaţiilor din Republica Moldova (M.O. Nr. 141-144).


I. INTRODUCERE ÎN DOMENIUL DE FORMARE PROFESIONALĂ
1.1. Descrierea generală a domeniului de formare profesională 
Transporturile rutiere reprezintă un domeniu vital al activităţii economico-sociale al Republicii Moldova pentru că prin intermediul lui se efectuează deplasarea în spaţiu a bunurilor şi oamenilor în scopul satisfacerii necesităţilor materiale şi spirituale ale societăţii.

Importanţa transporturilor constă în:

· funcţia pe care o au în dezvoltarea complexului socio-economic naţional;
· importanţa transporturilor constă în realizarea factorilor principali ca transportarea de la uşă-uşă, viteza rapidă după transport aerian, operativitate, mobilitate, socială;

· în rolul important exercitat asupra amplificării relaţiilor dintre state.

Transportul rutier internaţional reprezintă mijlocul material ce stă la baza relaţiilor economice cu alte ţări ale lumii.

Serviciile de transport rutier sunt esenţiale pentru economia naţională şi comerţ, dar şi pentru viaţa de zi cu zi a populaţiei deoarece:

· joacă un rol important în cadrul unei societăţi moderne;
· lumea se aşteaptă ca „el” să fie acolo cînd este nevoie de aceste servicii şi să funcţioneze „aşa cum trebuie”.

Transportul este strîns legat de societatea umană; a apărut odată cu aceasta şi sa dezvoltat din punct de vedere calitativ, cantitativ şi structural concomitent cu dezvoltarea producţiei, ştiinţei şi tehnicii, facilitînd la rîndul său, într-un mod direct dezvoltarea producţiei şi a schimbului, antrenînd şi condiţionînd creşterea economică pe plan naţional şi mondial.

Un aspect important a activităţii transportului rutier este securitatea circulaţiei rutiere, care este determinată de mai mulţi factori. Un factor esenţial este organizarea şi gestionarea traficului rutier pe drumuri publice. Realizarea acestui proces necesită specialişti competenţi, inclusiv agenţi transporturi, care îndeplinesc sarcini de organizare, coordonare, monitorizare, ghidare şi executare a activităţilor în transport rutier.

1.2. Caracteristicile-cheie ale domeniului de formare
	Durata studiilor
	2 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă, în baza certificatului de studii liceale şi/sau  a studiilor medii de cultură generală;

4 ani – pentru programe integrate, în baza studiilor gimnaziale;

3 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă redusă, în baza certificatului de studii liceale şi a studiilor medii de cultură generală.

	Credite studii ECTS
	120 credite

	Forma de organizare
	Învăţămînt formal la zi;

Învăţămînt formal cu frecvenţă redusă.

	Condiţii de acces
	Deţinătorii următoarelor de studii:

· certificat de studii gimnaziale;

· diploma de Bacalauriat;

· certificat de studii liceale;
· atestat de studii medii de cultură generală.   

	Precondiţii 
	Prezentarea certificatului medical 086-e şi  altele (după caz)

	Stagii de practică
	Cu titlu obligatoriu:

· stagiu de practică de iniţiere în specialitate;

· stagiu de practică de instruire (lăcătuşărie, demontare-montare)

· stagiu de practică traficul auto;

· stagiu de practică tehnologică;

· stagiu de practică ce anticipează probele de absolvire.

	Reguli de examinare şi evaluare
	În procesul de formare se vor utiliza următoarele tipuri de evaluare:

1. Evaluarea iniţială;

2. Evaluarea curentă;

3. Evaluarea finală.

	Modalitate de evaluare finală
	Susţinerea lucrării/proiectului de diplomă (examen de absolvire, teză de evaluare).

	Certificarea
	Diploma de studii profesionale 

	Calificarea acordată
	Agent transporturi

	Drepturi pentru absolvenţi
	Angajarea în cîmpul muncii conform calificării obţinute; 

Continuarea studiilor învăţămînt superior în conformitate cu legislaţia în vigoare

	Organ responsabil de autorizarea programelor
	Ministerul Educaţiei al Republicii Moldova


2. DESCRIEREA CALIFICĂRII ŞI ENUMERAREA OCUPAŢIILOR PROPRII
DOMENIULUI

2.1. Descrierea succintă a calificării


Agenţii transporturi sunt în funcţii de specialişti şi ţin evidenţa aspectelor operaţionale, prestarea serviciilor de transport şi coordonează itinerarele mijloacelor de transport auto, din transportul de marfă şi călători, totodată pregătesc rapoarte pentru conducerea ierarhică; asigură controlul tehnic, respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor şi protecţia mediului; soluţionează problemele imprevizibile cu privire la organizarea şi desfăşurarea activităţii de producere.

Agenţii transporturi – execută sarcinile puse de conducerea unităţii de prestare a serviciilor de transport din sistemul de transport de mărfuri şi călători; coordonează primirea şi executarea comenzilor de transport cu optimizarea proceselor de transportare.

Agenţii concesionari şi expeditorii îndeplinesc procedurile preliminare de declarare vamală şi se asigură că formularele de asigurare şi licenţele de import/export şi alte formalităţi, totodată stabilesc itinerarii de circulaţie, obţin rezervări de locuri pentru transport şi cazare şi organizează excursii de grup etc.
2.2. Ocupaţii tipice pentru absolvenţii domeniului dat

	Nr. crt.
	Codul şi denumirea funcţiei conform

 Clasificatorului ocupaţiilor
	Program de formare

	
	
	Conform 

nomenclatorului RM

	1.
	311507 Dispecer rutier
	
	

	2.
	311508 Dispecer staţie
	
	

	3.
	311509 Dispecer transport auto
	
	

	4.
	333109 Expeditor transportarea încărcăturilor
	
	

	5.
	422103 Agent de trafic după comandă
	
	

	6.
	422104 Agent de transport extern
	
	

	7.
	422105 Agent de transport intern
	
	

	8.
	432301 Agent de căutare a încărcăturilor şi bagajelor
	
	

	9.
	432304 Agent înregistrare pasageri şi bagaje
	
	

	10.
	432305 Agent transporturi
	
	

	11.
	432309 Expeditor internaţional
	
	

	12.
	432326 Operator la prelucrarea documentelor de transport
	
	

	13.
	432329 Operator pe lîngă funcţionarul de serviciu la staţie
	
	

	14.
	432334 Referent de specialitate TIR şi tranzite 
	
	

	15.
	432339 Şef agenţie colectare şi expediţie mărfuri
	
	

	16.
	432340 Şef autogară
	
	

	17.
	432345 Verificator documente expediţie
	
	


3. ROLUL DOMENIULUI ÎN ALTE PROGRAME DE FORMARE PROFESIONALĂ
Unităţi de curs de creare a abilităţilor şi competenţelor generale, de orientare sosio-umanistă şi fundamentale din programul de formare profesională a Agentului Transporturi , specialitatea Transport Auto sunt identice cu programele de formare profesională a următoarelor calificări:

- tehnician diagnosticare auto;

· tehnician mecanic în exploatarea tehnică a transportului auto;
· tehnician mecanic în exploatarea tehnică a maşinilor şi utilajului pentru construcţii, mentenanţa drumurilor auto.
4. PROFILURI OCUPAŢIONALE

4.1 PROFILUL OCUPAŢIONAL

OCUPAŢIA: _ Dispecer transport auto__ COD _     311509   __







           (conform CORM 2014)
                                 (conform CORM 2014)

	Atribuţii
	Sarcini de lucru
	Responsabilităţi
	Mijloace, tehnologii şi documente
	Cunoştinţe şi capacităţi

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Organizarea şi planificarea activităţilor proprii şi a conducătorilor auto din subordine, care sunt programaţi la deservirea rutelor
	1.1 Realizează planificarea activităţilor zilnice în corespundere cu sarcinile puse de persoanele ierarhice superioare
	Distribuirea uniformă a sarcinilor de lucru subalternilor;

Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi

excluderea pierderilor de timp;

Respectarea de către subalterni a programului zilnic de activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transporturilor Rutiere al RM, Licenţierii;
Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare; Convenţiilor, Acordurilor Internaţionale în domeniul;

	Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii şi instrucţiuni interne/externe;

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint);
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204


	Cunoştinţe:

Schema tehnologică de prestare a serviciului de transport auto;

Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint);
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care sunt parte în procesul de transport, ISO/TC 204.
Capacităţi:
Stabileşte spectrul de acte normative conform serviciilor îndeplinite;

Coordonează managementul calităţii totale al mijlocului de transport (starea sanitară);
Aplică şi monitorizează respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă;

Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi le înlătură;



	
	1.2 Stabileşte operativitatea mijloacelor de transport destinate pentru deservirea rutelor conform ordinului de repartizare .
	
	
	

	
	1.3 Pregăteşte documentaţia necesară pentru desfăşurarea activităţii
	
	
	

	
	1.4 Primeşte cereri pentru efectuarea comenzilor şi asigură îndeplinirea lor la timp şi calitativ 
	
	
	

	
	1.5 Verifică corectitudinea completării documentaţiei de către conducătorii auto.
	
	
	

	
	1.6 Distribuie sarcinile zilnice, particularităţile specifice conducătorilor auto.
	
	
	

	
	1.7 Analizează în comun cu managerii rutelor, periodic realizarea programelor zilnice de deservire şi controlul: respectării orarului de circulaţie,  de către conducători auto.
	
	
	

	
	1.8 Verifică controlul trecerii testării tehnice a unităţilor de transport, întreprinde măsuri necesare privind respectarea termenelor de testare
	Realizarea formării continuă proprii şi a subalternelor în concordanţă cu necesităţile de producere.
	
	Aplică mijloacele de protecţie individuale şi colective în corespundere cu condiţiile de muncă;

Utilizează adecvat mijloacele de stingere a incendiilor;

Aplică procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale.

	
	1.9 Întocmeşte dări de seamă şi rapoarte periodice despre activitatea şi încălcările comise de către conducătorii auto
	
	
	

	
	1.10 Înaintează propuneri vizând elaborarea orarului de prezentare a concediilor de odihnă subalternilor
	
	
	

	
	1.11 Identifică necesităţile de formare continuă a subalternilor vizând domeniu de activitate, deţinerea Certificatelor de Competenţă Profesională etc. documente de specialitate. 
	
	
	

	
	1.12 Analizează rezultatele şi înaintează propuneri persoanelor ierarhice superioare vizând îmbunătăţirea activităţii subdiviziunii conduse, respectării cerinţelor Licenţierii activităţilor de tranporturi rutiere.
	
	
	

	2.Supravegherea executării, corectarea execuţiilor eronate a proceselor de prestare a serviciilor de transport
	2.1 Determină spectrul de lucrări ce trebuie să fie realizate şi repartizează sarcini subalternilor conform nivelului de calificare a acestora
	Prestarea serviciului calitativ;

Respectarea stipulărilor în nota de comandă;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, regimurilor de lucru şi odihnă a conducătorilor auto;
	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);


	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de călători/mărfuri şi spectrul de operare a proceselor de încărcare-descărcare;
Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu;
Proceduri de eliberare şi evidenţă a unităţilor de transport, aflate în exploatare;

	
	2.2 Desfăşoară instructajul iniţial a subalternilor, consultă aceştia în timpul executării lucrărilor
	
	
	

	
	2.3 Monitorizează corectitudinea executării lucrărilor, corespunderea acestora celor indicate în nota de comandă
	Încadrarea în termenele planificate;

Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului.
	SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint).

	Normele de securitate şi sănătate în muncă;

Mijloace de protecţie individuală şi colectivă în muncă

Măsurile de protecţie a mediului;

Măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor;

Procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale.
Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare subalternilor în urma proceselor eronate;
Stabileşte starea sanitară mijloacelor de transport;
Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu;
Monitorizează executarea proceselor de prestare a serviciilor de transport auto şi respectarea timpului de execuţie;
Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei .

	
	2.4 Corectează execuţiile eronate a proceselor de prestare a serviciilor de transport auto
	
	
	

	
	2.5 Primeşte autovehiculul după realizarea comenzii de la executanţi, verifică calitatea comenzii executate
	
	
	

	
	2.6 Informează superiorii despre realizarea lucrărilor în termenul stabilit sau neîncadrarea în timpul planificat, argumentează cauzele de reţinere
	
	
	

	3.Analizarea cazurilor de reclamaţie a serviciilor prestate
	3.1 Analizează cazul de reclamaţie
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii de transport naţional şi internaţional;
Asigurarea lichidării reclamaţiei în timpi utili;

Argumentează clientului cauza producerii reclamaţiei şi prezintă scuze.
	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport conform prevederilor legislaţiei în vigoare a RM;
ISO/TC 204;
Deciziile primăriei şi Regulamentele interne ale întreprinderii de transport auto;

	Cunoştinţe:

 Metodelor şi mijloacelor de calcul a diferitor indicatori din domeniu transportului auto;
Metodologia reclamaţiilor caracteristice la serviciile prestate şi cauzele apariţiei acestora;

Metodele, mijloacele de control şi depistare a neregularităţilor apărute în procesul de transport;

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor.

	
	3.2 Determină, studiază cauzele de reclamaţie apărute în serviciilor prestate 
	
	
	

	
	3.3 Cere explicaţie de la executorul serviciului de transport care a admis cazul de reclamaţie, propune superiorilor luarea măsurilor de sancţionare a persoanei ce a realizat serviciul cu abateri de la tehnologii de transportare
	
	
	

	
	3.4 Coordonează executarea lucrărilor de lichidare a cazurilor de reclamaţie
	
	SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint).
	Capacităţi:

Aplică procedurile de soluţionare a reclamaţiilor;

Identifică litigiile spectrului larg a clientelei şi stabileşte natura apariţiei acesteia;

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT-uri a executorilor de servicii din domeniu;

Generează propuneri şi măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie.

	
	3.5 Propune şi aplică măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie
	
	
	

	4.Gestionarea relaţiilor cu clienţii
	4.1 Recepţionează comenzile de servicii de la client, realizează împreună procesul optim de transportare
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii;
Respectarea normelor de politeţe în adresarea cu clientul;
Respectarea termenelor stabiliţi la prestarea serviciilor de transport;
Respectarea condiţiilor de transportare impuse de client.
	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;
Mijloace de comunicare.

	Cunoştinţe:

Drepturile clienţilor;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii;
Componentele preţului de prestare a serviciilor;
SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate;

Tehnici de comunicare şi negociere.
Capacităţi:

Respectă drepturile clientului;

Informează clientul despre serviciile/produsele oferite;

Consultă clientul cu privire la utilizarea serviciilor/ produselor realizate;

Estimează preţul de cost şi tarife a serviciilor prestate;

Perfectează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii

	
	4.2 Constată unităţile de transport pentru îndeplinirea transportării stipulate în baza unui contract
	
	
	

	
	4.3 Concretizează de la client, simptoamele de manifestare a abaterilor sesizate de client
	
	
	

	
	4.4 Oferă informaţii şi consultări clientului vizînd serviciile realizate
	
	
	

	
	4.5 Informează şi argumentează necesitatea executării serviciilor care nu au fost solicitate în nota de comandă, solicită acordul clientul pentru executarea acestora
	
	
	

	
	4.6 Verifică corespunderea cerinţelor din contract în procesul de transport
	
	
	


	5.Perfectarea, elaborarea şi consultarea documentelor necesare pentru desfăşurarea activităţii şi pentru evidenţa serviciilor de transport realizate
	5.1. Planifică activităţi de durată scurtă
	Respectarea normelor sintactice şi ortografice;
Veridicitatea datelor, informaţiilor introduse, prezentate;
Respectarea termenelor de perfectare sau elaborare
	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint)
	Cunoştinţe:

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului de transport auto;

Planificarea activităţilor durată lungă şi scurtă;

Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii şi instrucţiuni interne/externe;

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului la serviciu;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.
Capacităţi:

Elaborează documentele necesare pentru desfăşurarea activităţii de operare a transportului şi evidenţa serviciilor realizate;
Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.


	
	5.2 Elaborează orare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la serviciu;
	
	
	

	
	5.3 Consultă recomandări, instrucţiuni, soft-uri a transportatorilor auto
	
	
	

	
	5.4 Aplică SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate
	
	
	

	
	5.5 Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii (regulamentul intern de activitate)
	
	
	

	
	5.6 Formulează superiorilor demersuri de menţionare sau sancţionare a subalternilor
	
	
	

	
	5.7 Formulează superiorilor propuneri vizînd modernizarea producerii, lărgirea spectrului de servicii prestate, optimizarea cheltuielilor de producere şi majorarea veniturilor
	
	
	

	6.Asigurarea calităţii/păstrării integrităţii autovehiculelor şi unităţii de marfă/bagaje şi bagaje de mînă pentru perioada executării serviciilor 
	6.1 Primeşte loturile în mijlocul de transport, constată completarea şi integritatea acestora
	Păstrarea completării şi integrităţii autovehiculului;
pentru perioada prestării serviciilor de transport
	Acte de primire – predare;
Permis de conducere a autovehiculului de categoria respectivă, fără puncte de penalizare; 
Certificat de Competenţă Profesională.
	Cunoştinţe:

Procedurile de primire –predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport;

Regulile de circulaţie pe teritoriul parcului auto;
Tehnici de manevrare a autovehiculului;


	
	6.2 Amplasează mijlocul de transport, la centre de încărcare/îmbarcare-marfă/călători
	
	
	

	
	6.3 Predă-primeşte mijlocul de transport pentru desfăşurarea proceselor de transporturi
	
	
	

	de transport
	6.4 Predă-primeşte mijlocul de transport la posturile de lucru agenţilor de pază pentru perioada de odihnă
	
	
	Reguli de asigurare a regularităţilor ritmice a mijloacelor de transport în conformitate cu itinerarele stabilite;
Capacităţi:

Aplică procedurile de primire – predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport auto;

Respectă regulile de circulaţie pe teritoriul parcului auto;

Manevrează autovehiculul pe teritoriul parcului auto, în centrele de încărcare/descărcare  şi în gările şi staţii auto îmbarcarea/debarcarea.

	
	6.5 Verifică completarea şi integritatea vehiculului după executarea serviciilor de transport
	
	
	


Calităţi profesionale:

1. Responsabilitate

2. Corectitudine

3. Atenţie

4. Operativitate

5. Conştiinciozitate

6. Îndemnare 

7. Politeţe;

8. Solicitudine

9. Asumarea responsabilităţii

10. Adaptarea la situaţii neprevăzute

11. Rezistenţă la stres şi oboseală

12. Putere de analiză şi decizie

13. Cinste
Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională:

1. Dezvoltarea multilaterală a personalităţii;

2. Studierea unei limbi de comunicare internaţională;

3. Participarea la cursuri, stagii de formare profesională;

4. Studierea noilor tendinţe de dezvoltare a domeniului de activitate;

5. Continuarea formării profesionale prin studii de licenţă.

4.2 PROFILUL OCUPAŢIONAL

OCUPAŢIA: _ Agent transporturi__ COD _     432305    __







              (conform CORM 2014)
                           (conform CORM 2014)

	Atribuţii
	Sarcini de lucru
	Responsabilităţi
	Mijloace, tehnologii şi documente
	Cunoştinţe şi capacităţi

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Organizarea şi planificarea activităţilor proprii şi a subalternilor din subordine
	1.1 Realizează planificarea activităţilor zilnice în corespundere cu sarcinile puse de persoanele ierarhice superioare
	Distribuirea uniformă a sarcinilor de lucru subalternilor;

Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi

excluderea pierderilor de timp;

Respectarea de către subalterni a programului zilnic de activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transportului Auto al RM;
Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare;

	Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere;
al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii, Acorduri şi instrucţiuni interne/externe;

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint);
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204.

	Cunoştinţe:

Schiţa tehnologică operativă de prestare a serviciului de transport auto;

Cerinţele ergonomice la organizarea locurilor de muncă;

Normele de securitate, sanitare şi sănătate în muncă;

Mijloace de protecţie individuală şi colectivă în muncă;
Măsurile de protecţie a mediului;

Procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale;

Cerinţe privind activitatea echipajelor vehiculelor care efectueazã transporturi internaţionale pe şosele (A.E.T.R.);
Regulile de lucru şi odihnă a echipajelor vehiculelor care efectuează transporturi naţionale/internaţionale pe şosele.

Capacităţi:
Stabileşte spectrul de acte normative şi legislative conform serviciilor îndeplinite;

Aplică şi monitorizează respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă; 

	
	1.2 Stabileşte organizarea şi planificarea activităţilor legate de transport
	
	
	

	
	1.3 Verifică respectarea reglementărilor privind transportul mărfurilor/călătorilor
	
	
	

	
	1.4 Acordă consultanţă întreprinderii/instituţiei pentru operaţiile specifice privind transportul mărfurilor/călători
	
	
	

	
	1.5 Asigură cu informaţie privind programarea şi optimizarea procesului de transport
	
	
	

	
	1.6 Distribuie sarcinile zilnice, particularităţile specifice subalternilor din subordine
	
	
	

	
	1.7 Analizează în comun cu managerii rutelor, periodic realizarea programelor zilnice de deservire şi controlul: respectării cerinţelor faţă de transportare 
	
	
	

	
	1.8 Obţinerea licenţelor de transport şi a celor de execuţie pentru mijloacele de transport
	Realizarea formării continuă proprii şi a subalternelor în concordanţă cu necesităţile de producere;
Respectarea Convenţiilor şi Acordurilor internaţionale.
	
	Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi le înlătură;

Aplică mijloacele de protecţie individuale şi colective în corespundere cu condiţiile de muncă;

Aplică procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale;
Aplică procedurile de primire şi eliberare a licenţelor şi celor de execuţie  în domeniul transportului auto;
Reglementează operaţiunile specifice de transportare cu autorităţile abilitate.

	
	1.9 Întocmeşte dări de seamă şi rapoarte perodice despre activitatea şi încălcările comise de către subalternii din subordine
	
	
	

	
	1.10 Înaintează propuneri vizând elaborarea orarului de prezentare a concediilor de odihnă subalternilor
	
	
	

	
	1.11 Identifică necesităţile de formare continuă a subalternilor vizând domeniu de activitate
	
	
	

	
	1.12 Analizează rezultatele şi înaintează propuneri persoanelor ierarhice superioare vizând îmbunătăţirea activităţii subdiviziunii conduse
	
	
	

	2. Monitorizarea următoarelor operaţiuni şi proceduri ample privind prestarea serviciilor de transport

	2.1 Determină spectrul de lucrări ce trebuie să fie realizate şi repartizează sarcini subalternilor conform nivelului de calificare a acestora
	Prestarea serviciului calitativ;

Aprobarea ce vizează  stipulărilor în nota de comandă;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, regimurilor de lucru şi odihnă a subalternilor din subordine;

Încadrarea în termenele planificate;


	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei tahografice;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).
	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de călători/mărfuri şi spectrul de operare a proceselor de încărcare-descărcare;

Metodele de analiză şi studiere a informaţiei descărcate din tahografe;
Procedurile şi metodele de calibrare a tahografelor în termenii stabiliţi;
Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu;
Proceduri de perfectare, evidenţă şi eliberare  a documentaţiei de transport;


	
	2.2 Desfăşoară instructajul iniţial a subalternilor, consultă aceştia în timpul executării lucrărilor
	
	
	

	
	2.3 Supraveghează corectitudinea executării lucrărilor de transportare şi elaborează proiecte de ordine privind activitatea întreprinderii
	
	
	

	
	2.4 Examinează corectitudinea execuţiilor eronate a proceselor de prestare a serviciilor de transport auto
	Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului;
Respectarea termenilor formării continuă a conducătorilor auto şi valabilitatea cardului.
	
	Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare subalternilor în urma proceselor eronate;
Stabileşte norme de stare sanitară a mijloacelor de transport;
Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu;
Monitorizează executarea proceselor de prestare a serviciilor de transport auto şi respectarea timpului de execuţie;
Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei 

Aplică metode de analiză şi studiere a informaţiei descărcate din tahografe;
Aplică procedurile şi metodele de calibrare a tahografelor în termenii stabiliţi, ţinînd cont de progresul tehnologic şi asigurarea corespunderii acestei cu actele normative ale Comunităţii Europene.

	
	2.5 Verifică calitatea, cantitatea şi termenii de îndeplinire a comenzilor executate
	
	
	

	
	2.6 Informează superiorii despre realizarea lucrărilor în termenul stabilit sau neîncadrarea în timpul planificat, argumentează cauzele de reţinere
	
	
	

	3.Analizarea cazurilor de reclamaţie a serviciilor prestate
	3.1 Analizează cazul de reclamaţie
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii de transport naţional şi internaţional

Asigurarea lichidării reclamaţiei în timpi utili;

Argumentează clientului cauza producerii reclamaţiei şi prezintă scuze;

	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei tahografice;


	Cunoştinţe:

 Metodelor şi mijloacelor de calcul a diferitor indicatori din domeniu transportului auto;

Metodologia reclamaţiilor caracteristice la serviciile prestate şi cauzele apariţiei acestora;

Metodele, mijloacele de control şi depistare a neregularităţilor apărute în procesul de transport;

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor.



	
	3.2 Determină, studiază cauzele de reclamaţie apărute în serviciilor prestate 
	
	
	

	
	3.3 Cere explicaţie de la executorul serviciului de transport care a admis cazul de reclamaţie, propune superiorilor luarea măsurilor de sancţionare a persoanei ce a realizat serviciul cu abateri de la tehnologii de transportare
	
	
	


	
	3.4 Coordonează executarea lucrărilor de lichidare a cazurilor de reclamaţie
	Respectarea Convenţiilor şi Acordurilor  internaţionale.
	SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).

	Capacităţi:

Aplică procedurile de soluţionare a reclamaţiilor;

Identifică litigiile spectrului larg a clientelei şi stabileşte natura apariţiei acesteia;

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT-uri a executorilor de servicii din domeniu;

Generează propuneri şi măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie.

	
	3.5 Propune şi aplică măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie
	
	
	

	4. Procedurile de verificare a respectării regulilor cu privire la operaţiile de încărcare şi descărcare
	4.1 Redactează rapoarte destinate conducerii întreprinderii sau, dacă este cazul, autorităţi publice locale, în cazul producerii accidentelor accident care afectează persoane, bunuri sau mediul înconjurător în cursul transportului de mărfuri periculoase sau ca urmare a unei operaţiuni de încărcare/descărcare, după ce a cules toate informaţiile utile pentru acest scop 
	Prestarea serviciului calitativ;

Aprobarea ce vizează  stipulărilor în nota de comandă;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, regimurilor de lucru şi odihnă a subalternilor din subordine;

Încadrarea în termenele planificate;

Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului;

	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei tahografice;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).

	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de mărfuri şi spectrul de operare a proceselor de încărcare-descărcare;

Metodele de organizare şi coordonare a activităţilor procesului de transportare, în concordanţă cu tehnologiile specifice şi logistice;
Proceduri de organizare şi coordonare a activităţilor procesului de transportare în conformitate cu normele legale naţionale şi internaţionale;
Modernizări a tehnologiilor aplicate în corelaţie cu cerinţele actuale;
Tehnologii de clasificare a tipurilor mărfurilor în vederea transportării şi depozitării în terminale, depozite şi staţii de încărcături;
Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu;
încărcăturilor.

	
	4.2 Întocmeşte planul de securitate conform prevederilor în vigoare
	
	
	

	
	4.3 Urmăreşte respectarea graficelor de transport de către agenţii de livrare 
	
	
	

	
	4.4 Determină mijlocul de transport optim corespunzător cu tipul mărfii şi modul ei de ambalare şi stabileşte rute optime de transport
	
	
	

	
	4.5 Efectuarea formalităţilor vamale de import, export şi tranzit 
	Respectarea termenilor formării continuă a cardului conducătorilor auto şi valabilitatea acestora.
	
	Proceduri de perfectare, evidenţă şi eliberare  a documentaţiei de transport.
Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare subalternilor în urma proceselor eronate;
Eficientizează tehnologii de organizare şi prelucrare a încărcăturilor, ca parte componentă a procesului tehnologic unic de interacţiune a întreprinderilor de transport, expeditori şi destinatori de mărfuri;
Analizează tipurile mărfurilor în vederea transportării şi depozitării în terminale, depozite şi staţii de încărcături;
Coordonează şi organizează activităţii de manipulare a mărfii;
Identifică modalităţi de economisire a timpului de efectuare a operaţiilor de încărcare şi descărcare;
Identifică parametri tehnici şi de exploatare de bază, înaintaţi faţă de mijloacele de încărcare – descărcare;
Identifică metodologii de selectare a variantei optime de mecanizare şi organizare a operaţiilor de manipulare şi încărcare – descărcare.


	5.Gestionarea relaţiilor cu clienţii
	5.1 Recepţionează comenzile de servicii de la client, realizează împreună procesul optim de transportare
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii;
Respectarea normelor de politeţe în adresarea cu clientul;
Respectarea termenelor stabiliţi la prestarea serviciilor de transport; 

Respectarea condiţiilor de transportare impuse de client 
	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

Mijloace de comunicare

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, Poşta electronică)


	Cunoştinţe:

Drepturile clienţilor; 

Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii;
Componentele preţului de prestare a serviciilor;
SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate;

Tehnici de comunicare şi negociere;
Capacităţi:

Respectă drepturile clientului;

Informează clientul despre serviciile/produsele oferite;

Consultă clientul cu privire la utilizarea serviciilor/ produselor realizate;

Estimează preţul de cost şi tarife a serviciilor prestate;

Perfectează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

	
	5.2 Constată unităţile de transport pentru îndeplinirea transportării stipulate în baza unui contract
	
	
	

	
	5.3 Concretizează de la client, simptoamele de manifestare a abaterilor sesizate de client
	
	
	

	
	5.4 Oferă informaţii şi consultări clientului vizînd serviciile realizate
	
	
	

	
	5.5 Informează şi argumentează necesitatea executării serviciilor care nu au fost solicitate în nota de comandă, solicită acordul clientul pentru executarea acestora
	
	
	

	
	5.6 Verifică corespunderea cerinţelor din contract în procesul de transport
	
	
	

	6. Elaborarea şi perfectarea sistemului de automatizare şi computerizare a serviciului de exploatare şi perfectarea documentelor necesare pentru desfăşurarea activităţii şi pentru 
	6.1. Planifică activităţi de durată scurtă
	Respectarea normelor sintactice şi ortografice;
Veridicitatea datelor electronice şi informaţiilor introduse, prezentate;
Respectarea termenelor de perfectare sau elaborare;

	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, Poşta electronică)


	Cunoştinţe:

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului de transport auto;

Planificarea activităţilor de durată lungă şi scurtă;

Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii şi Acorduri, instrucţiuni interne/externe;



	
	6.2 Elaborează orare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la serviciu;
	
	
	

	
	6.3 Consultă recomandări, instrucţiuni, soft-uri a transportatorilor auto
	
	
	

	
	6.4 Aplică SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate şi diverse sisteme de automatizare
	
	
	

	evidenţa serviciilor de transport realizate
	6.5 Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii (regulamentul intern de activitate)
	
	
	Fişele de evidenţă a prezenţei personalului la serviciu;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.
Capacităţi:

Elaborează documentele necesare pentru desfăşurarea activităţii de operare a transportului şi evidenţa serviciilor realizate;

Elaborează documente în sistem electronic necesare pentru desfăşurarea activităţii cu clientela;

Estimează preţul de cost şi tarife a serviciilor prestate;

Urmăreşte respectarea graficelor de transport de către agenţii de livrare; 

Elaborează calculaţia de costuri referitoare la transport şi la activităţile conexe;
Efectuează calculaţii tarifare referitoare la transport si la activităţile conexe; 

Încheie contracte cu clienţii; 

Perfectează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

	
	6.6 Formulează superiorilor demersuri de menţionare sau sancţionare a subalternilor
	
	
	

	
	6.7 Formulează superiorilor propuneri vizînd modernizarea producerii, lărgirea spectrului de servicii prestate, optimizarea cheltuielilor de producere şi majorarea veniturilor
	
	
	

	7.Asigurarea calităţii/păstrării integrităţii autovehiculelor şi unităţii de marfă/bagaje şi bagaje de mînă pentru perioada executării serviciilor de transport
	7.1 Coordonează loturile în mijlocul de transport, constată completarea şi integritatea acestora
	Distribuirea uniformă a sarcinilor de lucru subalternilor;

Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi excluderea pierderilor de timp;

Respectarea de către subalterni a programului zilnic de 
	Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere  al Republicii Moldova

Fişe de evidenţă

Regulamente, Convenţii, Acorduri şi instrucţiuni interne/externe;


	Cunoştinţe:

Procedurile de primire –predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport;

Regulile de circulaţie pe teritoriul parcului auto;
Tehnici de manevrare a autovehiculului;
Reguli de asigurare a regularităţilor ritmice a mijloacelor de transport în conformitate cu itinerarele stabilite;

	
	7.2 Coordonează amplasarea mijloacelor de transport, la centre de încărcare/îmbarcare-marfă/călători
	
	
	

	
	7.3 Monitorizează predarea-primirea mijloacelor de transport pentru desfăşurarea proceselor de transporturi
	activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transportului Auto al RM;
Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare;
Realizarea formării continuă proprii şi a subalternelor în concordanţă cu necesităţile de producere;
Respectarea Convenţiilor şi Acordurilor internaţionale.
	SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint) ;
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204.
	Planificarea activităţilor de durată lungă şi scurtă;

Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Regulamente, Convenţii şi Acorduri, instrucţiuni interne/externe;

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului la serviciu;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

Capacităţi:

Aplică procedurile de primire – predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport auto;

Respectă regulile de circulaţie pe teritoriul parcului auto;

Manevrează autovehiculul pe teritoriul parcului auto, în centrele de încărcare/descărcare  şi în gările şi staţii auto îmbarcarea/debarcarea;
Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu;
Monitorizează executarea proceselor de prestare a serviciilor de transport auto şi respectarea timpului de execuţie;
Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei;
Aplică metode de analiză şi studiere a informaţiei descărcate din tahografe;
Aplică procedurile şi metodele de calibrare a tahografelor în termenii stabiliţi, ţinînd cont de progresul tehnologic şi asigurarea corespunderii acestei cu actele normative ale Comunităţii Europene.

	
	7.4 Monitorizează 

predarea-primirea mijloacelor de transport la posturile de lucru agenţilor de pază pentru perioada de odihnă
	
	
	

	
	7.5 Coordonează verificarea, completarea şi integritatea vehiculului după executarea serviciilor de transport
	
	
	


Calităţi profesionale:

1. Responsabilitate;
2. Corectitudine;
3. Atenţie;
4. Operativitate;
5. Conştiinciozitate;
6. Îndemnare; 

7. Politeţe;
8. Solicitudine;
9. Asumarea responsabilităţii;
10. Adaptarea la situaţii neprevăzute;
11. Rezistenţă la stres şi oboseală;
12. Putere de analiză şi decizie;
13. Cinste;
14. Intelegent;
15. Sociabil;
16. Disciplinat;
17. Încredere în sine;
18. Autocontrol;
19. Flexibil;
20. Inginios;
21. Onest;
22. Perseverent;
23. Prezentabil;
24. Iniţiator;
25. Receptiv;
26. Seriozitate.
Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională:

1. Dezvoltarea multilaterală a personalităţii;

2. Studierea unei limbi de comunicare internaţională;

3. Participarea la cursuri, stagii de formare profesională;

4. Studierea noilor tendinţe de dezvoltare a domeniului de activitate;

5. Continuarea formării profesionale prin studii de licenţă;
6. Să ţină pasul în corespundere cu performanţele actuale;

7. Să iniţieze utilizarea tehnologiilor la cel mai înalt nivel;

8. Autoinstruire permanentă pentru sporirea productivităţii şi calităţii muncii.

4.3 PROFILUL OCUPAŢIONAL

OCUPAŢIA: _ Expeditor internaţional__ COD _     432309    __







              (conform CORM 2014)
                                  (conform CORM 2014)

	Atribuţii
	Sarcini de lucru
	Responsabilităţi
	Mijloace, tehnologii şi documente
	Cunoştinţe şi capacităţi

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Organizarea, expedierea şi planificarea activităţilor proprii 
	1.1 Realizează planificarea activităţilor zilnice în corespundere de sarcinile puse de persoanele ierarhice superioare
	Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi excluderea pierderilor de timp;

Respectarea programului zilnic de activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transportului Auto al RM;
Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare;
Realizarea formării continuă proprii în concordanţă cu necesităţile de producere

Respectarea sistemelor multimodale, tehnologii logistice, 
	Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă

Regulamente, Convenţii, Acorduri şi instrucţiuni interne/externe;

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint) ;
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204, INCOMTERMS 2010.

	Cunoştinţe:

Schiţa tehnologică operativă de prestare a serviciului de transport auto;

Mijloace de protecţie individuală şi colectivă în muncă;
Măsurile de protecţie a mediului;

Procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale;

Cerinţe privind activitatea echipajelor vehiculelor care efectueazã transporturi internaţionale pe şosele (A.E.T.R.) ;
Regulile de lucru şi odihnă a echipajelor vehiculelor care efectuează transporturi naţionale/internaţionale pe şosele;
Factorii care influenţează strategiile de dezvoltare a sistemelor naţionale şi internaţionale de transport;
Activităţile procesului de transportare, în concordanţă cu tehnologiile specifice şi logistice;
Activităţile de însoţire documentară a procesului de transportare.
 

	
	1.2 Stabileşte organizarea şi planificarea activităţilor legate de transport pentru deservirea rutelor 
	
	
	

	
	1.3 Verifică respectarea reglementărilor privind transportul internaţional a mărfurilor
	
	
	

	
	1.4 Acordă consultanţă întreprinderii/instituţiei pentru operaţiile specifice privind transportul mărfurilor prin diverse sisteme multimodale
	
	
	

	
	1.5 Asigură cu informaţie privind programarea şi optimizarea procesului de transport, conexiune  deferitor tipuri de transport
	
	
	

	
	1.6 Distribuie sarcinile zilnice, particularităţile specifice 
	
	
	

	
	1.7 Analizează în comun cu managerii rutelor, periodic realizarea programelor zilnice de deservire şi controlul: respectării cerinţelor faţă de transportare 
	
	
	

	
	1.8 Întocmeşte dări de seamă şi rapoarte periodice despre activitatea şi încălcările comise despre activitatea proprie
	Convenţiilor şi Acordurilor internaţionale.
	
	Capacităţi:

Stabileşte tipul optimal al unităţii de transport în funcţie de genul transportărilor;

Consultă recomandări, instrucţiuni, soft-uri din domeniul transportului şi logistic.
Stabileşte spectrul de acte normative şi legislative conform serviciilor îndeplinite;

Propune soluţii de optimizare şi perfecţionare a proceselor tehnologice de 

transportare şi de manipulare, încărcare-descărcare, stocare şi păstrare a încărcăturilor (mărfurilor); 

Identifică mijloacele tehnice necesare intervenţiei stabilite;

Identifică componentelor sistemelor multimodale şi echipamente pentru transportări combinate.
Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi le înlătură;

Execută probleme şi evaluează rezultatele obţinute;
Reglementează operaţiunile specifice de transportare cu autorităţile abilitate.

	2. Expediază operaţiunilor multimodale şi proceduri ample privind prestarea serviciilor de transport internaţional

	2.1 Determină spectrul de expedierea ale lucrărilor ce trebuie să fie realizate 
	Prestarea serviciului calitativ;

Aprobarea ce vizează  stipulărilor în nota de comandă;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, 


	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei 
	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de mărfuri şi spectrul de operare a proceselor de încărcare-descărcare;

Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu;
Proceduri de perfectare, evidenţă şi eliberare  a documentaţiei de transport;

	
	2.2 Elaborează şi conlucrează în proiecte de ordine privind activitatea întreprinderii
	
	
	

	
	2.3 Participă la examinarea corectitudinii execuţiilor eronate a proceselor de prestare a serviciilor de transport internaţional
	Încadrarea în termenele planificate;

Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului;

Respectarea termenilor formării continuă proprie;

Respectarea obligaţiunilor cerinţelor contractelor de transportare şi expediţie.
	tahografice;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).
	Reglementarea activităţii de transportare cu utilizarea adecvată a utilajelor şi mecanismelor de încărcare-descărcare.
Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare în urma proceselor eronate

Stabileşte norme de stare sanitară a mijloacelor de transport 

Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu

Monitorizează executarea proceselor de prestare a operaţiilor de încărcare-descărcare a transportului auto şi respectarea timpului de execuţie

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei 

Asigură transportatorii cu informaţii utile privind modul de transportare.

	
	2.4 Participă în verificarea calităţii şi cantităţii la termenii de îndeplinire a comenzilor executate
	
	
	

	
	2.5 Informează superiorii despre realizarea lucrărilor în termenul stabilit sau neîncadrarea în timpul planificat, argumentează cauzele de reţinere
	
	
	

	
	2.6 Încheie contracte de transportare cu transportatorii şi solicitanţii serviciilor de transport şi expediţii.
	
	
	

	
	2.7 Verifică loturile de încărcături, amplasarea, fixarea  şi starea ambalajului, integritatea vehiculului la încărcare
	
	
	

	3.Analizarea cazurilor de reclamaţie 
	3.1 Analizează cazul de reclamaţie
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii de transport naţional şi internaţional;
Asigurarea lichidării reclamaţiei în timpi utili;

Argumentează clientului cauza producerii reclamaţiei şi prezintă scuze;
	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei tahografice;


	Cunoştinţe:

Metodele şi mijloacele de încărcare-descărcare din domeniu transportului;

Metodologia reclamaţiilor caracteristice la serviciile prestate şi cauzele apariţiei acestora;

Metodele, mijloacele de control şi depistare a neregularităţilor apărute în procesul de transport;

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor.



	
	3.2 Studiază cauzele de reclamaţie apărute în serviciilor prestate 
	
	
	

	
	3.3 Cere explicaţie de la executorul serviciului de transport care a admis cazul de reclamaţie, propune superiorilor luarea măsurilor de sancţionare a persoanei ce a realizat serviciul cu abateri de la tehnologii de transportare
	
	
	

	
	3.4 Execută lucrările de lichidare a cazurilor de reclamaţie
	Respectarea sistemelor multimodale, tehnologii logistice, Convenţiilor şi Acordurilor internaţionale.
	SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).

	Capacităţi:

Aplică procedurile de soluţionare a reclamaţiilor;

Identifică litigiile spectrului larg a clientelei şi stabileşte natura apariţiei acesteia;

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT-uri a executorilor de servicii din domeniu;

Generează propuneri şi măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie.

	
	3.5 Propune şi aplică măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie
	
	
	

	4. Procedurile de verificare a respectării regulilor cu privire la operaţiile de încărcare şi descărcare
	4.1 Redactează rapoarte destinate conducerii întreprinderii sau, dacă este cazul, autorităţi publice locale, în cazul producerii accidentelor accident care afectează persoane, bunuri sau mediul înconjurător în cursul transportului de mărfuri periculoase sau ca urmare a unei operaţiuni de încărcare/descărcare, după ce a cules toate informaţiile utile pentru acest scop 
	Prestarea serviciului calitativ;

Aprobarea ce vizează  stipulărilor în nota de comandă;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, regimurilor de lucru şi odihnă a subalternilor din subordine;

Încadrarea în termenele planificate;

Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului


	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs) şi prelucrarea informaţiei tahografice;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, GPS, Bluetooth, USB, Network).

	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de mărfuri şi spectrul de operare a proceselor de încărcare-descărcare;

Metodele de organizare şi coordonare a activităţilor procesului de transportare, în concordanţă cu tehnologiile specifice şi logistice;
Proceduri de organizare şi coordonare a activităţilor procesului de transportare în conformitate cu normele legale naţionale şi internaţionale;
Modernizări a tehnologiilor aplicate în corelaţie cu cerinţele actuale;
Tehnologii de clasificare a tipurilor mărfurilor în vederea transportării şi depozitării în terminale, depozite şi staţii de încărcături;
Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu;

	
	4.2 Întocmeşte planul de securitate conform prevederilor în vigoare
	
	
	

	
	4.3 Urmăreşte respectarea graficelor de transport de către agenţii de livrare 
	
	
	

	
	4.4 Determină mijlocul de transport optim corespunzător cu tipul mărfii şi modul ei de ambalare şi stabileşte rute optime de transport
	
	
	


	
	4.5 Efectuarea formalităţilor vamale de import, export şi tranzit 
	Respectarea termenilor formării continuă propriu
	
	Proceduri de perfectare, evidenţă şi eliberare  a documentaţiei de transport.
Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare subalternilor în urma proceselor eronate;

Eficientizează tehnologii de organizare şi prelucrare a încărcăturilor, ca parte componentă a procesului tehnologic unic de interacţiune a întreprinderilor de transport, expeditori şi destinatori de mărfuri;
Analizează tipurile mărfurilor în vederea transportării şi depozitării în terminale, depozite şi staţii de încărcături;
Coordonează şi organizează activităţii de manipulare a mărfii;
Identifică modalităţi de economisire a timpului de efectuare a operaţiilor de încărcare şi descărcare;
Identifică parametri tehnici şi de exploatare de bază, înaintaţi către mijloacele de încărcare – descărcare;
Identifică metodologii de selectare a variantei optime de mecanizare şi organizare a operaţiilor de manipulare şi încărcare – descărcare a încărcăturilor.

	5.Gestionarea relaţiilor cu clienţii
	5.1 Recepţionează comenzile de servicii de la client, realizează împreună procesul optim de transportare
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii;
Respectarea normelor de politeţe în adresarea cu clientul;
 
	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

Mijloace de comunicare;

	Cunoştinţe:

Drepturile clienţilor;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii;
Componentele preţului de prestare a serviciilor;
SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate;

	
	5.2 Constată unităţile de transport pentru îndeplinirea transportării stipulate în baza unui contract
	
	
	

	
	5.3 Concretizează de la client, simptoamele de manifestare a abaterilor sesizate de client
	Respectarea termenelor stabiliţi la prestarea serviciilor de transport;

Respectarea condiţiilor de transportare impuse de client.
	SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, Poşta electronică).

	Tehnici de comunicare şi negociere.
Capacităţi:

Respectă drepturile clientului;

Informează clientul despre serviciile/produsele oferite;

Consultă clientul cu privire la utilizarea serviciilor/ produselor realizate;

Estimează preţul de cost şi tarife a serviciilor prestate;

Perfectează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

	
	5.4 Oferă informaţii şi consultări clientului vizînd serviciile realizate
	
	
	

	
	5.5 Informează şi argumentează necesitatea executării serviciilor care nu au fost solicitate în nota de comandă, solicită acordul clientul pentru executarea acestora
	
	
	

	
	5.6 Verifică corespunderea cerinţelor din contract în procesul de transport
	
	
	

	6. Elaborarea şi perfectarea sistemului de automatizare, computerizare şi perfectarea documentelor necesare pentru desfăşurarea activităţii internaţionale multimodale
	6.1. Execută activităţi de durată scurtă
	Respectarea normelor sintactice şi ortografice;
Veridicitatea datelor electronice şi informaţiilor introduse, prezentate;
Respectarea termenelor de perfectare sau elaborare.

	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint, Poşta electronică).

	Cunoştinţe:

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului de transport auto;

Activităţi de durată lungă şi scurtă;

Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii şi Acorduri, instrucţiuni externe;

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului la serviciu;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii;
Capacităţi:

Elaborează documentele necesare pentru desfăşurarea activităţii de operare a transportului şi evidenţa serviciilor realizate;



	
	6.2 Elaborează orare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la serviciu;
	
	
	

	
	6.3 Consultă recomandări, instrucţiuni, soft-uri a transportatorilor auto
	
	
	

	
	6.4 Aplică SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate şi diverse sisteme de automatizare
	
	
	

	
	6.5 Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii 
	
	
	

	
	6.6 Formulează superiorilor demersuri de menţionare 
	
	
	Elaborează documente în sistem electronic necesare pentru desfăşurarea activităţii cu clientela;

Urmăreşte respectarea graficelor de transport de către agenţii de livrare; 

Încheie contracte cu clienţii; 

Perfectează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

	
	6.7 Formulează superiorilor propuneri vizînd modernizarea producerii, lărgirea spectrului de servicii prestate, optimizarea cheltuielilor de producere şi majorarea veniturilor
	
	
	

	7.Asigurarea calităţii/păstrării integrităţii autovehiculelor şi unităţii de marfă pentru perioada executării serviciilor de transport
	7.1 Coordonează loturile în mijlocul de transport, constată completarea şi integritatea acestora
	Executarea uniformă a sarcinilor de lucru;

Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi excluderea pierderilor de timp;

Respectarea programului zilnic de activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transportului Auto al RM;
Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare;
Realizarea formării continuă proprii în concordanţă cu necesităţile de producere;

	Codul Muncii al Republicii Moldova;
Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Convenţii, Acorduri şi instrucţiuni interne/externe;

SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint)

Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204.

	Cunoştinţe:

Procedurile de primire –predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport;

Regulile de circulaţie pe teritoriul centrului logistic de încărcare-descărcare;
Tehnici de manevrare a autovehiculului;
Reguli de asigurare a regularităţilor ritmice a mijloacelor de transport în conformitate cu itinerarele stabilite;
Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova

Regulamente, Convenţii şi Acorduri, instrucţiuni externe;

Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.
Capacităţi:

Aplică procedurile de primire – predare a autovehiculelor pentru prestări servicii de transport;

Respectă regulile de circulaţie pe teritoriul centrului logistic de încărcare-descărcare;

Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu 

	
	7.2 Coordonează amplasarea mijloacelor de transport, la centre de încărcare
	
	
	

	
	7.3 Monitorizează 

predarea-primirea mijloacelor de transport pentru desfăşurarea proceselor de transporturi
	
	
	

	
	7.4 Monitorizează 

predarea-primirea mijloacelor de transport la posturile de lucru agenţilor de pază pentru perioada de odihnă
	
	
	

	
	7.5 Coordonează verificarea, completarea şi integritatea vehiculului înaintea de executarea serviciilor de transport
	Respectarea sistemelor multimodale, tehnologii logistice, Convenţiilor şi Acordurilor internaţionale.
	
	Monitorizează executarea proceselor de prestare a serviciilor de transport auto şi respectarea timpului de execuţie;

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei.


Calităţi profesionale:

1. Responsabilitate

2. Corectitudine

3. Atenţie

4. Operativitate

5. Conştiinciozitate

6. Îndemnare;
7. Coerenţă;

8. Inteligentă;
9. Politeţe;

10. Dexteritate;

11. Analiză şi putere de decizie.
12. Solicitudine

13. Asumarea responsabilităţii

14. Adaptarea la situaţii neprevăzute

15. Rezistenţă la stres şi oboseală

16. Putere de analiză şi decizie

17. Cinste

Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională:

1. Dezvoltarea multilaterală a personalităţii;

2. Studierea unei limbi de comunicare internaţională;

3. Participarea la cursuri, stagii de formare profesională;

4. Studierea noilor tendinţe de dezvoltare a domeniului de activitate;

5. Continuarea formării profesionale prin studii de licenţă.
4.4 PROFILUL OCUPAŢIONAL

OCUPAŢIA: _ Şef autogară__ COD _     432340   __







           (conform CORM 2014)
                   (conform CORM 2014)

	Atribuţii
	Sarcini de lucru
	Responsabilităţi
	Mijloace, tehnologii şi documente
	Cunoştinţe şi capacităţi

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Organizarea şi planificarea activităţilor proprii şi a subalternilor din subordine, care sunt implicaţi în planificarea activităţii gărilor şi staţiilor auto
	1.1 Realizează planificarea activităţilor zilnice în corespundere cu sarcinile puse de persoanele ierarhice superioare
	Distribuirea uniformă a sarcinilor de lucru subalternilor;

Eficientizarea utilizării timpului de lucru şi excluderea pierderilor de timp;

Respectarea de către subalterni a programului zilnic de activitate şi disciplinei de muncă;

Respectarea Codului Muncii al RM;

Respectarea Codului Transporturilor Rutiere al RM

Respectarea regulilor şi regulamentelor prevăzute de legislaţia RM în vigoare;
Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;

	Codul Muncii al Republicii Moldova; 

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;
Regulamentul cu privire la transportul auto de călători şi bagaje;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Autorizaţii şi instrucţiuni interne/externe;

Borderoul de evidenţă a biletelor şi tabelul de tarificare întocmit cu legislaţia în vigoare;
Carnetul foii de parcurs;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint) ;

	Cunoştinţe:

Schiţa tehnologică de prestare a serviciului de transport auto de călători;

Cerinţele ergonomice la organizarea locurilor de muncă;

Normele de securitate şi sănătate în muncă;

Mijloace de protecţie individuală şi colectivă în muncă;
Măsurile de protecţie a mediului;

Măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor;

Procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale;

Procedurile de urgenţă în caz de suspendare şi/sau introducerea rutelor suplimentare.
Capacităţi:
Stabileşte spectrul de acte normative conform serviciilor îndeplinite;

Coordonează managementul calităţii totale al mijlocului de transport (starea sanitară);


	
	1.2 Stabileşte operativitatea mijloacelor de transport destinate pentru deservirea rutelor conform itinerarelor pe direcţii naţionale şi internaţionale
	
	
	

	
	1.3 Pregăteşte documentaţia necesară pentru desfăşurarea activităţii gărilor şi staţiilor auto
	
	
	

	
	1.4 Primeşte cereri pentru de încheiere a contractelor cu transportatorii şi asigură îndeplinirea lor la timp şi calitativ 
	
	
	

	
	1.5 Verifică corectitudinea îndeplinirii documentaţiei de către subalterni şi conducătorii auto
	
	
	

	
	1.6 Distribuie sarcinile zilnice, particularităţile specifice al subalternilor din activitatea gărilor şi staţiilor auto
	
	
	

	
	1.7 Analizează în comun cu managerii rutelor deservite pentru realizarea operativităţii programelor zilnice de deservire şi controlul: respectării orarului de circulaţie, itinerarele rutei de către conducători auto
	Realizarea formării continuă proprii şi a subalternelor în concordanţă cu necesităţile de îndeplinire a activităţii
	Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204.

	Aplică şi monitorizează respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă;

Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi le înlătură;

Aplică mijloacele de protecţie individuale şi colective în corespundere cu condiţiile de muncă;

Utilizează adecvat mijloacele de stingere a incendiilor;

Aplică condiţiile de respectare a normelor de capacitate a autocarelor şi supraveghează dotarea acestora;

Monitorizează tehnologia logistică de intrare/ieşire a autocarelor de diversă capacitate;

Aplică procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale.

	
	1.8 Verifică sistematic uzura fizică şi morală a unitoţilor de transport
	
	
	

	
	1.9 Întocmeşte dări de seamă şi rapoarte periodice despre activitatea şi încălcările comise de către conducătorii auto pentru transportatori
	
	
	

	
	1.10 Înaintează propuneri vizând elaborarea graficului de repartizare a concediilor de odihnă subalternilor
	
	
	

	
	1.11 Identifică necesităţile de formare continuă a subalternilor vizând domeniu de activitate
	
	
	

	
	1.12 Analizează rezultatele şi înaintează propuneri persoanelor ierarhice superioare vizând îmbunătăţirea activităţii subdiviziunii conduse 
	
	
	


	2. Monitorizarea executării, îmbunătăţirea modului de derulare a activităţii prin sesizarea aspectelor practice, specifice ce pot fi îmbunătăţite
	2.1 Determină spectrul de lucrări ce trebuie să fie realizate şi repartizează sarcini subalternilor conform nivelului de calificare a acestora
	Organizarea şi prestarea serviciului calitativ;

Respectarea stipulărilor în Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;

Respectarea recomandărilor, instrucţiunilor, regimurilor de lucru şi odihnă a conducătorilor auto;

Încadrarea în termenele planificate;

Respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incendiilor; respectarea normelor de protecţie a mediului.
	Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport, ISO/TC 204;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint).

	Cunoştinţe:

Metode de studiere a fluxului de călători şi spectrul de coordonare a proceselor de îmbarcare-debarcare la peroane;

Reglementări de supraveghere şi verificare a efectuării lucrărilor specifice din domeniu: primirea, păstrarea şi eliberarea bagajelor şi bagajelor de mînă; camera mamei şi copilului;
Proceduri de eliberare şi evidenţă a unităţilor de transport, aflate în parcările gărilor şi staţiilor auto.
Capacităţi:

Aplică reguli şi norme necesare subalternilor în urma proceselor eronate

Stabileşte starea sanitară autocarelor Identifică metodele de executare a lucrărilor din domeniu

Monitorizează executarea proceselor de organizarea a serviciilor de transport de călători şi respectarea timpului de execuţie

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT – uri – spectrul larg a clientelei 

	
	2.2 Desfăşoară instructajul iniţial a subalternilor, consultă aceştia în timpul executării lucrărilor
	
	
	

	
	2.3 Monitorizează corectitudinea executării lucrărilor, corespunderea acestora celor indicate în fişa de post
	
	
	

	
	2.4 Corectează execuţiile eronate a proceselor de organizare a serviciilor de transport auto
	
	
	

	
	2.5 Primeşte avizul după realizarea transportării de la executanţi, verifică corespunderea executiei
	
	
	

	
	2.6 Informează superiorii despre realizarea lucrărilor în termenul stabilit sau neîncadrarea în timpul planificat, argumentează cauzele de reţinere
	
	
	


	3.Analizarea cazurilor de reclamaţie  şi asigurarea continuităţii activităţii desfăşurate a serviciilor prestate
	3.1 Analizează cazul de reclamaţie
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii prestate;
Asigurarea şi garanţia lichidării reclamaţiei în timpi utili;

Argumentează clientului cauza producerii reclamaţiei şi prezintă scuze;
Asigură neadmiterea transportatorilor străini în incinta gărilor şi staţiilor auto.

	Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;
Îndrumare, normative pentru completarea actelor care participă în procesul de transport conform prevederilor legislaţiei în vigoare a RM, 

ISO/TC 204;
Regulamentele interne ale gărilor şi staţiilor auto;
SOFT-uri de gestionare a serviciilor prestate (de extragere a diagramei şi evidenţa foilor de parcurs);

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint).
	Cunoştinţe:

Metodele şi mijloacele de calcul a diferitor indicatori din domeniu transportului auto de călători;

Metodologia reclamaţiilor caracteristice la serviciile prestate şi cauzele apariţiei acestora;

Metodele, mijloacele de control şi depistare a neregularităţilor apărute în procesul de prestare a serviciilor;

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor.

Capacităţi:

Aplică procedurile de soluţionare a reclamaţiilor;

Identifică litigiile spectrului larg a clientelei şi stabileşte natura apariţiei acesteia;

Consultă recomandări, instrucţiuni, SOFT-uri a executorilor de servicii din domeniu;

Generează propuneri şi măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie.

	
	3.2 Determină, studiază cauzele de reclamaţie apărute în serviciilor prestate 
	
	
	

	
	3.3 Cere explicaţie de la executorul serviciului prestat care a admis cazul de reclamaţie, asigură luarea măsurilor de sancţionare a persoanei ce a realizat serviciul cu abateri de la tehnologii 
	
	
	

	
	3.4 Coordonează executarea lucrărilor de lichidare a cazurilor de reclamaţie
	
	
	

	
	3.5 Propune şi aplică măsuri de prevenire a producerii cazurilor de reclamaţie
	
	
	

	4. Managementul şi Marketingul  în relaţii cu transportatorii auto de călători
	4.1 Recepţionează procesele de servicii de la transportatori, realizează împreună procesul optim de transportare
	Respectarea drepturilor consumatorilor de servicii;
Respectarea normelor de politeţe în adresarea cu transportator/călător;
Respectarea termenelor stabiliţi la prestarea serviciilor de transport auto de călători;
	Documente ce reglementează relaţiile gară şi staţie auto – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

Mijloace de comunicare.

	Cunoştinţe:

Drepturile transportatorului/călătorului;
Documente ce reglementează relaţiile gară şi staţie auto – prestator de servicii;
Componentele tarifului de prestare a serviciilor;
SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate;

Tehnici de comunicare şi negociere.


	
	4.2 Constată unităţile de transport pentru îndeplinirea transportării stipulate în baza unui contract
	
	
	


	
	4.3 Concretizează de la transportator, simptoamele de manifestare a abaterilor sesizate în timpul călătoriei
	Respectarea condiţiilor de transportare impuse de Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto/contract.
	
	Capacităţi:

Respectă drepturile transportatorului/călătorului;

Informează transportatorului/călătorului despre serviciile oferite;

Consultă transportatorului/călătorului cu privire la utilizarea serviciilor realizate;

Utilizează tarifele  serviciilor prestate;

Perfectează şi eliberează transportatorului/călătorului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.

	
	4.4 Oferă informaţii şi consultări transportatorului vizînd serviciile realizate
	
	
	

	
	4.5 Informează şi argumentează necesitatea executării serviciilor care nu au fost solicitate, solicită acordul transportatorului pentru executarea acestora
	
	
	

	
	4.6 Verifică corespunderea cerinţelor din contract în procesul de transport a călătorilor
	
	
	

	5.Perfectarea, elaborarea şi consultarea documentelor necesare pentru desfăşurarea activităţii şi evidenţa serviciilor de transport realizate
	5.1. Planifică activităţi de durată scurtă
	Respectarea normelor sintactice şi ortografice;
Veridicitatea datelor, informaţiilor introduse, prezentate;
Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;
Respectarea termenelor de perfectare sau elaborare
	Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

SOFT - uri de gestionare a serviciilor prestate;

SOFT-uri pentru birotică(Word, Excel, AutoRoute, GoogleMaps, PowerPoint)
	Cunoştinţe:

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului de transport auto;

Planificarea activităţilor;

Codul muncii al Republicii Moldova;

Codul Transporturilor Rutiere al Republicii Moldova;
Regulamentul cu privire la Gările şi Staţiile Auto;
Fişe de evidenţă;
Regulamente, Autorizaţii şi instrucţiuni interne/externe;

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului la serviciu;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii;

	
	5.2 Elaborează orare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la serviciu;
	
	
	

	
	5.3 Consultă recomandări, instrucţiuni, soft-uri a transportatorilor auto
	
	
	

	
	5.4 Aplică SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate
	
	
	

	
	5.5 Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii (regulamentul intern de activitate)
	
	
	Capacităţi:

Elaborează documentele necesare pentru desfăşurarea activităţii de operare a transportului şi evidenţa serviciilor realizate;
Perfectează documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.


	
	5.6 Formulează superiorilor propuneri vizînd modernizarea producerii, lărgirea spectrului de servicii prestate, optimizarea cheltuielilor de producere şi majorarea veniturilor
	
	
	

	6.Asigurarea calităţii/păstrării integrităţii autocarelor/bagaje şi bagaje de mînă pentru perioada executării serviciilor 
	6.1 Supraveghează registrul de sosire/primire/plecare a autocarele în parcarea gărilor şi staţiilor auto, verifică completarea documentară şi integritatea acestora în parcare
	Păstrarea completării şi integrităţii autocarelor;
pentru perioada păstrării serviciilor de parcare;
Păstrarea completării şi integrităţii bagajelor;
pentru perioada depozitării în camera de păstrare a bagajelor călătorilor.
	Acte de primire – predare a autocarelor şi bagajelor;
Buletinul de identitate a solicitantului.

	Cunoştinţe:

Procedurile de primire –predare a autocarelor pentru prestări servicii de parcare;

Regulile de circulaţie pe teritoriul Gările şi Staţiile Auto;
Tehnici de manevrare a autocarelor;
Reguli de asigurare a regularităţilor ritmice a a autocarelor în conformitate cu itinerarele stabilite;
Regulile de primire/păstrare/eliberare a bagajelor călătorilor.
Capacităţi:

Monitorizează aplicarea procedurile de primire – predare a autocarelor pentru prestări servicii;

Asigură respectarea regulilor de circulaţie pe teritoriul Gărilor şi Staţiilor Auto;

Aprobă manevrarea autocarelor pe teritoriul gărilor şi staţiilor auto la îmbarcarea/debarcarea călătorilor.

	
	6.2 Monitorizează amplasarea autocarelor, la peroanele de îmbarcare/debarcare pentru călători
	
	
	

	
	6.3 Coordonează predarea-primirea autocarelor pentru desfăşurarea proceselor de transportare a călătorilor
	
	
	

	
	6.4 Coordonează primirea/păstrarea/predarea bagajelor călătorilor
	
	
	

	
	6.5 Verifică completarea şi integritatea autocarelor la începutul executării serviciilor de transport de călători
	
	
	


Calităţi profesionale:

1.Responsabilitate

2.Corectitudine

3.Atenţie

4.Operativitate

5.Conştiinciozitate

6.Îndemnare 

7.Politeţe;

8.Solicitudine

9.Asumarea responsabilităţii

10.Adaptarea la situaţii neprevăzute

11.Rezistenţă la stres şi oboseală

12.Putere de analiză şi decizie

13.Cinste

Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională:

1. Dezvoltarea multilaterală a personalităţii;

2. Studierea unei limbi de comunicare internaţională;

3. Participarea la cursuri, stagii de formare profesională;

4. Studierea noilor tendinţe de dezvoltare a domeniului de activitate;

5. Continuarea formării profesionale prin studii de licenţă.

Descrierea finalităŢilor de studiu Şi a competenŢelor

	Competenţe transversale(CT)

	Descriptori generici ai competenţelor transversale
	Finalităţi de studiu

	CT2.1 Competenţe de dezvoltare personală şi profesională

	CT 2.1.1 Identificarea necesităţilor de dezvoltare profesională, dezvoltarea personală şi a subalternilor
	Cunoştinţe:

Sursele de informare vizînd cerinţele şi reglementările actuale;

Metodele şi mijloacele de formare profesională continuă;

Abilităţi:

Evaluează sistematic nivelul competenţelor subalternilor;

Identifică necesităţile de formare profesională continuă;

Identifică formele de realizare a formării continuă;
Instruieşte subalternii vizînd noile tehnologii şi cerinţe în domeniu de activitate.
Aptitudini:

Inteligentă;

Perseverenţă;

Responsabilitate;

Putere de analiză şi decizie;

Receptivitate;

Iniţiatoare

	CT1.2 Abilităţi manageriale/interacţiune socială

	CT 1.2.1 Managementul firmei şi marketingul serviciilor de transport
	Cunoştinţe:

Procesele de analizare a tendinţelor pieţei transporturilor auto;

Procesele de management;

Principii generale ale managementului unităţilor de producere a serviciilor de transport;

Componentele sistemului de management al unităţilor de producere a serviciilor de transport;
Caracteristicile şi instrumentele managementului unităţilor de producere a serviciilor de transport;

Activitatea de marketing;

Activitatea de vînzare a serviciilor de transport 

Activitatea de primire, perfectare şi eliberare a  documentelor.
Abilităţi:

Coordonează şi realizează activităţi de management a subdiviziunii;

Efectuează analiza de marketing a segmentului de piaţă;

Participă la elaborarea politicii de producere a serviciilor de transport, preţul de cost şi a celei de promovare a serviciilor prestate;

Participă la elaborarea planul de marketing al firmei.

Aptitudini:

Autonomie;

Independenţă;
Inteligentă;

Coerenţă;

Obiectivitate;

Perseverenţă;

Responsabilitate;

Punctualitate;

Seriozitate;

Analiză şi putere de decizie;

Receptivitate;

Iniţiatoare;

Operativitate.


	CT 1.2.2 Managementul relaţiilor profesionale
	Cunoştinţe:

Activitatea psihică umană;
Procesele psihice cognitive;
Formarea şi dezvoltarea personalităţii;
Arta relaţiilor interumane;
Cultura comunicării asertive;
Stresul şi efectele lui asupra muncii.
Abilităţi:

Stabileşte şi menţine relaţii profesionale de colaborare;

Soluţionează conflicte;

Consolidează echipa;
Aprecierea activităţii  angajaţilor
Aptitudini:

Atenţie;

Sociabile;

Coerenţă;

Corectitudine;

Onestitate;

Responsabilitate;

Receptivitate;

Politeţe;

Inteligentă;

Obiectivitate;

Punctualitate.

	CT 1.2.3 Gestionarea relaţiilor cu clienţii 


	Cunoştinţe:

Drepturile clienţilor şi protecţia consumatorului;
Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii de transport;
Componentele preţului de prestare a serviciilor;
SOFT-urile de gestionare a serviciilor prestate.
Abilităţi:

Respectă drepturile clientului;

Informează clientul despre serviciile/produsele oferite;

Consultă clientul cu privire la utilizarea serviciilor realizate;

Estimează preţul de cost a serviciilor prestate;

Stabileşte modurile şi termenii de achitare a serviciilor prestate;

Perfectează, semnează şi eliberează clientului documentele ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii.
Aptitudini:

Atenţie;

Sociabile;

Coerenţă;

Corectitudine;

Onestitate;

Responsabilitate;

Receptivitate;

Politeţe;

Inteligentă;

Obiectivitate;

Punctualitate.


	CT1.1 Autonomie şi responsabilitate în activitate

	CT 1.1.1 Planificarea activităţilor proprii şi a subalternilor
	Cunoştinţe:

Prevederile Codului Muncii vizînd contractul de muncă, Codul Transporturilor Rutiere cu privire la timpul de muncă şi odihnă, drepturile şi obligaţiunile angajaţilor;

Instrucţiunile şi reglementările specifice domeniului de activitate;

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului.

Abilităţi:

Elaborează planul de acţiuni de durată lungă şi scurtă;

Distribuie sarcini de lucru subalternilor;

Elaborează itinerare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la serviciu;

Întocmeşte rapoarte şi statistici a activităţii desfăşurate.
Aptitudini:

Autonomie;

Analiză şi putere de decizie;
Inteligentă;

Coerenţă;

Solicitudine;

Corectitudine;

Responsabilitate;

Obiectivitate;

Punctualitate.

	CT 1.1.2 Organizarea subdiviziunii şi a locurilor de muncă 


	Cunoştinţe:

Schiţa procesului tehnologic de prestare a serviciului;

Proiectarea tehnologică a locurilor de muncă de complexitate medie;

Cerinţele ergonomice la organizarea locurilor de muncă;

Normele de securitate şi sănătate în muncă;

Mijloace de protecţie individuală şi colectivă în muncă

Măsurile de protecţie a mediului;

Măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor;

Procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale.
Abilităţi:
Stabileşte spectrul de mijloace de transport/maşini şi mecanisme de încărcare-descărcare, conform lucrărilor executate;

Elaborează proiecte de complexitate medie vizînd organizarea, reorganizarea subdiviziunii şi a locurilor de muncă;

Organizează şi coordonează amenajarea locurilor de muncă;

Aplică şi monitorizează respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă;

Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi le înlătură;

Aplică mijloacele de protecţie individuale şi colective în corespundere cu condiţiile de muncă;

Utilizează adecvat mijloacele de stingere a incendiilor;

Aplică procedurile de urgenţă în cazul accidentului de muncă şi situaţiilor excepţionale;
Desfăşurarea instructajelor referitor la securitatea circulaţiei rutiere şi  securitatea ecologică, profilactica acestora.
Aptitudini:

Autonomie;

Putere de analiză şi decizie;
Inteligentă;

Coerenţă;

Solicitudine;

Corectitudine;

Responsabilitate;

Obiectivitate;

Punctualitate.

	Competenţe profesionale (CP)


	Descriptori generici ai competenţelor profesionale
	Finalităţi de studiu

	CP2.3 Conduită creativ-inovativă

	CP 2.3.1 Modernizarea tehnologiilor aplicate în corelaţie cu cerinţele actuale
	Cunoştinţe:

Tendinţele de dezvoltare în domeniu de activitate;

Sursele de informare cu tehnologiile performante în domeniu.
Abilităţi:

Propune forme progresive de organizare a muncii;

Propune soluţii de optimizare şi perfecţionare a proceselor tehnologice de transportare;
Propune soluţii de optimizare şi perfecţionare a proceselor tehnologice de manipulare, încărcare-descărcare, stocare şi păstrare a încărcăturilor (mărfurilor) ;
Identifică spectru de servicii noi ce pot fi prestate;

Implementează tehnologiile şi maşinile, mecanismele moderne.

Aptitudini:

Creative;

Inovatoare;

Inteligentă;

Gîndire critică;

Analiză şi putere de decizie;

Coerenţă;

Responsabilitate.

	CP2.2 Reflecţie critică şi constructivă

	CP 2.2.1 Asigurarea calităţii serviciilor prestate
	Cunoştinţe:

Noţiuni de calitate a serviciilor;

Proceduri tehnice de asigurare a calităţii;
Standarde de asigurare a calităţii naţionale şi internaţionale (ISO, EURO, IRU), etc. ;
Documentaţia tehnică şi fişele tehnologice a serviciilor supuse procedurilor de calitate;
Sursele informaţionale vizînd determinarea normelor de timp pentru serviciile prestate;

Metodele de control;

Instrumentele de măsură şi control.
Abilităţi:

Identifică cerinţele de calitate specifice;

Verifică calitatea lucrărilor executate;

Asigură respectarea termenilor de verificare a aparatelor de măsură şi control (tahograf);

Perfectează şi eliberează actele de confirmare a calităţii serviciilor prestate;

Soluţionează cazurile de prestare a serviciilor necalitative.
Aptitudini:

Autonomie;

Atenţie;

Gîndire critică;

Analiză şi putere de decizie;

Coerenţă;

Corectitudine;

Responsabilitate.

	CP 2.1 Aplicare, transfer şi rezolvare de probleme

	CP 2.1.1 Organizarea şi coordonarea activităţilor procesului de transportare, în concordanţă cu tehnologiile specifice şi logistice
	Cunoştinţe:

Organizarea activităţilor de transportare, conform cerinţelor cadrului legislativ şi a tendinţelor pieţei;

Organizarea activităţii de transportare cu utilizarea adecvată a maşinilor şi mecanismelor de încărcare-descărcare;

Spectru de lucrări realizate la desfăşurarea activităţilor de transportare în vederea elaborării şi completării documentaţiei şi actelor de însoţire;

Tehnologia activităţii departamentului de exploatare (subdiviziunile de planificare şi dispecerat);

Materiale de exploatare auto: identificare, planificare, optimizarea consumurilor;

Abilităţi:

Stabileşte tipul optimal al unităţii de transport în funcţie de genul transportărilor;

Identifică mijloacele tehnice necesare intervenţiei stabilite;

Identifică materialele şi resursele necesare;

Aplică recomandări, instrucţiuni, softw-uri din domeniul transportului şi logistic;

Acordă suportul necesar subalternilor în cazul apariţiei problemelor complexe;

Monitorizează executarea lucrărilor planificate şi respectarea timpilor de execuţie;

Selectează mecanismele de încărcare-descărcare a mărfurilor transportate

Aptitudini:

Autonomie;

Atenţie;

Analiză şi putere de decizie;

Coerenţă;

Corectitudine;

Responsabilitate;

Solicitudine;

Punctualitate;

Dexteritate.

	CP 2.1.2 Organizarea şi coordonarea activităţilor procesului de transportare în conformitate cu normele legale naţionale şi internaţionale 
	Cunoştinţe:

Specificul activităţilor de transportare, conform cerinţelor în vigoare (Codul Transporturilor Rutiere; regulamentele în concordanţă cu cerinţele europene unice);

Tipologia şi funcţiile organizaţiilor naţionale şi internaţionale din domeniu;

Acorduri bilaterale interguvernamentale şi convenţii în domeniul transportului auto internaţional (Convenţia CMR, Convenţia vamală TIR, Acordul ADR, sistem de autorizaţii, CEMT, Acordul ATP, Acordul European AETR, Acordul ASOR, Convenţia INTERBUS, asigurările în domeniu) etc.;

Abilităţi:

Consultă recomandări, instrucţiuni, regulamente, soft-uri din domeniul transporturilor;

Identifică mijloacele tehnice necesare procesului de transport (tahograf, sistem GPS);

Aplică în practică prevederile normelor legale naţionale şi internaţionale;

Acordă suportul necesar subalternilor în cazul apariţiei problemelor complexe;

Monitorizează executarea lucrărilor planificate şi respectarea timpilor de execuţie

Aptitudini:

Autonomie;

Atenţie;

Analiză şi putere de decizie;

Coerenţă;

Corectitudine;

Responsabilitate;

Punctualitate;

Solicitudine;

Dexteritate.

	CP 2.1.3 Coordonarea activităţilor de însoţire documentară a procesului de transportare
	Cunoştinţe:

Tipuri de documente corespunzătoare transportului de încărcături şi de călători;
Tipologia documentelor referitoare la conducătorul auto (permis de conducere, buletin de identitate, paşaport, poliţa de asigurare medicală, certificate de competenţă profesională, instrucţiunile pentru conducătorul auto referitor la mărfurile periculoase (ADR), cardul conducătorului auto pentru tahograf);

Tipologia documentelor referitoare la unitatea de transport (certificat de înmatriculare, raport de testare tehnică, poliţa de asigurare răspunderii civile, autorizaţii unitare şi autorizaţii multilaterale în traficul auto internaţional, certificate de agreere, carnet de drum, foaia de parcurs, autorizaţie de activitate pe traseu, anexa la licenţa de activitate, certificat de clasare a autocarului conform nivelului de confort);

Tipologia documentelor referitoare la încărcătură (contract de transport, scrisoare de transport tip CMR, certificat fitosanitar, certificat veterinar, factura/invoice, certificat de confirmare a calităţii,  certificat de provenienţă a mărfurilor, carnetul TIR, fişa de control al temperaturii pentru mărfuri perisabile);

Tipologia documentelor referitoare la călători (borderou de evidenţă a biletelor, asigurarea de răspundere a transportatorului faţă de călători, voucher turistic, carnetul foii de parcurs (Interbus), paşaportul rutei, autorizaţii, tabelul costului călătoriei (tarif).
Abilităţi:

Identificarea documentelor corespunzătoare transportului de încărcături şi de călători;

Întocmirea documentelor necesare pentru desfăşurarea procesului de transport conform cerinţelor în vigoare;

Asigurarea însoţirii documentare cu referire la participanţii elementele componente procesului de transportare;

Coordonează activitatăţile angajaţilor subdiviziunilor în corespundere cu normele legale ce ţin de însoţirea documentară a procesului de transportare.
Aptitudini:

Autonomie;

Atenţie;

Analiză şi putere de decizie;

Coerenţă;

Corectitudine;

Responsabilitate;

Punctualitate;

Solicitudine;

Dexteritate.

	CP 1.2 Explicaţie şi interpretare

	CP 1.2.1 Analizarea construcţiei, funcţionării şi a stării tehnice a automobilelor
	Cunoştinţe:

Construcţia şi principiile de funcţionare a componentelor autovehiculelor;

Parametrii de funcţionare;
Defectele caracteristice a componentelor şi cauzele apariţiei acestora;

Abilităţi:

Identifică componentele autovehiculului;

Analizează comparativ soluţiile constructive;
Argumentează cauzele apariţiei defectelor şi factorii de influenţă.
Aptitudini:

Autonomie;

Atenţie;

Gîndire critică;

Putere de analiză şi decizie;

Coerenţă;

Corectitudine;

Responsabilitate.

	CP1.1 Cunoaşterea, înţelegerea şi utilizarea limbajului specific

	CP 1.1.1 Comunicarea profesională interactivă în limba de stat
	Cunoştinţe:
Terminologia specifică domeniului de activitate;

Metodele şi mijloacele de comunicare orală şi scrisă.

Abilităţi:

Recepţionează mesaje orale şi scrise;

Formulează mesaje orale şi scrise fluent şi coerent;
Întocmirea documentelor specifice domeniului de activitate.
Aptitudini:

Atenţie;

Sociabile;

Coerenţă;

Corectitudine;

Onestitate;

Responsabilitate;

Receptivitate;

Politeţe;

Inteligentă.

	CP 1.1.2 Comunicare profesională într-o limbă de circulaţie internaţională
	Cunoştinţe:
Terminologia specifică domeniului de activitate;

Metodele şi mijloacele de comunicare orală şi scrisă.

Abilităţi:

Recepţionează mesaje orale şi scrise;

Formulează mesaje orale şi scrise fluent şi coerent;
Susţinerea spontană  de conversaţii pe teme de activitate profesională.
Aptitudini:

Atenţie;

Sociabile;

Coerenţă;

Corectitudine;

Onestitate;

Responsabilitate;

Receptivitate;

Politeţe;

Inteligentă.


Lista de abreviaturi:

ISO - International Organization for Standardization (organism internaţional pentru elaborarea şi aprobarea şi publicarea standardelor în domeniile industrial, comercial şi al cercetării ştiinţifice);

EURO – aici, normele de limitare a poluării chimice şi fonice a mediului ambiant stabilită de Comisia Economică Europeană a Organizaţiilor Naţiunilor Unite;

IRU –International Road Union;

CMR – Convenţia referitoare la contractul de transport internaţional de mărfuri pe şosele;

TIR – Convenţia vamală relativă la transportul internaţional de mărfuri sub sigilii vamale;

ADR – Acord Dangereuses Route (Acordul de transport rutier a mărfurilor periculoase);
CEMT – Conférence Européenne des Ministres des Transports (Conferinţa Europeană a Miniştrilor de transport);
CFP – Carnetul foii de parcurs;

ATP – Acordul transporturilor mărfurilor perisabile;

AETR – Acordul European privind activitatea echipajelor autovehiculelor implicate în transporturi internaţionale;

ASOR – Acordul privind transportul rutier internaţional de călători, prin servicii ocazionale, cu autocare şi autobuze 
INTERBUS – Acordul privind transportul rutier internaţional de călători, prin servicii ocazionale, cu autocare şi autobuze;
GPS – Global Positioning System (sistemul global de poziţionare);
INCOTERMS 2010 – International  Commercial  TERMS (Termeni Comerciali Internaţionali), care sunt stabiliţi de Camera Internaţională de Comerţ, ICC, din Paris.
6. STABILIREA VOLUMULUI DE MUNCĂ PENTRU PROGRAMELE TIPICE DE FORMARE, EXPRIMAT ÎN CREDITE ECVET

	
	1 credit ECTS = 30 ore de lucru ale elevului

	Profesional tehnic postsecundar
	120 ECTS


7. ORIENTĂRI ŞI DIFERENŢE ÎN SPAŢIUL EUROPEAN AL ÎNVĂŢĂMÎNTULUI PROFESIONAL TEHNIC POST SECUNDAR


Programele de formare în învăţămîntului profesional tehnic postsecundar au drept obiectiv pregătirea specialiştilor calificaţi cu caracter aplicativ pentru domeniile reale a economiei, orientîndu-se la necesităţile şi cerinţele actuale a agenţilor economici din domeniu.


Acest obiectiv major este în vigoare atît în spaţiul european cît şi în Republica Moldova. Diferenţele învăţămîntului profesional tehnic postsecundar sunt dictate de nivelul de dezvoltare a economiilor naţionale a ţărilor din spaţiul european. Comparativ cu Republica Moldova în ţările din spaţiul european formarea profesională este axată pe:

· cointeresarea şi implicarea activă a agenţilor economici în procesul de formare;

· predomină aspectul practic în procesul de formare (se realizează învăţămîntul dual);

· se pune accentul pe dezvoltarea competenţelor profesionale;

· motivarea tinerilor pentru obţinerea calificărilor profesionale, care asigură un nivel de trai decent.
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