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FISA DE VALIDARE A CONFORMITATII

Nr Institutia/ Nuinele Functia,
t- organizatia/ renume,le titlul stiintific/ Semnéitura Data
ok structura p gradul didactic
MEMBRII GRUPULUI DE LUCRU
PENTRU ELABORAREA STANDARDULUI DE CALIFICARE
1 IP Colegiul ,,Alexei BERCU director, grad
Mateevici" din Chigindu Victoria didactic superior,
‘ grad managerial
superior, expert in 12.12. 15
elaborarea
standardelor de
calificare
2 | Universitatea de Stat din | GAVRILENCO | prodecan, profesoara | e :
Moldova, Natalia discipline juridice, V7 # /
o . P d
IP Colegiul ,,Alexei grad didactic unu & /7 - 24248
Mateevici" din Chisindu
3 | Universitatea de Studii AIRAPETEAN | doctor, conferentiar g
Europene din Moldova, Artur universitar, avocat, ¢ 12,492 <
BAA ,Jurisprudenta” conducitor BAA L
wurisprudenta”
3 | Ministerul Justitiei GRAUR sefd Sectie resurse i '4&
Natalia umane 7 % s 4 1248
4 | Uniunea Nationald a NOVICOV Secretara generald »
Executorilor Oxana %w‘wj 12. 2. 25
Judecatoresti
Standard de calificare:.Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionald: 0421 Drept
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Institutia/ Functia,
Nr. e Numele ; S .
. organizatia/ ’l titlul stiintific/ Semnitura Data
; structura Prehting s gradul didactic
COMISIA DE VALIDARE A STANDARDULUI DE CALIFICARE
1. | Ministerul Justitiei BRANISTE Secretar general  Pigitally signed by Braniste Stela
. Date: 2026.02.03 13:17:53 EET
Stela ad] unct Reason: MoldSign Signature
oeation—Moldova
2. Consiliul Superioral | MITROFAN Judecitor, MOLDOVA EUROPEANA |
Mangtraturu Livia membrd a Digitally signed by Mitrofan Livia
‘ Consiliului Datq: 2025.12.29 09:38:57 EET
. . Reagon: MoldSign Signature
SupeI’IOI‘ al Locgtion: Moldova
Magistraturii MQLDOVA EUROPEANA
3. Universitatea de Stat ERHAN dr., conferentiar Digitally signed by Erhan lanus
. . . Dite: 2026.02.03 11:48:32 EET
din Moldova Ianug universitar Reason: MoldSign Signature
Lbeation—Meoldova
' MOLDOVA EUROPEANA |

A S T A A e e e C U R R o )
Standard de calificare:.Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta

Domeniul de formare profesionald: 0421 Drept . )
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FISA DE CONSULTARE

Institutia/ Functia,
Nr. e Numele, ; el 5
organizatia/ titlul stiintific/ Semnditura Data
crt, prenumele : :
structura gradul didactic
PARTENERI SOCIALI* S
1. Colegiul ”Alexei BERCU Director
Mateevici”, Chisindu | Victoria "i
P 99 . . . \" ? v J
2. | Colegiul "Mihai VISNIOVAIA | Director pgiiy signed by Vibniovaia Tatiana % 72
Reason: MoldSign Signature
Soroca Location: Moldova
3. Consiliul Superior al | CARAMAN PresedinteMOBRN FERTP i aman Sergiu
T Sefai Date: 2026.02.01 16:31:54 EET
agistraturii ergiu Reason: MoldSign Signature
Location: f i ftodi Vi
4, Camera Notariala din | IFTODI Presedinte | MOLDOVXUE(AYBPEANKI 7:01:25 EET
. . . ’ . Reasgn: MoldSign Signature
Republica Moldova | Victoria Locaion: Moldova
Digitally sigdMEBANAFIROREANA |
5. Uniunea Nationald a | TALMACI Pregedinte Date: 2025.12.1531:42:34 EET
. Reason: MoldSign Signature
Executorilor Roman Location: Moldov
2 DNinitall i TR T anl
5 3 Ulsllaley Blsll\—\.l Uy LY V}I\/DUU TFOTIET
6. Uniunea Avocatilor | POPESCU Pregedinta2. 16 14:50:10 EET
¢ ¥ . Reason: MoldSign Signature
din Republica Dorin Location: Moldova
Moldova ' MOLDOVA EUROPEANA |
7. Agentia Digitalizare | DAREA Director Digitally signed| by Darea Dumitru
1n Justitie Dumitru Date: 2025.12.26 08:36:18 EET
{ Ad o ¢ Reason: MoldSign Signature
St ministrare Location: Moldpva
Judecitoreasca | MOLDOVA HUROPEANA |
8. Uniunea CIOBANU Presedinte
2 a0 . . Digitally signed by Popa Ion
Admlmstratorllor Dorin Date: 2025.12.26 09:29:38 EET
Autorizati din Reasor|: MoldSign Signature
Locati¢n: Moldova
Moldova MOLDOVA EUROPEANA |
9. Consiliul de Mediere | BURLACU Presedinte Digitally signed by Burlac
y Date: 2025.12.15 20:37:57
Reason: MoldSign Signatul
Marcel 1dSign Si
Location: Moldova
MOILDOVA EUROPEAN

2286 din 2542 2005

e e e ]
Standard de calificare:.Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenfa

Domeniul de formare profesionald: 0421 Drept
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FORMULARUL CALIFICARII

Descrierea
calificarii

Calificarea Specialist/specialista in domeniul juridic Se acorda absolventului
programului de studii profesionale tehnice postsecundare.
Scopul activitatii Specialistului in domeniul juridic consta in indeplinirea sarcinilor
atribuite de catre superiori: pregatirea documentatiei juridice: contracte, cereri,
scrisori si alte documente; colectarea si analiza informatiilor, normelor si actelor
juridice pentru elaborarea concluziilor si recomandarilor; interactiunea cu institutiile
de stat pe aspecte logistice si de coordonare; pregitirea seturilor de documente pentru
clienti si monitorizarea respectarii termenelor de executie; organizarea si controlul
fluxului de documente in cadrul entitatii.
Atributiile de baza:
- sistematizarea, evidenta si pastrarea actelor legislative si normative
- elaborarea proiectelor de ordine, scrisori, citatii si altor acte juridice
- pregiatirca documentelor juridice, inclusiv a actelor de procedurd, a
testamentelor si a contractelor, precum si pregatirea documentelor care rezuma
pozitiile juridice sau stabilesc conditiile imprumuturilor sau asigurarilor
- pregatirea dosarelor actelor juridice conform nomenclatoarelor
- consilierea clientilor, In limita competentelor, cu privire la aspectele juridice
specifice activitatii entitatii
- promovarea intereselor entitatii juridice.

Nivelul de
calificare

4 CNC

Grup/grupuri-
tinta

- Absolventi de gimnaziu, de liceu

- Prestatori de programe de educatie si formare profesionald
- Angajatori

- Alte parti interesate

Tipul
programului de
studii/calificarii

Program de formare profesionald tehnica post secundara.
4.4: Program integrat de educatie generala (parte a programului de invatdmant liceal)
si de formare a competentelor profesionale.

Forma de Cu frecventa
organizare a
studiilor
Durata si volumul | - 4 ani, 120 de credite
studiilor

- 2 ani, 120 de credite

Conditii de acces

Nivel minim de studii: studii gimnaziale/studii liceale, studii medii de cultura generala
Acte de studii pentru acces:
- certificat de studii gimnaziale/certificat de studii liceale/diploma de bacalaureat
diploma studii medii de cultura generala
- alt act de studii echivalent, recunoscut de autoritatea competenta.

Stagii de practica

- Practica de initiere 1n specialitate

- Practica de instruire

- Practica de specialitate

- Practica care anticipeaza probele de absolvire.

Actul de studii si
calificarea
atribuita

- Diploma de studii profesionale si Supliment descriptiv la diplomd, conform
Europass

Standard de calificare: Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
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- Calificarea: Specialist/specialista in domeniul juridic.

Dezvoltare - Angajarea in campul muncii conform calificarii atribuite.
PrOf?SiOHal?l/ - Continuarea studiilor la invatamant superior, ciclul I (nivel 6 CNC) la o specialitate
prolectarea din domeniul studiat.
carieret - Formare profesionalad continua prin:
a) programe de perfectionare/specializare, cu durata 150-900 ore/5-30 de credite de
studii
b) programe de recalificare profesionala conexe specialitatii formarii profesionale
initiale absolvite, cu durata 900-1800 ore/30-60 credite de studii.
Oportunititi de | Posesorul calificarii poate fi angajat in calitate de:
angajare in 341103 Asistent juridic/asistenta juridica

campul muncii

341104 Consultant juridic/consultanta juridica transfer titluri de proprietate
341108 Secretar/secretara notariat
341109 Specialist/specialista in domeniul juridic

Cerinte legale
speciale

Pentru a exercita functia de Specialist/specialista in domeniul juridic in Republica
Moldova, candidatul trebuie sa detinad cetatenia Republicii Moldova, sa aiba studii
juridice, sd posede limba roména, sa aiba capacitate deplind de exercitiu, fara
antecedente penale, fara interdictii de a ocupa functii publice si fard afectiuni medicale
ce ar Tmpiedica exercitarea functiei.

Standard de calificare: Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
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LISTA OCUPATIILOR TIPICE

Programul de studii
(specialitatea conform

Ocupatii tipice
conform CORM (006-2021)

Ocupatii tipice
conform ESCO 08

Ocupatii tipice
conform ISCO-

Alte clasificari relevante
CAEM-Rev 2

Nomenclatorului) 08
0421.1 3411 Specialisti/specialiste din | 3411 Specialisti/specialiste | 3411  Specialisti | O - Administratie publica
Jurisprudenta domeniul juridic si | din domeniul juridic si | din domeniul | i  aparare:  asigurari
0421.1.2. asimilati/asimilate asimilati/asimilate juridic si sociale obligatorii

Specialist/specialista
Tn domeniul juridic

341103  Asistent juridic/asistenta
juridica
341104 Consultant

juridic/consultantd juridica transfer
titluri de proprietate

341108 Secretar/secretara notariat
341109  Specialist/specialista  in
domeniul juridic

3411.7 asistent juridic

3342.2  asistent  juridic
administrativ
3411.2  consilier  juridic

transfer titluri de proprietate

asimilati/asimilate

84.23 Activitati de justitie

NACE 84.23 - Activititi de
justitie

Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025




COMPETENTE RELEVANTE CALIFICARII

COMPETENTE
TRANSVERSALE (CT)

CT 1. 4 invata sa inveti: abilitatea de gestionare eficientd a propriei invatari, fie individual, fie Tn grupuri.

CT 2. Competenta digitala: utilizarea cu Incredere si Tn mod critic a tehnologiei informatiei si comunicatiilor
pentru munca, timp liber si comunicare.

CT 3. Comunicarea in limba romadna: abilitatea de a exprima si interpreta concepte, ganduri, sentimente, fapte si
opinii In forma atat orala, cat si scrisa.

CT 4. Spirit de initiativa: abilitatea de a pune ideile n practica prin creativitate, inovatie si asumarea de riscuri,
precum si abilitatea de a planifica si gestiona proiecte.

CT 5. Competente sociale si civice: abilitatea de a participa intr-un mod eficient si constructiv la viata sociala si
de munca si de a se implica in mod activ si democratic, mai ales in societatile din ce In ce mai variate.

COMPETENTELE CG 1. Aplicarea regulilor/principiilor de etica, deontologie si integritate profesionala.
GENERALE CG 2. Aplicarea cadrului normativ si standardelor din domeniul jurisprudentei.
(sectoriale/transsectoriale) | CG 3. Utilizarea eficienta a tehnologiilor informationale si resurselor de comunicare.

(CG) CG 4. Comunicarea eficientd si abilitatea de solutionare a conflictelor.
CG 5. Planificarea si organizarea timpului si a resurselor.
CG 6. Dezvoltarea personald si profesionala.
COMPETENTE CP 1. Planificarea activitatilor
PROFESIONALE CP 2. Adaptarea la schimbarile legislative si la contextul socio-economic
(CP) CP 3. Gestionarea corespondentei

CP 4. Utilizarea bazelor de date digitale

CP 5. Comunicarea cu beneficiarii si persoanele prezente/inscrise in audienta
CP 6. Elaborarea documentelor

CP 7. Asigurarea circuitului dosarelor

CP 8. Protectia datelor cu caracter personal si informatiilor confidentiale

CP 9. Oferirea suportului in organizarea sedintelor si activitatilor de protocol.
CP 10. Arhivarea documentelor

CP 11. Gestionarea documentelor/dosarelor arhivate

Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta

Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025 8




TRANSPUNEREA COMPETENTELOR DIN STANDARDUL OCUPATIONAL IN REZULTATE ALE INVATARII

si activitatilor

identificarea si minimizarea riscurilor de
securitate si  propunerea masurilor de
implementare a principilor economiei
circulare (utilizarea rationala a energiei
electrice, colectarea separata si reutilizarea
deseurilor etc)

elabora agenda de lucru, tindnd cont de
prioritatea sarcinilor, termenele de executare,
disponibilitatea materialelor aferente,
utilizand eficient tehnologiile informationale
si resursele de comunicare

Aria de Competente conform | Rezultate ale invitarii conform nivelului CNC | Module/discipline ce conduc la formarea de
competenta standardului Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii competente profesionale
profesionala ocupational poate:

Organizarea CP 1. Planificarea 1. asigura respectarea cadrului normativ privind | = Corespondenta administrativa si arhiva
locului de munca | activitatilor SSM si de protectic a mediului prin | = Asistenta manageriala si secretariat

CP 2. Adaptarea la
schimbarile
legislative si la
contextul socio-
economic

identifica, Tn baza unui studiu de caz
situatie/problema a beneficiarului solutia
juridica optima, argumentand logic si juridic
propunerile de aplicare/utilizare a normelor de
drept adaptate la schimbarile legislative si la
contextul socio-economic

» Teoria generala a dreptului
* Drept constitutional

= Drept administrativ

= Drept civil

= Drept penal

= Drept procesual civil

= Drept procesual penal

= Drept contraventional si  procedura
contraventionala

= Drept notarial

* Drept executional civil/Executarea

hotararilor Judecatoresti

» Bazele dreptului institutional al UE

CP 3. Gestionarea
corespondentei

Gestionarea
corespondentei/i
nformatiilor si
bazelor de date

clasifica corespondenta dupa tip si nivel de
complexitate, asigurand inregistrarea corecta
a corespondentei si executarea in termen a
documentelor

» Tehnologii informationale din domeniul

justitiei

» Managementul activitatii de secretariat
» Asistentd manageriald si secretariat

Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025




CP 4. Utilizarea
bazelor de date
digitale

5. utiliza tehnologiile informationale si bazele de

date juridice, de cercetare, publice pentru
completarea registrelor electronice /generarea
documentelor tipizate

crea 0 baza de date specifice, in format
Word/Excel, pentru sistematizarea
informatiilor despre entitatea juridica,
beneficiarii si partenerii acesteia

Dactilografie

Tehnologii informationale din domeniul
justitiei

Managementul activitatii de secretariat

Relationarea cu
beneficiarii de
servicii din
domeniul juridic

CP 5. Comunicarea
cu beneficiarii si
persoanele
prezente/inscrise in
audientd

utiliza toate mijloacele accesibile de
comunicare (verbald, scrisd, digitald) cu
potentialii beneficiari ai serviciilor juridice
in vederea obtinerii de
informatii/concretizarii problemelor si/sau
solicitarii pentru a Tntocmi graficul de
audienta si a stabili procedurile prealabile si
actele  necesare, 1n  functie de
problema/solicitarea beneficiarului  (prin
simulare/joc de rol)

Dactilografie

Tehnologii informationale din domeniul
justitiei

Managementul activitatii de secretariat
Asistenta manageriala si secretariat

Perfectarea
documentelor si
dosarelor

CP 6. Elaborarea
documentelor

redacta documente oficiale Th conformitate cu
procedurile specifice, utilizand terminologia
de specialitate, respectand termele de
executare si asigurand calitatea acestora

Teoria generala a dreptului
Drept constitutional

Drept administrativ

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil
Drept procesual penal

Drept  contraventional si  procedura
contraventionala

Drept notarial

Drept executional civil / EXecutarea

hotararilor judecatoresti

Bazele dreptului institutional al UE
Organizarea profesiilor juridice (cu accent
pe profesiile liberale)

Scrierea si argumentarea juridica
Managementul proiectelor juridice

Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025
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CP 7. Asigurarea
circuitului dosarelor

9.

constitui dosarul de procedura, in scopul
asigurdrii caracterului complet al acestuia si a
respectarii termenelor si limitelor
Tmputernicirilor

Teoria generala a dreptului
Drept constitutional

Drept administrativ

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil
Drept procesual penal

Drept  contraventional si  procedura
contraventionala

Drept notarial

Drept executional civil / EXxecutarea

hotararilor judecétoresti
Bazele dreptului institutional al UE

Asigurarea
protectiei datelor
CuU caracter
personal,
confidentialitatii
informatiilor de
serviciu si

CP 8. Protectia
datelor cu caracter
personal si
informatiilor
confidentiale

10. aplica cadrul normativ in vederea asigurarii

protectiei datelor cu caracter personal si a
confidentialitatii informatiilor prelucrate

Drept administrativ

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal
Drept contraventional si
procedura contraventionald

aspectelor Drept notarial
logistice/de Drept executional civil / Executarea
protocol hotararilor judecatoresti
CP 9. Oferirea 11. pregati materiale pentru promovarea imaginii Relatii cu publicul si protocol
suportului in entitatii juridice, precum si Organizarea profesiilor juridice (cu accent
organizarea materiale/echipamente  necesare  pentru pe profesiile liberale)
sedintelor si sedinte/activitati de protocol/activitdti n Etica si deontologia profesionala
activitatilor de afara biroului, aplicand normele etice si de
protocol protocol specifice activitatii
Arhivarea CP 10. Arhivarea 12. elabora documentatia necesara in vederea Organizarea profesiilor juridice (cu accent
documentelor/do | documentelor/dosare asigurarii crearii i pastrarii corespunzatoare a pe profesiile liberale)
sarelor lor fondului arhivistic al unei entitati juridice Scrierea si argumentarea juridica

Managementul proiectelor juridice
Corespondenta administrativa si arhiva

Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025
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lor arhivate

CP 11. Gestionarea
documentelor/dosare

13.intocmi  documentatia de nimicire a
documentelor/dosarelor cu termen de pastrare
expirat.

= Managementul proiectelor juridice

= Corespondenta administrativa si arhiva
= Corespondenta administrativa si arhiva
* Scrierea si argumentarea juridica

DETALIEREA REZULTATELOR INVATARII, CORESPUNZATOR COMPETENTELOR PROFESIONALE, IN TERMENI DE
CUNOSTINTE, APTITUDINI, RESPONSABILITATE SI AUTONOMIE
S| STABILIREA NIVELULUI MINIM DE COMPETENTA NECESAR DE ATINS/DEMONSTRAT

COMPETENTA PROFESIONALA

REZULTATE ALE iNVATARII

Nivel minim de
competenta
necesar de
atins/demonstra
t

CUNOSTINTE (K)

APTITUDINI (S)

RESPONSABILITATE SI
AUTONOMIE (RA)

REZULTATELE iNVATARII, NIVEL 4 CNC
https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/Legal%20text-RO.pdf (Anexa I1)

CP 1. Planificarea activitatilor

Rezultatul invatarii 1. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate identifica riscurile la locul de munca, pentru a asigura respectarea cadrului
normativ, tinand cont de factorii de risc, aplicand normele de SSM si de protectie a mediului.

K1. Norme de organizare a locului de | S1. Organizeaza spatiul propriu de lucru prin pregatirea | Absolventul identifica si | Absolventul
munca. echipamentelor, documentelor si materialelor | evalueazd autonom riscurile | aplica legislatia
K2. Regulile de securitate si sanatate in necesare. la locul individual de munca | si normele SSM
munca (SSM). S2. Asigura realizarea activitatilor respectand | si este  responsabil de | in realizarea
K3. Tehnologia informatiei si succesiunea  sarcinilor de lucru si  a | respectarea normelor de | sarcinilor
comunicatiilor (TIC). managementului timpului. SSM, fiind responsabil de | primite.
K4. Principiile economiei verzi (Green |S3. Aplicd cadrul normativ al activitatii de | utilizarea corecta a utilajelor
Economy) privind utilizarea rationala infodocumentare. din dotare si succesiunea
a resurselor naturale, energetice si | S4. Aplicd standardele si procedurile necesare | realizarii activitatilor
materiale. prevenirii si lichidarii incidentelor/accidentelor de | conform timpului stabilit.
mediu si de munca
S5. Respecta legislatia si normele SSM si de protectie a
mediului Tn conformitate cu specificul locului de
munca.
Standard de calificare: Specialist Tn domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.2286 din 23.12.2025 12



https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/Legal%20text-RO.pdf

S6. Identifica factorii de risc la locul de munca si masuri

de protectie a mediului.

S7. Monitorizeaza functionarea echipamentelor TIC si

utilizarea rationala a resurselor.

Rezultatul invatarii 2. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate elabora agenda de lucru, respectand prioritatea sarcinilor, termenele de
executare si disponibilitatea materialelor aferente.

K1. Cadrul de reglementare din domeniul
infodocumentar.

K2. Cerinte fata de elaborarea agendei de
lucru.

K3. Forme de organizare a muncii.

K4. Norme de organizare a locului de
munca.

K5. Riscuri si factori de risc la locul de
munca.

S1. Stabileste succesiunea logica a sarcinilor de lucru.
S2. Planifica timpul necesar realizarii activitdtilor in

S3.

S4.

SS.

functie de sarcinile de lucru prestabilite.

Asigura realizarea activitatilor respectand
succesiunea  sarcinilor de lucru s1i a
managementului timpului.

Monitorizeazd functionarea echipamentelor de
lucru.

Organizeaza spatiul individual de lucru prin
pregitirea echipamentelor, documentelor si
materialelor necesare.

Absolventul, ghidat de
superior, intocmeste agenda
lucru, fiind responsabil de
respectarea prevederilor
cadrului de reglementare
privind  planificarea  si
raportarea activitatii
infodocumentare.

Absolventul
prezinta si
argumenteaza
agenda de lucru,

reiesind din
prioritatea
sarcinilor si
cerintele
temporale de
realizare a
acestora .

CP 2. Adaptarea la schimbiirile legislative si la contextul socio-economic

Rezultatul invatarii 3. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate identifica, in baza unui studiu de caz situatie/problema a beneficiarului
solutia juridica optima, argumentand logic si juridic propunerile de aplicare/utilizare a normelor de drept adaptate la schimbarile legislative si la contextul

socio-economic.

K1. Cadrul de reglementare din domeniul | S1. Explica modul de aplicare a normelor deontologice | Absolventul redacteaza | Absolventul
deontologic (Codul de etica). si a statului de drept in realizarea activitatilor | autonom documentele | redacteaza
K2. Reguli de interpretare si aplicare a profesionale si sarcinilor de lucru. oficiale fiind responsabil de | documente
normelor de drept si tehnici de | S2. Argumenteaza logic si juridic propunerile de | respectarea termenelor si | oficiale
argumentare juridicd pe caz concret. aplicare/utilizare a normelor de drept in baza unui | calitatea si termenelor si
K3. Metodologia analizei studiului de caz studiu de caz. acuratetea.
si criteriille de alegere a solutiei | S3. Identifica, in baza unui studiu de caz
juridice optime, raportat la schimbari situatie/problema a beneficiarului solutia juridica
legislative si context socio-economic. optimd prin analiza criticd a  tuturor
K4. Instrumente informatice juridice aspectelor/circumstantelor
uzuale si modul de folosire a lor | S4. Propune modele de bune practici, identificate
pentru identificarea bunelor practici. | prin utilizarea instrumentelor informatice juridice
(arhive, digitale, softuri de management al
dosarelor s.a.).
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CP 3. Gestionarea corespondentei

Rezultatul invatarii 4. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate clasifica corespondenta dupd tip si nivel de complexitate, asigurand
inregistrarea corectd a corespondentei si executarea in termen a documentelor

K1.

K2.

KS.

K4.

Reguli de clasificare a corespondentei
conform Nomenclatorului dosarelor.
Reguli de Tinregistrare in registre
fizice/digitale si  de atribuire a
numerelor de intrare/iesire.

Criterii de stabilire a prioritatilor

(urgenta, termene, impact) 1In
circuitul documentelor.
Procedura de repartizare catre

executanti si regulile de urmarire a
termenelor de solutionare.

S1. Clasifica corespondenta dupd tip si nivel de
complexitate, utilizand corect Nomenclatorul
dosarelor si criteriile de competenta functionala.

S2. Inregistreaza corespondenta in registrele fizice si
digitale, completand toate cAmpurile obligatorii si
atribuind corect numerele de intrare/iesire.

S3. Evalueaza urgenta si importanta documentelor,
stabileste prioritati si organizeaza succesiunea de
executare in  functie de termene  si
responsabilitati.

S4. Repartizeaza corespondenta catre executanti si
urmadreste respectarea termenelor de solutionare,
semnaléand din timp riscurile de intarziere.

S5. Verifica acuratetea clasificarii si inregistrarii pe
parcursul circuitului documentelor si aplica
masuri de protectie a datelor/confidentialitatii in
toate etapele de gestionare.

Absolventul  clasifica  si
inregistreaza autonom
corespondenta, fiind
responsabil de respectarea

termenelor de executare.

Absolventul

sorteaza  corect
corespondenta, o
inregistreaza fara

erori s 0
transmite/execut
a 1n termen.

CP 4. Utilizarea bazelor de date digitale

Rezultatul invatarii 5. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate utiliza tehnologiile informationale si bazele de date juridice, de cercetare,
publice pentru completarea registrelor electronice /generarea documentelor tipizate

K1. Baze de date juridice/de | S1. Acceseaza bazele de date juridice, de cercetare, | Absolventul foloseste | Absolventul
cercetare/publice relevante si publice (inclusiv cu acces restrictionat) pentru | autonom bazele de date si | acceseaza corect
modalitatile de cautare a informatiei in identificarea rapidd a informatiilor necesare | sistemele IT, fiind | bazele/sistemele,
ele. sarcinilor de serviciu. responsabil de exactitatea | completeaza

K2. Reguli si cerinte de securitate pentru | S2. Aplicd masuri de securitate la autentificare si | inregistrarilor si | registrele
accesul la baze de date cu acces utilizare a bazelor de date cu acces restrictionat, | documentelor generate. electronice si
restrictionat. respectand cerintele cadrului normativ  si genereaza

KS. Functionalitatile Sistemelor procedurile interne. documente
Informationale = Automatizate ale | S3. Utilizeaza Sistemele Informationale Automatizate tipizate fara
entitatii (E-dosar, S1J etc.) si pasii de ale entitatii (ex. E-dosar, SIJ etc.) pentru erori.

lucru in ele.

extragerea, completarea si sistematizarea datelor
relevante.
S4. Introduce corect si complet informatiile solicitate in
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K4. Reguli de completare a registrelor
electronice (cadmpuri, formate,
validari).

Tipuri de documente tipizate/sabloane
disponibile si modul de
extragere/generare a acestora.

Criterii de selectare si sistematizare a
informatiilor pentru prezentarea catre
superior.

Kb.

K6.

registrele electronice specifice domeniului de

activitate, conform regulilor de evidenta.

Extrage si genereaza din bazele de date juridice

documente tipizate/sabloane necesare pentru

indeplinirea sarcinilor de serviciu.

S6. Selecteaza, filtreaza si sistematizeaza informatiile
cerute de superior, pregatindu-le intr-o forma clara
pentru utilizare ulterioara.

SS.

Rezultatul invatarii 6. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate crea o baza de date specifice, in format Word/Excel, pentru sistematizarea
informatiilor despre entitatea juridicd, beneficiarii si partenerii acesteia

K1. Tipuri de informatii obligatorii despre
entitate, beneficiari si parteneri si
sursele de obtinere a acestora.

K2. Principii de structurare a unei baze de
date (campuri, categorii, criterii de
organizare).

K83. Functii de bazd Word/Excel relevante
pentru creare de tabele si baze de date
(format, sortare, filtrare).

K4. Reguli de verificare si actualizare a
datelor pentru mentinerea
corectitudinii si evidentei.

KS. Cerinte de confidentialitate si protectie
a datelor aplicabile informatiilor
despre  entitate, beneficiari i
parteneri.

S1. Colecteaza informatiile necesare despre entitatea
juridica, beneficiarii si partenerii acesteia din
surse relevante.

S2. Structureaza datele in format Word/Excel, stabilind
campuri si categorii clare pentru sistematizare.

S3. Creeaza si completeaza tabele/baze de date in
Word/Excel, utilizand corect functiile de editare si
formatare.

S4. Actualizeaza si gestioneaza baza de date, asigurand
corectitudinea, completitudinea si versiunea
curentd a informatiilor.

S5. Organizeaza si prezintd informatiile intr-o forma
accesibila superiorului/echipei, facilitand
utilizarea lor in activitatea curenta.

Absolventul  creeaza  si
gestioneaza autonom baza de
date in Word/Excel, fiind
responsabil de corectitudinea
si actualizarea ei.

Absolventul
realizeazad o baza
de date de baza,
introduce corect
informatiile si o
actualizeaza la
nevoie.

CP 5. Comunicarea cu beneficiarii si persoanele prezente/inscrise in audienta

Rezultatul invatarii 7. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate utiliza toate mijloacele accesibile de comunicare (verbald, scrisa, digitald)
cu potentialii beneficiari ai serviciilor juridice in vederea obtinerii de informatii/concretizarii problemelor si/sau solicitarii pentru a intocmi graficul de
audienta si a stabili procedurile prealabile si actele necesare, in functie de problema/solicitarea beneficiarului (prin simulare/joc de rol).

K1. Reguli de organizare a audientei,
modul de intocmire a graficului si
cerintele de informare a beneficiarilor.

S1. Stabileste graficul de audientd la indicatia
superiorului  si 1l  comunicd  transparent
beneficiarilor prin canale corespunzatoare.

Absolventul comunica
autonom cu beneficiarii prin
toate canalele disponibile,
fiind responsabil de

Absolventul

colecteaza corect
informatiile de la
beneficiar, 1l
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K2. Tehnici si principii de comunicare | S2. Comunica verbal, in scris si digital cu beneficiarii
verbald, scrisa si digitald cu pentru a obtine informatiile necesare si a clarifica
beneficiarii, inclusiv reguli de etica problema/solicitarea.
profesionala. S3. Determind competenta de solutionare a cererii,

K8S. Criterii de stabilire a competentei si de apreciind corect nivelul de complexitate si
apreciere a complexitatii solicitarilor directionand cazul corespunzator.
beneficiarilor. S4. Inregistreaza beneficiarii pentru audientd, coreland

K4. Procedura de inregistrare la audienta solicitarea cu agenda superiorului si urgenta
si regulile de corelare cu agenda cazului.
superiorului si prioritizarea cazurilor. | S5. Explica beneficiarului procedura de solutionare si

K5. Notiuni juridice de baza relevante pasii urmatori, facand trimitere la norme juridice de
pentru  informarea  initiala a baza si folosind comunicare asertiva.
beneficiarilor si limitele consilierii | S6. Examineaza actele prezentate de beneficiari si
oferite la acest nivel. apreciaza valabilitatea, relevanta si suficienta lor

K6. Cerintele privind verificarea actelor pentru caz.
juridice/personale: valabilitate, | S7. Stabileste procedurile prealabile si actele necesare
autenticitate, relevanta si pentru solutionare si mentine comunicarea cu
completitudine. beneficiarul pana la finalizarea cazului sau

K7. Proceduri prealabile tipice pe categorii indicatia superiorului.
de solicitari si lista orientativa a
actelor necesare, precum si regulile de
urmarire a cazului In comunicarea cu
beneficiarul.

clarificarea  solicitarii  si
programarea audientei
conform procedurilor.

programeaza la
audienta si 11
explica pe scurt
pasii/actele
preliminare
necesare.

CP 6. Elaborarea documentelor

Rezultatul invatarii 8. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate redacta documente oficiale in conformitate cu procedurile specifice,

utilizand terminologia de specialitate, respectand termele de executare si asigurand calitatea acestora.

K1. Cerinte legale privind forma, | S1. Evalueazd rapid si corect documentele primite, | Absolventul, ghidat  de | Absolventul
continutul si termenele documentelor stabilind daca respecta cerintele legale si interne si | profesor, redacteaza | elaboreaza corect
oficiale. ce actiuni trebuie intreprinse in termen. documente oficiale, fiind | un document

K2. Elemente esentiale si particularitatile | S2. Verifica informatiile juridice esentiale din dosare, | responsabil de corectitudinea | oficial tipic,
actelor juridice frecvent examinate depistand neconcordante, lipsuri sau erori care pot | juridica si lingvistica, | foloseste
(ipoteci, retentii, hotarari, contracte, afecta solutia ori redactarea raspunsului. respectarea procedurilor | terminologia
harti etc.). S3. Selecteaza temeiul juridic relevant pentru fiecare | interne si  a termenelor | adecvata,

K3. Surse de drept si reguli de identificare caz, utilizand surse de drept si interpretdnd norma | stabilite. respecta formatul
a temeiului juridic aplicabil fiecarui potrivit situatiei concrete. si termenul de
caz.
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K4.

Kb.

K6.

Structura, stilul administrativ si
terminologia  juridicd  necesare
redactarii documentelor oficiale.
Procedura de avizare/coordonare a
proiectelor si modul de integrare a
indicatiilor superiorului.

Reguli de completare a rapoartelor
tipizate si cerintele de
exactitate/completitudine a datelor.

S4. Elaboreaza texte oficiale clare si coerente, adaptate

S6.

ST.

S8.

tipului de solicitare, folosind terminologie juridica
adecvata si un stil administrativ corect.

Integreaza observatiile superiorului in varianta
finalda a documentului, respectind cerintele de
calitate si forma institutionala.

Pregateste si gestioneaza corect
anexele/documentele suport n format electronic
(copii scanate), asigurand integritatea si circuitul
lor intern.

Completeaza documente tipizate si rapoarte
institutionale cu date exacte si complete, conform
instructiunilor si standardelor interne.

realizare, fara
erori esentiale.

CP 7. Asigurarea circuitului dosarelor

Rezultatul invitarii 9. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate constitui dosarul de procedura, in scopul asigurarii caracterului complet al
acestuia si a respectarii termenelor si limitelor imputernicirilor.

K1.

K2.

KS.

K4.

K5.

Nomenclatorul dosarelor si regulile
interne de constituire a dosarului de
procedura.

Cerinte de valabilitate a actelor,
termenele de prescriptie si limitele
Tmputernicirilor.

Reguli de clasificare/codificare si
evidentd a dosarelor si documentelor.
Termene procedurale pe tipuri de
dosare si modul de monitorizare a lor.
Proceduri de scanare, anexare si
sincronizare a dosarului fizic cu cel
electronic.

KG6. Reguli de circulatie a originalelor si de

corespondenta oficiala

instante/autoritati.

cu

Sl

S2.

S3.

S4.

SS.

S6.

ST.

Stabileste structura dosarului de procedurda si
stabileste clar ce documente trebuie sd contina,
conform clasificarii interne.

Verifica inainte de indosariere legalitatea si
valabilitatea actelor, inclusiv termenele de
prescriptie si limitele imputernicirilor aplicabile.
Clasificd si codificd dosarul corect, utilizdnd
Nomenclatorul dosarelor si regulile de evidenta ale
entitatii.

Completeaza dosarul pe parcurs, identificand
documente lipsa sau parvenite ulterior si anexandu-
le la timp.

Urmareste termenele procedurale specifice
dosarului si informeazd/ajusteazd actiunile In
functie de indicatiile superiorului.

Mentine coerenta dintre dosarul fizic si cel
electronic, scanand actele necesare si incarcand
complet materialele n sistem.

Gestioneaza corect circulatia originalelor si
comunicarea institutionala aferentda dosarului

Absolventul constituie
autonom dosarul de
procedura, fiind responsabil
de  completitudinea  lui,
respectarea termenelor  si
verificarea  limitelor  de

Tmputernicire.

Absolventul
formeaza corect
un dosar complet

(fizic si/sau
electronic),

codificat si
actualizat la
timp, verificand
actele si
termenele  fara

erori esentiale.
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(restituire acte, solicitari/expedieri catre instante

sau autoritdti), conform instructiunilor primite.

CP 8. Protectia datelor cu caracter personal si informatiilor confidentiale

Rezultatul invatarii 10. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate aplica cadrul normativ in vederea asigurarii protectiei datelor cu caracter
personal si a confidentialitatii informatiilor

prelucrate

K1.

K2.

Cadrul normativ privind protectia
datelor cu caracter personal si
confidentialitatea (inclusiv politica
internd a entitatii).

Reguli de completare si verificare a
datelor personale in documente si
registre, precum s$i cerintele de
acuratete.

K3. Conditii legale de acces la date, tipurile

K4.

Kb.

de Tmputerniciri/temeiuri si limitele
comunicarii informatiilor.

Termene si procedura de solutionare a
solicitarilor de informatii personale
conform legii.

Masuri organizatorice si tehnice de
protectie a datelor si regulile de
pastrare/evitare a divulgarii acestora.

S1. Aplica in activitatea curentd regulile legale si interne
de protectie a datelor, respectand secretul
profesional.

Completeaza si actualizeaza corect datele cu

caracter personal in documente si registre, evitand

erori si omisiuni.

Verificd temeiul si Tmputernicirile inainte de a

furniza sau prelucra informatii personale, limitand

accesul doar la persoane autorizate.

S4. Respecta termenele si conditiile legale de acordare
a informatiilor, gestionand solicitdrile in mod
conform.

S5. Pastreazd confidentialitatea datelor pe tot parcursul
prelucrarii  (colectare, stocare, transmitere,
arhivare), prevenind divulgarea neautorizata.

S2.

S3.

Absolventul respecta si aplica
autonom regulile de protectie
a datelor, fiind responsabil de
confidentialitatea
informatiilor prelucrate.

Absolventul
prelucreaza
corect datele
personale, le
divulgd doar cu
temei legal i
pastreaza
confidentialitatea

fara abateri.

CP 9. Oferirea suportului in organizarea sedintelor si activititilor de protocol

Rezultatul invatarii 11. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate pregati materiale pentru promovarea imaginii entitatii juridice, precum si
materiale/echipamente necesare pentru sedinte/activitati de protocol/activitdti in afara biroului, aplicind normele etice si de protocol specifice activitatii.

K1.

K2.

KS.

Reguli de organizare a
sedintelor/activitatilor de protocol si
structura standard a
agendelor/proceselor-verbale.
Cerinte de pregatire si gestionare a
materialelor de  sedintd/protocol
(multiplicare, distribuire, evidenta).
Norme de protocol institutional:
ordinea participantilor, formule de
adresare, tinuta, desfasurare si
comportament.

S1. Planificd i structureazd  activitati de
sedinta/protocol, sintetizand scopul, pasii si
rezultatele asteptate intr-o agenda clara.

S2. Gestioneaza setul de documente si materiale de

lucru pentru evenimente, asigurand
disponibilitatea lor in formatul, cantitatea si
ordinea necesara.

S3. Planifica detaliile de protocol (participanti, format,
locatie, durata, tinuta), asigurand coerenta lor cu
scopul activitatii.

Absolventul pregateste
autonom  materialele  si
logistica activitatilor,

respectand etica si protocolul
pentru imaginea entitatii.

Absolventul
asigurd  corect
materialele/echip
amentele si
aplica regulile de
etica si protocol.
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K4.

K5.

K®6.

K7.

Metode si reguli de comunicare
oficiala cu invitatii/participantii
(telefonic, email, postd), inclusiv
termenii de informare.

Tipuri de echipamente utilizate la
sedinte/activitati externe si pasii de
verificare a functionalitdtii lor.
Cerinte logistice si de ospitalitate in
evenimente, inclusiv adaptarea la
diversitatea culturald/etnica.

Principii ale eticii profesionale,
nediscriminarii si conduitei adecvate
in relatia cu beneficiarii/participantii.

S4. Comunica politicos si  la timp cu
invitatii/participantii, transmite informatii
logistice si disemineaza materialele relevante prin

canalele indicate.

S5. Redacteazd procese-verbale ale sedintelor,
consemnand clar deciziile, sarcinile si termenii
stabiliti.

S6.  Asigurd logistica tehnicd a  activitatilor

(echipamente, suport IT), verificd functionalitatea
acestora nainte de desfasurare si solutioneaza
prompt problemele aparute.

S7. Pregateste elemente de ospitalitate si materiale
speciale (diplome/cadouri), adaptandu-le la
contextul cultural si la cerintele de protocol.

S8. Aplicd norme etice si de protocol in interactiunea cu
participantii, manifestand respect, impartialitate si
conduita profesionala.

CP 10. Arhivarea documentelor

Rezultatul invatarii 12. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate elabora documentatia necesara in vederea asigurarii credrii si pastrarii
corespunzatoare a fondului arhivistic al unei entitéti juridice

K1.

K2.

KS.

K4.

Kb.

Cadrul normativ si regulile arhivistice
aplicabile entitatilor.

Structura si modul de intocmire a
Nomenclatorului-tip si a
Nomenclatorului intern al dosarelor.
Termene de pastrare ale documentelor
si criteriile de aplicare a acestora pe
tipuri de dosare.

Reguli de selectie, ordonare
cronologicd si  completare  cu
formulare obligatorii in dosar.

Cerinte tehnice de 1Indosariere
(coasere/capsare) si conditiille de
protejare a lizibilitatii actelor.

S1. Contribuie la organizarea sistemului de arhivare al
entitatii, participand la elaborarea si actualizarea
Nomenclatorului dosarelor.

S2. Aplica corect Nomenclatorul-tip si termenele de
pastrare, completand Nomenclatorul intern pentru
documentele gestionate.

S3. Pregateste dosarele pentru arhivare prin selectarea
formularelor obligatorii si ordonarea cronologica a
actelor.

S4. Indosariaza corect documentele (coasere/capsare),
asigurand integritatea dosarului si lizibilitatea

actelor.
S5. Numeroteaza filele si elimind elementele nepermise
(agrafe, ciorne, duplicate), respectand

instructiunile interne de arhivare.

Absolventul claboreaza
autonom documentatia de
arhivare, fiind responsabil de
respectarea Nomenclatorului
si termenelor de pastrare.

Absolventul
pregateste si
transmite corect
dosarele la arhiva
conform
procedurilor.
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K6. Procedura de numerotare a filelor si
regulile de eliminare a materialelor
neadmise din dosar.

Modul de  Tntocmire a
cuprinsului/borderoului si cerintele de
completare a mentiunilor pe coperta.

Procedura de transmitere in arhiva
interna si regulile de
pastrare/disponibilitate a dosarelor
arhivate.

K7.

K8.

S6. Elaboreaza cuprinsul/borderoul dosarului si 1l
completeazd astfel incat sa reflecte exact ordinea si
numerotarea documentelor.

S7. Marcheaza si certificd dosarul pentru arhivare
(semnaturd, datd, termen de pastrare, mentiuni pe
coperta), conform regulilor institutionale.

S8. Predda si asigura pastrarea dosarelor in arhiva
internd, mentinand disponibilitatea lor pentru
consultare conform cerintelor procedurale si ale
superiorului.

CP 11. Gestionarea documentelor/dosarelor arhivate

Rezultatul invatarii 13. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate Intocmi documentatia de nimicire a documentelor/dosarelor cu termen

de pastrare expirat.

K1. Reguli de pastrare a arhivei si factorii
de risc  pentru  deteriorarea
documentelor, precum si masurile de
prevenire.

K2. Termene de pastrare, modul de calcul
al expirdrii si procedura de verificare
a acestora 1n evidenta arhivei.

K3. Criterii de organizare si sistematizare
a dosarelor inainte de selectie,
conform Nomenclatorului dosarelor.

K4. Modul de intocmire a listei de nimicire
si cerintele de prezentare si avizare
interna a acesteia.

K5. Procedura legala si interna de nimicire
a documentelor cu termen expirat si
actele obligatorii aferente (proces-
verbal, dispozitie/decizie etc.).

S1. Monitorizeaza starea arhivei si aplicd mdsuri
simple de prevenire a deteriorarii documentelor,
conform cerintelor interne.

S2. Identifica dosarele/documentele cu termen de
pastrare expirat, prin verificdri periodice si
anuale ale evidentei arhivistice.

S3. Reorganizeaza si sistematizeaza dosarele pentru
etapa de selectie/nimicire, folosind criterii
cronologice si de clasificare din Nomenclator.

S4. Elaboreaza lista dosarelor/documentelor propuse
spre nimicire si o prezinta superiorului pentru
verificare si aprobare.

S5. Pregateste si deruleaza procedura de nimicire a
documentelor expirate, intocmind actele necesare
conform regulamentelor arhivistice.

Absolventul
autonom
documentelor
respectand
arhivistice.

pregateste
nimicirea
expirate,
procedurile

Absolventul
identifica
dosarele cu
termen expirat si
intocmeste corect
lista/actele  de
nimicire conform
regulilor interne.
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CERINTE SI CRITERII DE EVALUARE A REZULTATELOR INVATARII

TN VEDEREA ATRIBUIRII CALIFICARII?

1. Cerinte generale

CERINTE

DESCRIPTORI

1. Conditii de

admitere pentru
evaluarea finala

Se admit pentru evaluarea finald candidatii care au realizat integral obiectivele
programului de formare profesionala postsecundara conform prevederilor
curriculare, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Admiterea candidatilor la evaluarea finald se face prin ordinul directorului
institutiei de invatamant profesional-tehnic sau al prestatorului de servicii
educationale de formare continud, in baza deciziei consiliului profesoral sau a
dovezilor de realizare a programului de formare profesionala.

2. Forma de
evaluare finala a
rezultatelor
invatarii

Examen de calificare sau lucrare de diploma

3. Conditii
organizatorice de

Evaluarea finala a rezultatelor invatarii se desfasoara in temeiul Codului educatiei,
al prezentului Standard de calificare, al Regulamentului de organizare si
desfasurare a examenului de calificare, al altor acte normative aprobate de

realizare a > o e
< es . | Ministerul Educatiei si Cercetarii.
evaluarii finale si . C . . Do .
ifici | 1. Structurile responsabile pentru ca evaluarea sa fie valida si fiabila:
a certificarii Responsabili de validitatea si credibilitatea evaluarilor finale sunt Ministerul
calificarii

Educatiei si Cercetarii si prestatorii programului de formare profesionala.

2. Responsabilii de elaborarea instrumentelor de evaluare:

Evaluarea finala si atribuirea calificarii Specialist/specialista in domeniul
juridic sunt realizate de institutiile de invatamant profesional-tehnic care detin
acreditarea programului de formare profesionala respectiv.

Pentru organizarea si desfasurarea evaludrii finale se constituie comisia de
elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare, care elaboreaza
subiectele pentru proba de evaluare in corespundere cu rezultatele invatarii si
criteriile de evaluare ale acestora, stipulate in prezentul Standard de calificare.

3. Locul desfasurarii: auditoriu, laborator.

4. Modul de organizare: Examenul de calificare se desfasoara prin metoda
sistemului unificat si include:

- test scris;
- sarcind practica.

5. Timpul necesar evaluarii rezultatelor invatarii:

- test scris: 120 de minute;
- sarcind practica: 180 de minute;

6. Echipamentul care trebuie sa fie disponibil pentru candidati si/sau pentru
evaluatori: materialele si instrumentele necesare pentru realizarea evaluarii
finale sunt specificate de comisia de elaborare a subiectelor pentru examen in
baza prezentului Standard de calificare.

7. Asigurarea conditiilor pentru candidatii cu CES*:

! Este posibil sa se facd aranjamente speciale pentru candidatii cu cerinte educationale speciale (CES). Aceste aranjamente
trebuie sa fie adecvate pentru individ, dar nu trebuie sa compromita integritatea evaludrii sale.
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In limita competentelor, prestatorii programului de formare profesionala vor
asigura aranjamente necesare pentru candidatii cu cerinte educationale
speciale. Aceste aranjamente vor fi adecvate pentru individ, dar nu vor
compromite integritatea evaludrii acestuia.

8. Asigurarea calitatii, integritatii si securitdatii materialelor de evaluare
(teste/probe de evaluare, materiale consumabile):
Responsabili de calitatea, integritatea si securitatea materialelor de evaluare
sunt: comisia de elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare,
comisia de evaluare si calificare, precum si prestatorii programului de formare
profesionala.

. Cerinte generale
fata de
modalitatea de
evaluare si
instrumentele
utilizate n
procesul de
evaluare

Evaluarea finald a rezultatelor invatarii pentru calificarea Specialist/specialista in
domeniul juridic urmareste evaluarea cunostintelor dobandite la materia studiata,
precum si a abilitdtilor formate, prin care candidatii demonstreaza, preponderent,
capacitatea de aplicare, de analiza si sinteza, de generalizare si abstractizare.

Sustinerea examenului de calificare

Examenul de calificare este constituit dintr-un test scris docimologic si o sarcina
practicd, desfasuratd in conditii de muncd cat mai apropiate de cele reale de
productie.

Subiectele testului se elaboreaza in baza matricei de specificatii si a prezentului
Standard de calificare si contin itemi de evaluare a circa 70-80% din materialul
teoretic studiat (codul F, S), asigurand racordarea continuturilor din modulele
curriculumului la nivelurile cognitive din descriptorii nivelului de calificare.
Proba practica se sustine oral. Aceasta include executarea unei sarcini complexe,
prin care candidatul la atribuirea calificarii va demonstra un spectru larg al
rezultatelor Invatarii.

Sarcina practicd se axeaza pe evaluarea cunostintelor si abilitatilor: privind
aplicarea normele procedurale si circuitul documentelor judiciare, capacitatea de
redactare corecta a actelor procesuale, organizarea dosarelor, aplicarea logica a
procedurilor in studii de caz, precum si competente transversale - atentia la detalii,
comunicarea profesionala si respectarea normelor de etica si integritate.

Sarcinile de evaluare pentru proba practica sunt propuse in prezentul Standard de

calificare. Candidatii vor executa sarcinile practice prin extragere de bilet.

5. Cerinte generale
fata de evaluatori

Comisia de evaluare si calificare evalueaza rezultatele invatirii conform
criteriilor de evaluare ale acestora, stipulate Tn prezentul Standard de calificare, in
vederea atribuirii calificarii Specialist/specialista in domeniul juridic.

Comisia de evaluare si calificare este constituitd din reprezentanti ai agentilor

economici si cadre didactice, fiind aprobata prin ordinul directorului institutiei de

invatamant sau al prestatorului de servicii educationale de formare continua.

Membrii comisiei de evaluare si calificare trebuie sa raspunda cumulativ

urmatoarelor cerinte:

- sd detind experientd in activitatea infodocumentara;

- s detind studii superioare de specialitate;

- sd detind grad didactic;

- sa detina grad de calificare profesionala in domeniul infodocumentar (dupa
caz);

- sa cunoasca continutul curricular al programului de formare profesionald;
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- sa detind dovezi de participare la formari in domeniul evaluarii.
Membrii comisiei de evaluare i calificare care sunt reprezentanti ai agentilor

economici vor fi informati despre modalitatea de aplicare a instrumentelor de
evaluare.

6. Cerinte normative | Calificarea se atribuie Tn urma sustinerii ambelor probe ale examenului de

privind calificare. Se considerd promovat examenul daca candidatul a obtinut minimum
certificarea nota 5,00 (cinci) pentru fiecare proba de examen.
calificarii Nota finala se calculeaza cu sutimi si se Inscrie in borderoul de notare. Ponderea

subiectelor teoretice constituie circa 40%, iar ponderea subiectelor practice
constituie circa 60%.

Rezultatele examenului de calificare sunt Tnregistrate in procese-verbale, care sunt
semnate de toti membrii comisiei de evaluare si calificare, astfel se confirma
corespunderea nivelului de cunostinte si aptitudini al candidatului cu cerintele
prezentului Standard de calificare.

In baza procesului-verbal al examenului de calificare se emite ordinul de
absolvire, care prezintd temei pentru eliberarea actului de studii — diploma de
studii profesionale cu Supliment descriptiv la diploma, conform Europass.

2. Forme de evaluare a rezultatelor invatarii pentru atribuirea calificarii

La final de program, candidatii sustin examenul de calificare, compus din o proba teoretica (test scris)
si 0 proba practica.

Prin proba teoretica a examenului de calificare vor fi evaluate urmatoarele rezultate ale invatarii:

Rezultate ale invatarii

Tipuri de itemi
Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate: puri de ite

1. asigura respectarea cadrului normativ privind SSM si de
protectie a mediului prin identificarea si minimizarea riscurilor
de securitate si propunerea masurilor de implementare a
principilor economiei circulare (utilizarea rationald a energiei
electrice, colectarea separata si reutilizarea deseurilor etc)

2. identifica, In baza unui studiu de caz situatie/problema a

Itemi cu alegere multipla
Itemi cu o singura alegere
Adevarat sau fals

Potrivire

Itemi cu raspuns scurt
Intrebari cu raspuns numeric
Item de tip glisare si
pozitioneaza marcatori

Item de tip glisare si

beneficiarului solutia juridica optima, argumentdnd logic si
juridic propunerile de aplicare/utilizare a normelor de drept

adaptate la schimbarile legislative si la contextul socio-
economic;

clasifica corespondenta dupa tip si nivel de complexitate,
asigurand Inregistrarea corecta a corespondentei si executarea in
termen a documentelor;

utiliza toate mijloacele accesibile de comunicare (verbala, scrisa,
digitald) cu potentialii beneficiari ai serviciilor juridice in
vederea obtinerii de informatii/concretizarii problemelor si/sau
solicitarii pentru a Tntocmi graficul de audientd si a stabili
procedurile prealabile si actele necesare, in functie de
problema/solicitarea beneficiarului (prin simulare/joc de rol);

pozitioneaza pe imagine
Indicarea ordinii

Item de tip rdspuns incorporat
Item de tip listd de selectie
Item de tip rezolvare de
probleme
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Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate:

Rezultate ale invatarii S .
’ Tipuri de itemi

5.

redacta documente oficiale in conformitate cu procedurile
specifice, utilizdnd terminologia de specialitate, respectand
termele de executare si asigurand calitatea acestora;

aplica cadrul normativ 1n vederea asigurarii protectiei datelor cu
caracter personal si a confidentialitdtii informatiilor prelucrate;
pregati materiale pentru promovarea imaginii entitatii juridice,
precum  si  materiale/echipamente  necesare  pentru
sedinte/activitati de protocol/activitati in afara biroului, aplicand
normele etice si de protocol specifice activitatii.

Testul de evaluare finald va fi elaborat conform matricei de specificatii, stabilitd in baza rezultatelor
invatarii stipulate n prezentul Standard, precum si in baza curriculumului de formare profesionala.
Prin proba practica a examenului de calificare vor fi evaluate urmatoarele rezultate ale invatarii:

Rezultate ale invatarii

Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate:

1.

6.

elabora agenda de lucru, tindnd cont de prioritatea sarcinilor, termenele de executare,
disponibilitatea materialelor aferente, utilizand eficient tehnologiile informationale si resursele de
comunicare;

utiliza tehnologiile informationale si bazele de date juridice, de cercetare, publice pentru
completarea registrelor electronice /generarea documentelor tipizate;

crea 0 baza de date specifice, in format Word/Excel, pentru sistematizarea informatiilor despre
entitatea juridica, beneficiarii si partenerii acesteia;

constitui dosarul de procedurd, in scopul asigurarii caracterului complet al acestuia si a respectarii
termenelor si limitelor imputernicirilor;

elabora documentatia necesara in vederea asigurarii credrii si pastrdrii corespunzatoare a fondului
arhivistic al unei entitéti juridice;

intocmi documentatia de nimicire a documentelor/dosarelor cu termen de pastrare expirat.

Pentru evaluarea abilitatilor practice la final de program, candidatul va realiza una din urmatoarele
sarcini:

1) Elaborarea agendei de lucru, tinand cont de prioritatea sarcinilor, termenele de executare,
disponibilitatea materialelor aferente, utilizand eficient tehnologiile informationale si
resursele de comunicare;

2) Verificarea si ordonarea unui dosar fizic, in baza documentelor;

3) Crearea bazei de date specifice, in format Word/Excel, pentru sistematizarea informatiilor
despre entitatea juridica, beneficiarii si partenerii acesteia;

4) Demonstrarea aplicarii corecte a normelor procedurale si a circuitului documentelor judiciare
prin rezolvarea unui studiu de caz specific activitatii structurii de drept.

- |
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3. Criteriile de evaluare si descriptorii de note pentru proba practica a examenului de calificare

Descriptorii de note sunt aplicati pentru stabilirea nivelului rezultatelor invatarii demonstrate de candidat prin proba practica a examenului de calificare.
Descriptorii explica semnificatia notei acordate candidatului la etapa de prezentare a produselor incluse. Descriptorii de nivel se utilizeaza de comisia de

evaluare si calificare In procesul de stabilire a notei, acordatd corespunzator nivelului de executare a sarcinii.

Nota finala la proba practica a examenului de calificare se va calcula tinand cont de ponderea fiecarui criteriu de evaluare, specificat Tn tabelul de mai jos.

Descriptori Ponderea
Criterii de criteriiloran
evaluare Nivel maxim Nivel mediu Nivel minim Nesatisfacitor i ol
(nota 10-9,00) (nota 8,99-7,00) (nota 6,99-5,00) (nota < 5,00) probei
practice

Structura si Raspunsul este Raspunsul este, 1In Raspunsul este partial Raspunsul nu este 5%
limbajul bine/foarte bine general, structurat clar. structurat. structurat.
raspunsului structurat. Subiectul este expus Informatia este expusa Nu utilizeaza corect

Subiectul este expus intr-un  limbaj de intr-un  limbaj de limbajul de

intr-un  limbaj de specialitate corect, specialitate acceptabil, specialitate.

specialitate corect si corespunzator corespunzator

relevant, corespunzator continutului, dar subiectului.

continutului. limitat.
Gradul de Recunoaste si Recunoaste si Recunoaste si Nu recunoaste si/sau 5%
intelegere a abordeaza problemele abordeaza problemele abordeaza problemele nu abordeaza
sarcinii de catre principale stabilite. principale stabilite. principale stabilite. problemele principale
candidat Demonstreaza un nivel Demonstreazd un bun Demonstreaza un nivel stabilite.

excelent de nivel de constientizare satisfacator de Demonstreaza o lipsa

constientizare si si intelegere a constientizare si semnificativa de

intelegere a problemelor principale. intelegere a congtientizare sau

problemelor principale. problemelor principale. intelegere a

problemelor
principale
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conformitate cu

toate documentele, le

documente.

logica sau cronologica,

dosarului este eronata

Continutul expus Cuprinde mai  mult Cuprinde toate | - Satisface cerintele Nu satisface cerintele 5%
de candidat decat cerintele minime cerintele minime de minime de informatie minime de informatie
de informatie informatie specificate specificate n specificate n
specificate n in  materialele care materialele care materialele care
materialele care insotesc  instrumentul insotesc  instrumentul insotesc instrumentul
insotesc  instrumentul de evaluare. de evaluare. de evaluare.
de evaluare. Prezinta un rationament | - Prezinta un rationament Nu ofera exemple
Prezinta un rationament convingator pentru adecvat pentru corespunzatoare
totalmente convingator comentariile facute cu comentariile facute cu pentru ilustrarea
pentru comentariile privire la privire la comentariilor facute,
facute cu privire la subiect/sarcina. subiect/sarcina. creeaza confuzii.
subiect/sarcina. Ofera exemple | - Oferd exemple partial Nu identifica
Ofera o serie de corespunzatoare pentru potrivite pentru problemele de
exemple relevante ilustrarea comentariilor ilustrarea comentariilor specialitate relevante.
pentru ilustrarea facute. facute.
comentariilor facute. Da dovada de o |- Identificd principalele
Da dovadd de un nivel constientizare clara a probleme de
inalt de constientizare a problemelor de specialitate si prezinta
tuturor problemelor de specialitate relevante si idei generale despre
specialitate relevante si identifica modul in care posibilele solutii.
planifica modul de a le acestea ar putea fi
gestiona. solutionate
Verificarea si ordonarea unui dosar fizic, in baza documentelo
Corectitudinea Candidatul verifica si Candidatul ordoneaza | - Dosarul este ordonat Candidatul nu 25%
verificirii si ordoneaza dosarul fizic dosarul intr-o maniera partial, cu erori reuseste sa identifice
ordonirii ’ complet si  corect, in general corectd, cu evidente n clasificarea si  sa  ordoneze
e s conform normelor mici omisiuni sau erori documentelor. Unele documentele conform
dosarului fizic in e . : : .
procedurale. Identifica de plasare a unor acte lipsesc din ordinea cerintelor.  Structura

Standard de calificare: Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2286 din 23.12.2025

26



cerintele
procedurale

clasificd  logic  si
cronologic, delimiteaza
corect actele
procesuale si anexele.
Sesizeaza eventualele
lipsuri si le raporteaza.
Demonstreaza
acuratete, atentie la
detalii si intelegerea
integralda a fluxului
documentar.

Majoritatea actelor
sunt identificate si
structurate adecvat. Pot
lipsi unele clasificari
fine sau observatii
asupra
neconcordantelor.
Activitatea este
coerenta, dar cu
acuratete partiala.

iar neconcordantele nu
sunt semnalate.
Candidatul arata
intelegere elementard a
structurii dosarului, dar
performanta este
limitatd si incompleta.

sau incoerenta,
lipsesc acte esentiale
sau sunt plasate
aleatoriu. Nu sunt
respectate  normele
procedurale.
Activitatea nu poate fi
validata ca verificare
si ordonare corectd a
dosarului fizic.

Demon

strarea aplicarii corecte a circuitului documentelor judiciare

prin rezolvarea unui studiu de caz specific activitatii entitatii.

Acuratetea
aplicarii
circuitului
documentelor
judiciare intr-un
studiu de caz

Identifica integral
documentele necesare
si  stabileste corect
succesiunea lor 1n

circuitul judiciar.
Explica ratiunea
fiecarei etape, aplica
riguros normele

procedurale si oferd o
solutie  coerentd  si
completa a studiului de
caz. Demonstreaza
cercetarea avansata a
fluxului documentar si
a rolului fiecarui act in
procesul judiciar.

- Identificdi majoritatea
documentelor si
etapele circuitului lor,
Cu mici omisiuni sau
erori care nu afecteaza
substantiale logice
solutii. Aplica regulile
procedurale in mod
satisfacator, insa
explicatiile sunt mai
putin detaliate sau usor
incomplete. Solutia
este coerentd, dar poate
necesita ajustari.

Identificarea
documentelor si a

circuitului  lor este
partiala, cu  erori
evidente Tn ordonare
sau interpretare.
Aplicarea  normelor
procedurale este
incompleta, iar
justificarile sunt

sumare sau confuze.
Solutionarea  cazului
este fragila si necesitd
corectari  pentru a
deveni conforma.

Nu identifica
documentele
relevante sau
ordoneaza  incorect
circuitul acestora. Nu
aplica normele
procedurale, iar
solutionarea studiilor
de caz este
incoerenta,
incompletd sau total
neconforma.
Demonstreaza lipsa
intelegerii  fluxului

documentar judiciar.

20%

Standard de calificare: Specialist in domeniul juridic, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2286 din 23.12.2025

27



4. Stabilirea necesarului minim de resurse pentru evaluarea rezultatelor invatarii si atribuirea
calificarii

Comisia de elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare elaboreaza subiectele pentru examen,
stabileste modul de organizare si sustinere a probelor, elaboreaza lista de materiale si de consumabile,
necesare pentru desfagurarea examenului de calificare.

Pentru realizarea probei teoretice grupul de lucru responsabil de elaborarea instrumentelor de evaluare
va elabora teste, care vor fi pilotate cu cel putin 1-2 luni inainte de examenul de calificare. Rezultatele
pilotarii vor fi analizate si vor fi luate decizii de rigoare.

Pentru desfasurarea probei teoretice si a probei practice sunt necesare:

Cerinte fata de silile pentru probele de examinare

Proba teoretica Sald de studii, spatii/incaperi pentru verificarea testelor, teste de evaluare
finala;
Proba practica Sala de clasa / laborator de calculatoare, un elev — in bancéa/la calculator,

acces la Internet, imprimanta, proiector, ecran, tabla, materiale necesare
pentru realizarea simuldrii

Cerinte tehnice minime

Parametri tehnici Sistem de operare Windows 10 sau versiuni ulterioare, pachet Office (Excel,

minimi ai Word), software didactic meteorologic compatibil cu Windows, browser

calculatorului web actualizat (Chrome, Firefox sau Edge), program antivirus actualizat,
acces la conexiune internet stabild pentru transmiterea si receptionarea
datelor.

Software computer (PC)/laptop; tabletd, telefon/smartphon; imprimantd/scanner;

Xerox, reportofon; casti audio; boxe; software: MS Office (Word si Excel),
software specializate: Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor
(PIGD), Sistemul de inregistrare audio a sedintelor de judecatd (SRS
Femida), platforma Consiliului National de Asistenta Juridica Garantata de
Stat (CNAJGS), Teleconferinta, Media Server

Materiale

. materiale de biroticd, consumabile, alte instrumente si tehnici de birou.
consumabile

e
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ASIGURAREA CALITATII STANDARDULUI DE CALIFICARE

ETAPE DESCRIPTORI/DOVEZI
Initierea Institutia Publica Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisindau prin demersul nr.
procesului de 13623/2025 a solicitat elaborarea Standardului de calificare. Ministerul Educatiei si
elaborare a Cercetarii prin ordinul nr.1726 din 06.10.2025 a constituit Grupul de lucru pentru
standardului de elaborarea Standardului de Calificare Specialist/specialista in domeniul juridic.
calificare Standardul de calificare a fost avizat de 8 entitati cu activitati In domeniul de formare
profesionald Drept, 2 institutii de invatdmant superior si profesional tehnic.???
Elaborarea Standardul de calificare a fost elaborat in baza Standardului ocupational pentru
standardului de calificarea Specialist/specialista in domeniul juridic. Standardul ocupational a fost
calificare elaborat la initiativa Institutiei Publice Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau,
coordonat cu Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si aprobat de Ministerul
Justitiei prin Ordinul nr. 422 din 05.12.2025, publicat in Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, nr. 611- 613 art. 1085 din 11.12.2025.
Cale de acces: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=151951&lang=ro
Competenta si potentialul relevant al grupului de lucru pentru elaborarea
Standardului de calificare sunt confirmate prin:
- participarea la Sesiunea de instruire ,,Formarea competentelor de elaborare a
standardelor de calificare”, realizatd conform ordinului Ministerului Educatiei si
Cercetarii nr.1787 din 17.10.2025;
- participarea Tn grupuri de lucru la elaborarea altor standarde de calificare;
- participarea la elaborarea Curriculum la programe de formare profesionala.
Validarea

Standardul de calificare a fost avizat de 8 angajatori si 2 institutii de invatamant
profesional tehnic. Reprezentantii acestora au fost implicati in procesul de elaborare
in calitate de membri ai Grupului de lucru pentru elaborarea standardului de
calificare Specialist/specialista in domeniul juridic. Standardul de calificare a fost
validat de catre Comisia de validare a standardelor de calificare pentru domeniul
Drept, aprobata prin ordinul Ministerului Justitiei cu privire la crearea comisiei de
validare nr.410 din 03.12.2025

Implementarea

Standardul de calificare se implementeaza prin:

a) Revizuirea si adaptarea Curriculumului si planului de invatamant pentru
programul de studii  0421.1 Jurisprudenta, calificarea 0421.1.2
Specialist/specialista tn domeniul juridic, conform cerintelor standardului de
calificare;

b) Organizarea si desfasurarea evaludrii absolventilor programului in scopul
acordarii calificarii 0421.1.2 Specialist/specialista in domeniul juridic, in temeiul
rezultatelor invatarii conform prezentului Standard de calificare.

Mecanisme de
feedback si de
imbunatatire

continua a calitatii

a) Institutiile prestatoare a programului 0421.1 Jurisprudenta, calificarea 0421.1.2
Specialist/specialista in domeniul juridic sunt responsabile de colectarea
feedback-ului de la partile interesate in aceasta calificare.

b) Drept temei pentru revizuirea standardului de calificare va servi actualizarea
Standardului ocupational, implementarea pe piata muncii a tehnologiilor
avansate In domeniul Drept si armonizarea politicilor nationale cu cele europene
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.....

c) Standardul de calificare va fi revizuit in termen de sase luni de la actualizarea
Standardului ocupational, ludnd 1n considerare schimbarea continud a
contextului socio-economic, in general, precum si, in special, tendintele de
dezvoltare a sectorului.

Standardul de calificare Specialist/specialista in domeniul juridic se publica pe pagina

web oficiald a Ministerului Educatiei si Cercetérii, pe site-ul prestatorului de servicii

educationale si va fi inscris in Registrul national al calificarilor.

Asigurarea
transparentei

|
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