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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Administrator de condominii cod COR 515303

2. Denumirea tradusi a ocupatiei (En):

Condominium administrator

3. Activititi si competente

3.1 Activitiiti specifice ocupatiei

a) administreazd condominiul, propune si supravegheaza lucrdri avand ca scop conservarea §i
intrefinerea acestuia;

b) supravegheaza atat lucrérile care privesc administrarea, cat si personalul angajat;

¢) in caz de urgentd, cu acordul comitetului executiv, initiaza executarea tuturor lucrarilor necesare
protejarii imobilului;

d) presteazi serviciile prevazute in contractul de administrare cu responsabilitate si in mod
profesional;

e) executd dispozitiile prevazute in hotardrile adunarii generale a asociatiei de proprietari, in
conformitate cu prezenta lege, regulamentul condominiului si conform contractului de administrare;
f) organizeaza si conduce contabilitatea in partida simpla si activitatea de casierie;

g) gestioneaza, separat pentru fiecare asociatie, bunurile materiale si fondurile banesti ale asociatiei,
conform hotararilor adunérii generale si deciziilor comitetului executiv;

h) propune, cel térziu pana la sfarsitul perioadei de recalculare a cheltuielilor, bugete anuale si
prognoze pe termen mediu in care trebuie sa includa sumele achitate, lucrérile de intretinere si
lucrdrile de reabilitare si Tmbunatitire, sumele necesare din fondurile asociatiei, alte cheltuieli
previzibile si o estimare generald a cheltuielilor asociatiei de proprietari;

i) efectueaza formalititile necesare in angajarea contractelor cu furnizorii de servicii pentru
exploatarea si intretinerea condominiului, derularea si urmarirea realizirii acestor contracte;

j) asigura gestionarea condominiului conform hotérdrilor adunérii generale si deciziilor comitetului
executiv, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

k) are obligatia prezentdrii tuturor datelor, documentelor si informatilor privind continutul si
respectarea contractului de administrare, precum si a acordurilor de plata in rate a cheltuielilor anuale,
a cuantumului prestatiilor convenite, la solicitarea oricarui proprietar;

1) gestioneazi, conform hotararilor adunarii generale sau comitetului executiv, fondul de rulment si
fondul de reparatii constituite la dispozitia asociatiei de proprietari, precum si alte fonduri constituite
de catre aceasta;

m) calculeazi, intocmeste, supune verificarii cenzorilor/comisiei de cenzori, supune aprobérii
comitetului executiv si afiseaza la avizier lista lunara a cheltuielilor de intretinere, intocmita conform
reglementdrilor in vigoare, in termen de maximum 5 zile de la primirea ultimei facturi de la furnizorii
de servicii;

n) intocmeste lunar si depune semestrial la compartimentul specializat in sprijinirea si indrumarea
asociatiilor de proprietari pe a cérei raza teritoriala se afla condominiul situatia soldurilor




elementelor de activ si pasiv;

o) afiseaza lunar, la avizier, lista de venituri si cheltuieli ale asociatiei, care cuprinde inclusiv veniturile
obtinute din exploatarea proprietdtii comune;

p) asigurd, prin controale periodice, respectarea normelor generale de aparare impotriva incendiilor la
utilizarea partilor comune, functionalitatea permanentd, la gabaritele proiectate, a cailor de evacuare
in caz de incendiu si a celor de acces, interventie si salvare si comunicd de urgentd presedintelui
asociatiei de proprietari/comitetului executiv neregulile identificate;

q) indeplineste orice alte atributii stabilite in cadrul adunarii generale a asociatiei de proprietari in
conformitate cu legea;

r) poate negocia contractele de furnizare/prestare a serviciilor intre furnizori/prestatori si asociatia de
proprietari, ca urmare a hotarérii adunarii generale a asociatiei de proprietari, conform contractului de
administrare;

s) pentru realizarea lucrarilor de intretinere, reparatii sau investitii privind proprietatea comund, tinind
seama de pret, durata de executie si calitate, supune spre analizi si aprobare comitetului executiv oferte
ale operatorilor economici care satisfac cerintele asociatiei de proprietari, conform legislatiei in
vigoare;

t) tine evidente contabile separate pentru fiecare condominiu in parte pe care il are in administrare;

u) organizeazi si conduce contabilitatea in partidd simpla a veniturilor si cheltuielilor asociatiei de
proprietari cu respectarea prevederilor legale n vigoare privind legislatia financiar-contabila.

3.2 Competente

Aplicarea prevederilor legale referitoare la organizarea si conducerea contabilitétii
in partida simplé;
Aplicarea prevederilor legale referitoare la serviciile comunitare de utilitéti publice;
Aplicarea prevederilor legale generale referitoare la asigurarea calititii in constructii
i autorizarea lucrarilor in constructii;

Aplicarea prevederilor legale generale referitoare la aparare impotriva incendiilor;

1 Aplicarea prevederilor legale referitoare la administrarea condominiilor;

2
1

3
4
S
5

6 Bazele contabilitdtii primare, emiterea facturilor, efectuarea platilor si incasiri;

7 Intocmirea documentelor contabile de baza (facturi, chitante, ordine de plata,
registru de casd, jurnal de bancd, etc.);

8 Elaborarea documentelor de gestiune;

9 Operarea documentelor contabile primare de bazd 1in softuri dedicate si in Excel sau
echivalent;

10 Aplicarea procedurilor de arhivare fizica si electronic;

11.  Aplicarea tehnicilor de comunicare eficienta.

4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificérilor (CNC) .

[ |

4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) .

[ |

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la altd/alte ocupatie/ocupatii cuprinséi/ cuprinse in COR
Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe bazi
de experienti/recunoastere de competente

Nu este cazul.




6. Informatii suplimentare

l. in situatia in care, in urma evaludrii initiale sau in baza certificatelor de competent, se
constati ca participantii la programul de formare profesionala detin anumite competente, durata
pregdtirii se va reduce corespunzator, fard a depisi insd 50%, conform prevederilor Ordinului
comun al Ministrului muncii, solidaritdtii sociale si familiei si al Ministrului educatiei,
cercetdrii si tineretului nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a
furnizorilor de formare profesionala a adultilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Evaluarea si certificarea competentelor profesionale obtinute pe alte cai decét cele
formale se poate realiza in conditiile Ordinului comun al Ministrului educatiei si cercetarii si al
Ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei pentru aprobarea Procedurii de evaluare si
certificare a competentelor profesionale obtinute pe alte cai decat cele formale nr.
4543/468/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala
1.1. Cerinte specifice de acces la program

1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul.

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

e finvitimant primar

e finvitimant gimnazial

° invﬁ;ﬁmﬁnt general obligatoriu x
e (invitamaint profesional prin scoli profesionale

e (Invitimant liceal, fira diplomi de bacalaureat

e fInvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

o iInvitimant postliceal

o finvitamant superior cu diplomi de licenti

o invﬁ;ﬁmﬁnt superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul.

1.1.4. Cerinte speciale:

Exercitarea profesiei se realizeazd in conformitate cu legislatia in vigoare privind
infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea
condominiilor.




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionali

2.1. Durata totala, nr. ore 720 din care :
- 240 teorie,
- 480 practica.

2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational)

2.3. Programa de pregitire teoreticé si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard

ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente necesare:
. Computer/ Laptop;

. Echipamente de proiectie;
. Sistem de operare, programe software si aplicatii aferente;
. Software de gestiune financiar-contabila.

Alte materiale:

. Actele normative primare si subsecvente care reglementeazd activitatea de
administrare a condominiilor;

. Manuale/suporturi de curs;

. Flipchart, markere, postit-uri;

. Documente contabile de baza (facturi, chitante, ordine de plata, registru de casa,
jurnal de bancd, etc.);

. Materiale de informare preventiva - apérare impotriva incendiilor;

. Contracte-cadru de prestare a serviciilor comunitare de utilitéti publice.

. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienti profesionala pentru

formatori si instructori/preparatori formare

Selectia formatorilor cooptati in programul de formare profesionald pentru ocupatia de
”Administrator de condominii” se realizeaza din randul specialistilor care indeplinesc
cumulativ urmatoarele conditii:

. Pentru pregitirea teoreticd — indeplinesc cerintele impuse de reglementérile in
vigoare privind calitatea de formator si au experientd in domeniul formérii profesionale a
adultilor de cel putin 2 ani si au experienta profesionala si/sau teoretica de cel putin 2 ani
in unul din urmatoarele domenii:

0 Juridic;
o Economic/financiar/contabilitate;
0 Arhitecturd/constructii;
0 Administratie publicd/Planificarea si reglementarea serviciilor comunitare
de utilitati publice.
. Pentru pregitirea practicd - indeplinesc cerintele impuse de reglementérile in

vigoare privind calitatea de instructori/preparatori formare si au o experienta in domeniul
formarii profesionale a adultilor de cel putin 2 ani si au o experientd profesionald de cel
putin 3 ani in unul din urméatoarele domenii:

0 Juridic;
0 Economic/financiar/contabilitate;
o Administrarea condominiilor.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experientd profesionalid pentru

evaluatorii de competente profesionale




Pentru evaluarea competentelor - indeplinesc cerintele impuse de reglementérile in
vigoare privind calitatea de evaluator de competente profesionale si au experientd
recentd de muncé in domeniul evaludrii competentelor profesionale de cel putin 3 ani si
de minim 3 ani in unul din urmatoarele domenii:

0 Juridic;
0 Economic/financiar/contabilitate;
0 Administratie  publicd/Planificarea si reglementarea serviciilor

comunitare de utilitéti publice.

3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:
Autor: Bogdan-Andrei Ghinea, Consilier evaluare-examinare, Directia Generald Dezvoltare
Regionald si Infrastructurd, Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Administratiei Publice
Data elaborarii: 21.02.2019

3.2. Verificare profesionala:
Specialist: Diana Doina TENEA, Director General, Directia Generald Dezvoltare Regionald si
Infrastructurd, Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Administratiei Publice
Data verificarii: 01-25.03.2019

3.3. Avizare:
Institutie de profil: Asociatia Municipiilor din Romdnia
Data avizarii: 06.03.2019
Asociatia Oraselor din Romdnia
Data avizarii: 18.03.2019

3.4. Validare documentatie:
Comitet sectorial: Activitati Financiare, Bancare si de Asiguréri
Data validérii: 23.04.2019

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationald pentru Calificari conform deciziei nrll'odm data. O¥05,Q019




AnexaNr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE
Nr. Competenta Modul Nr. Nr.
crt. dobandita ore ore
teorie | practici
1 Aplicarea prevederilor legale Asigurarea conformitatii cu 36 8
referitoare la administrarea legislatia in vigoare.
condominiilor;
2 Aplicarea prevederilor legale 30 8
referitoare la organizarea si conducerea
contabilitatii in partida simpla;
3 Aplicarea prevederilor legale 30 8
referitoare la serviciile comunitare de
utilitati publice;
4 Aplicarea prevederilor legale generale 30 8
referitoare la asigurarea calitétii in
constructii si autorizarea lucrérilor in
constructii;
5 Aplicarea prevederilor legale generale 24 8
referitoare la aparare impotriva
incendiilor.
6 Bazele contabilitatii primare, emiterea | Gestionarea financiar- 18 102
facturilor, efectuarea platilor si contabild, si gestiunea
incasari; documentelor si bunurilor
materiale ale asociatiei de
proprietari.
7 intocmirea documentelor contabile de 16 102
baza (facturi, chitante, ordine de plats,
registru de casa, jurnal de bancd, etc.);
8 Elaborarea documentelor de gestiune; 16 80
9 Operarea documentelor contabile 18 90
primare de baza in softuri dedicate si
in Excel sau echivalent;
10 | Aplicarea procedurilor de arhivare 16 58
fizica si electronica,
11 | Aplicarea tehnicilor de comunicare 6 8
eficienta.
TOTAL ORE 240 480
TOTAL GENERAL 720
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