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Formatul calificării profesionale 

Titlul calificării profesionale: TEHNICIAN MECANIC ÎN EXPLOATAREA    

TEHNICĂ A TRANSPORTULUI AUTO 

Descrierea: Tehnicianul - mecanic în domeniul exploatării tehnice a 

autovehiculelor organizează, coordonează, monitorizează 

şi evaluează activităţi de verificare, întreţinere, exploatare 

şi reparare a autovehiculelor, astfel încât acestea să-şi 

menţină parametrii constructivi şi funcţionali şi să se 

încadreze în normele tehnice privind siguranţa circulaţiei 

rutiere, protecţia mediului şi în categoria de utilizare 

conform destinaţiei. 

Scopul: Elaborarea unui set unic de competenţe, exprimat în 

termeni de abilităţi, cunoştinţe şi atitudini necesare pentru 

coordonarea cu succes a tehnologiilor aplicate în cadrul 

întreprinderilor de transport auto, staţii de servicii auto, 

ateliere de reparaţii auto, la firme producătoare sau 

importatoare de automobile, piese de schimb, materiale şi 

accesorii auto.  

Modalităţi de furnizare: Calificarea se obţine prin învăţămîntul formal în cadrul 

instituţiilor de învăţămînt profesional tehnice 

postsecundare, centre de excelenţe la învăţămîntul cu 

frecvenţă şi cu frecvenţă redusă. 

Durata studiilor: 2 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă, în baza 

certificatului de studii liceale şi 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; 

2–3 ani – la specialităţi conexe meseriei iniţiale, în baza 

certificatului de calificare. 

Certificarea: Diploma de studii profesionale  

Grup/grupuri-ţintă: Tineri şi adulţi angajaţi în cîmpul muncii sau şomeri 
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Motivaţie:  Creşterea solicitărilor de specialişti calificaţi pe piaţa 

muncii cauzate de majorarea numărului de unităţi de 

transport, unităţilor de prestarea a serviciilor de întreţinere 

tehnică şi reparaţie. 

Informarea solicitanţilor pentru formare vizînd 

oportunităţile calificării date. Perspectivele de creştere a 

carierii profesionale.  

Condiţii de acces:  Deţinătorii următoarelor acte de studii: 

- certificat de studii gimnaziale; 

- diploma de Bacalaureat; 

- certificat de studii liceale; 

- atestat de studii  medii de cultură generală; 

- certificatului de calificare la o meserie conexă 

domeniului de activitate. 

Recunoaşterea studiilor 

anterioare: 

Se recunosc competenţele enumerate la capitolul 

Descrierea finalităţilor de studiu şi a competenţelor, 

dobândite în cadrul învățământului formal, non-formal, 

informal în baza actelor  naţionale şi internaţionale de 

confirmare a studiilor anterioare, experienţei de muncă în 

domeniu de minim 5 ani şi susţinerea  probelor de 

calificare. 

Nevoi speciale:  Nu sunt 

Nivelul de studii minim necesar:  Nivelul minim de studii, necesar pentru  obţinerea  de către 

candidaţi a calificării profesionale tehnician - mecanic – 

studii gimnaziale.  

Oportunităţi de angajare în 

câmpul muncii: 

Persoanele care obţin calificarea profesională tehnician 

mecanic în exploatarea tehnică a transportului auto se pot 

angaja în cîmpul muncii în cadrul întreprinderilor de 

transport auto, staţii de servicii auto, ateliere de reparaţii 

auto, la firme producătoare sau importatoare de 

automobile, piese de schimb, materiale şi accesorii auto în 

calitate de: mecanic coloană auto, mecanic garaj, mecanic, 

mecanic repararea mijloacelor de transport, mecanic 

sector(secţie, serviciu), tehnician mecanic, maistru 

mecanic, maistru recepţioner auto, maistru caroserii auto, 

tehnician service garanţii auto, tehnician securitatea şi 
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sănătatea în muncă, agent de vînzări,  reprezentant comercial 

sau tehnic.  Evaluator tehnic daune auto în cadrul 

companiilor de asigurări şi birouri de expertize tehnice. 

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. Unităţile cu formă de 

proprietate privată stabilesc grilele de salarii individual şi 

pot fi negociate. Totodată, cuantumul lunar total al 

salariului unui angajat, calculat în baza sistemului tarifar 

de salarizare sau negociat, nu poate fi mai mic decît 

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;  

Oportunităţi  de transfer pe orizontală spre alte calificări de 

acelaşi nivel: tehnician diagnosticare auto, tehnician 

mecanic în exploatarea tehnică a maşinilor şi utilajului  

pentru construcţii, mentenanţa drumurilor auto; maistru 

electrician - electronist auto, agent transporturi. 

Persoane ce deţin calificarea tehnician mecanic şi au o 

vechime în  muncă de cel puţin 5 ani în domeniul 

mentenanţei vehiculelor rutiere şi  deţin certificat de 

competenţă profesională valabil, eliberat în condiţiile art. 

43 a Codului Transporturilor Rutiere pot ocupa funcţia de 

manager responsabil de activitatea atelierului de 

autoservice. 

Deţinătorii calificării tehnician mecanic pot opta pentru 

formarea în cadrul cursurilor specializate şi obţine 

certificate de competenţe profesionale care  vor permite 

activitatea profesională în calitate de: 

-manager pentru activitatea de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere; 

-manager pentru  lucrările de montare, reparaţieşi/sau 

verificare şi/sau a limitatoarelor de viteză; 
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-expert pentru  activitatea  de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere; 

-expert pentru  activitatea  de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere în conformitate cu cerinţele CEMT;  

-expert pentru  activitatea  de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere în conformitate cu condiţiile ADR; 

-expert pentru  activitatea  de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere în conformitate cu condiţiile ATP; 

-expert pentru  activitatea  de inspecţie tehnică periodică a 

vehiculelor rutiere în conformitate cu cerinţele 

INTERBUS; 

-expert pentru  lucrările de montare, reparaţieşi/sau 

verificare şi/sau a limitatoarelor de viteză. 

Cerinţe legale  speciale: COD TRANSPORTURILOR RUTIERE  Nr. 150 din  

17.07.2014; 

Legea securităţii şi sănătăţii în muncă  Nr. 186 din  

10.07.2008; 

Legea  privind protecţia mediului înconjurător Nr. 1515 

din  16.06.1993 

Legea  privind apărarea împotriva incendiilor Nr. 267 din  

09.11.1994 

Regulile de testare tehnică a autovehiculelor şi remorcilor 

acestora aprobate prin a Hotărîrea Guvernului  Republicii 

Moldova nr.1047 din 8 noiembrie 1999  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 8 

8
 

1. 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; 

- în rolul important exercitat asupra amplificării relaţiilor dintre state. 

Transportul rutier internaţional reprezintă mijlocul material ce stă la baza relaţiilor 

economice cu celelalte 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 o data cu aceasta şi s-a 

dezvoltat din punct de vedere calitativ, cantitativ şi structural concomitent cu dezvoltarea 

producţiei, ştiinţei si tehnicii, facilitînd la rîndul sau, într-un mod direct dezvoltarea producţiei şi 

a schimbului, antrenînd şi condiţionînd creşterea economica pe plan naţional şi mondial. 

Un aspect important a activităţii transportului rutier este securitatea circulaţiei rutiere, 

care determinată de mai mulţi factori. Un factor esenţial este starea tehnică a mijloacelor de 

transport, asigurată prin realizarea la timp şi calitativă a unui complex de intervenţii tehnice: 

control tehnic periodic, întreţineri tehnice şi reparaţii. Realizarea intervenţiilor tehnice necesită 

specialişti competenţi, inclusiv tehnicieni mecanici în exploatarea tehnică a transportului auto, 

care îndeplinesc sarcini de organizare, coordonare, monitorizare şi executare a activităţilor de 

mentenanţă a autovehiculelor. 
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1.2. Caracteristicile-cheie ale domeniului 

Nivelul Postsecundar 

Durata studiilor 2 ani – la forma de învăţămînt cu frecvenţă, în baza certificatului 

de studii liceale şi 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; 

2–3 ani – la specialităţi conexe meseriei iniţiale, în baza 

certificatului de calificare. 

Credite de studii ECTS 120 credite 

Forma de organizare învăţământ formal cu frecvenţă; 

învăţămînt formal cu frecvenţă redusă 

Condiţii de acces Deţinătorii următoarelor acte de studii: 

- certificat de studii gimnaziale; 

- diploma de Bacalaureat; 

- certificat de studii liceale; 

- atestat de studii  medii de cultură generală; 

- certificatului de calificare la o meserie conexă domeniului 

de activitate 

Precondiţii  Prezentarea certificatului medical 086-e 

Stagii de practică Cu titlu obligatoriu: 

- stagii de practică de instruire(lăcătuşărie, tinichigerie, demontare-

montare, întreţinere tehnică); 

- stagiul de practică tehnologică; 

- stagiul 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. 

Certificare  Diploma de studii profesionale  

Calificarea acordată Tehnician mecanic în exploatarea tehnică a transportului auto 

Drepturi pentru absolvenţi Angajarea în cîmpul muncii conform calificării obţinute; 

Continuarea studiilor învăţămînt superior pentru deţinătorii 

diplomei de Bacalaureat 

Organ responsabil de 

autorizarea programelor 

Ministerul Educaţiei al Republicii Moldova 
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2. DESCRIEREA CALIFICĂRII ŞI ENUMERAREA OCUPAŢIILOR PROPRII 

DOMENIULUI 

2.1. Descrierea succintă a calificării 

Tehnicienii mecanici în exploatarea tehnică a transportului auto îndeplinesc sarcini cu 

caracter tehnic în domeniul ce asigură funcţionarea maşinilor, motoarelor şi instalaţiilor 

mecanice şi a elementelor acestora prin realizarea lucrărilor de întreţinere tehnică şi reparaţie a 

maşinilor, motoarelor şi instalaţiilor; asigură controlul tehnic a procesului de producere; asigură 

respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, prevenirea incediilor şi protecţia 

mediului; soluţionează problemele tehnice ce apar în procesul muncii. Sarcinile specialiştilor cu 

nivel mediu de calificare constau: în îndeplinirea lucrărilor tehnico-inginereşti simple sau de 

complexitate medie. 

Tehnicienii mecanici în exploatarea tehnică a transportului auto sunt manageri de nivel 

mediu care sunt în subordonarea nemijlocită şi execută sarcinile puse de managerii unităţii de 

producere, inginerilor responsabili de activitatea de producere. În subordonarea tehnicienilor 

mecanici în exploatarea tehnică a transportului auto sunt executorii activităţilor de întreţinere şi 

reparaţie a autovehiculelor – lăcătuşii auto.  

2.2. Ocupaţii tipice pentru absolvenţii domeniului dat  

Nr. 

crt.  

Codul şi denumirea funcţiei conform  

Clasificatorului ocupaţiilor 

Program de formare  

Conform 

nomenclatorului RM 

1 311511 Mecanic   

2 311513 Mecanic coloană auto   

3 311520 Mecanic repararea mijloacelor de transport   

4 311521 Mecanic sector   

5 311528 Tehnician mecanic    

6 312202 Maistru caroserii auto   

7 312210 Maistru mecanic auto   

8 312213 Maistru recepţioner auto   

9 312215 Maistru reparaţii   

10 312216 Maistru sector   

11 312217 Maistru secţie   

12 312218 Maistru serviciu   

13 311534 Tehnician service garanţii auto   

14 313908 Tehnician securitatea şi sănătatea în muncă   

15 331503 Evaluator tehnic daune auto   

16 332201 Agent de vînzări   

17 332203 Reprezentant comercial   

18 332204 Reprezentant tehnic   
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3. ROLUL DOMENIULUI ÎN ALTE PROGRAME DE FORMARE 

PROFESIONALĂ 

Unităţi de curs de creare a abilităţilor şi competenţelor generale, de orientare socio-

umanistă şi fundamentale din programul de formare profesională a tehnicianului mecanic în 

exploatarea tehnică a transportului auto sunt identice cu programele de formare profesională a 

următoarelor calificări: 

- tehnician diagnosticare auto; 

- maistru electrician - electronist auto 

- tehnician mecanic în exploatarea tehnică a maşinilor şi utilajului  pentru construcţii, 

mentenanţa drumurilor auto; 

- agent transporturi. 
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4. PROFILURI OCUPAŢIONALE 

4.1 PROFILUL OCUPAŢIONAL 

OCUPAŢIA:_Maistru mecanic auto___ COD _312210__ 
       (conform CORM 2014)  (conform CORM 2014) 

Atribuţii Sarcini de lucru Responsabilităţi 
Instrumente, unelte, maşini, 

materiale, documente 
Cunoştinţe şi capacităţi 

1 2 3 4 5 

1. Organizarea şi 

planificarea 

activităţilor proprii şi 

a angajaţilor 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 

Codul Muncii al Republicii 

Moldova; 

Fişe de evidenţă 

Regulamente şi instrucţiuni 

interne; 

SOFT-uri de gestionare a 

serviciilor prestate; 

SOFT –uri pentru 

birotică(Word, Excel, 

PowerPoint) 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Regulamente şi instrucţiuni interne de 

activitate; 

Codul Muncii al Republicii Moldova; 

SOFT –uri pentru birotică (Word, Excel, 

PowerPoint); 

Capacităţi: 
Aplică prevederile Codului Muncii al 

Republicii Moldova; 

Aplică regulamente şi instrucţiuni interne 

de activitate; 

Aplică SOFT –uri pentru birotică la 

planificarea, evidenţa activităţilor, 

prezentarea informaţiilor persoanelor 

ierarhice superioare. 

1.2 Stabileşte priorităţile la 

realizarea lucrărilor 

1.3 Distribuie sarcinile zilnice 

subalternilor 

1.4 Elaborează orare zilnice de 

prezenţă la serviciu, înlocuirea şi 

transferul subalternilor de la un 

post de lucru la altul în dependenţă 

de necesităţile de producere 

1.5 Înaintează propuneri vizînd 

elaborarea orarului de prezentare a 

concediilor de odihnă subalternilor 

1.6 Monitorizează respectarea de 

către subalterni a programului 

zilnic de activitate  

1.7 Înaintează propuneri 

persoanele ierarhice superioare 

vizînd menţionarea sau 

sancţionarea subalternilor 

1.8 Identifică necesităţile de 

formare continuă a subalternilor 
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1.9 Analizează şi elaborează 

rapoarte vizînd rezultatele 

activităţii subdiviziunii conduse 

2. Organizarea 

atelierului şi a 

locurilor de muncă 

2.1 Amenajează şi dotează 

atelierul, locurile de muncă 

conform procesului tehnologic 

stabilit 

Respectarea fluxului 

tehnologic a 

activităţilor; 

Respectarea cerinţelor 

ergonomice a muncii; 

Respectarea normelor 

generale şi specifice de 

protecţia  muncii; 

Securitatea şi sănătatea 

subalternilor; 

Respectarea cerinţelor 

de protecţie a mediului; 

Asigurarea condiţiilor 

optime de muncă; 

Acordarea primului 

ajutor şi evacuarea 

subalternilor în cazuri 

de urgenţă 

 

Instrucţiuni şi norme vizînd 

securitatea şi sănătatea în 

muncă, măsuri de preveniri a 

incendiilor; 

Registre de evidenţă a 

instructajelor; 

Mijloace de protecţie 

individuale şi colective în 

muncă; 

Mijloace de stingere a 

incendiilor; 

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Fişe de verificare şi 

inventariere a locurilor de 

muncă; 

Instrucţiuni de montaj şi 

exploatare a utilajelor şi 

echipamentelor 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Proiectarea tehnologică a atelierelor şi 

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; 

Capacităţi: 
Stabileşte spectrul de utilaje/echipamente 

şi scule conform lucrărilor executate; 

Elaborează proiecte de complexitate medie 

vizînd organizarea, reorganizarea 

atelierului, locurilor de muncă; 

Coordonează amenajarea atelierului şi a 

locurilor de muncă; 

Aplică şi monitorizează respectarea 

normelor de securitate şi sănătate în 

muncă; 

Stabileşte factorii de risc la locurile de 

muncă şi înlătură; 

. 

2.2 Repartizează resursele umane 

şi materiale la locuri de muncă 

conform procesului tehnologic 

stabilit 

2.4 Dotează locurile de muncă cu 

documentaţia tehnică, fişe 

tehnologice conform procesului 

tehnologic stabilit 

2.5 Realizează instructajul  

subalternilor la locuri de muncă 

vizînd securitatea şi sănătatea în 

muncă, măsuri de prevenire a 

incendiilor, Monitorizează 

respectarea acestora. 

2.6 Identifică factorii de risc la 

locuri de muncă, realizează măsuri 

de înlăturare şi diminuare a 

acestora  

2.7 Asigură dotarea locurilor de 

muncă şi a subalternilor cu 

mijloace de protecţie colectivă şi 

individuale în muncă 

 

2.8 Realizează proceduri în cazuri 

de urgenţă şi acordă primului 

ajutor 
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 2.9 Monitorizează respectarea 

curăţeniei, degajarea şi depozitarea 

deşeurilor în locuri special 

amenajate 

  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 

2.10 Asigură condiţii optime de 

muncă şi odihnă în atelier 

2.11 Realizează sistematic 

inventarierea locurilor de muncă 

2.12 Verifică sistematic uzura 

fizică şi morală a echipamentelor 

şi sculelor de lucru 

2.13 Coordonează activităţile de 

întreţinere tehnică şi reparaţie a 

echipamentelor şi sculelor de lucru 

2.13 Propune soluţii de 

modernizare a atelierului şi 

locurilor de muncă 

3. Asigurarea 

procesului de 

producere cu piese 

de schimb, materiale 

3.1 Identifică piesele de schimb şi 

materialele necesare pentru 

realizarea lucrărilor  

Corespunderea pieselor 

de schimb şi 

materialelor utilizate la 

realizarea lucrărilor 

recomandaţiilor 

producătorului de 

autovehicul; 

Asigurarea utilizării 

pieselor de schimb şi 

materialelor însoţite de 

certificate de calitate; 

Respectarea termenelor 

de furnizare declaraţi 

clientului. 

Piese de schimb; 

Accesorii auto; 

Materiale de exploatare auto; 

Materiale consumabile la 

întreţinerea tehnică şi reparaţia 

autovehiculelor(garnituri, 

adezivi, soluţii de curăţire şi 

degresare, lacuri şi vopsele, 

solvenţi, chituri, grunduri, 

bande adezive, izolatoare etc); 

Dispozitive şi instrumente de 

măsură şi control; 

Cataloage şi SOFT –uri 

specializate a producătorilor 

de piese de schimb şi 

materiale auto; 

 

Cunoştinţe: 

Componente, piese autovehiculelor; 

Tipurile şi marcarea materialelor de 

exploatare; 

Indicatorii de calitate a pieselor de schimb, 

materialelor de exploatare; 

Metodele şi mijloacele de verificare a 

calităţii pieselor de schimb şi materialelor 

de exploatare; 

Regulile, normele de depozitare a pieselor  

de schimb şi materialelor; 

Proceduri de eliberare şi evidenţă a 

pieselor de schimb şi materialelor; 

Sursele şi modurile de furnizare a pieselor  

de schimb şi materialelor. 

 

3.2 Selectează pieselor de schimb 

şi materialelor conform codului 

VIN a automobilului, stabileşte 

cantităţii necesare 

3.3 Stabileşte furnizorilor de piese 

de schimb şi materiale, rezervarea, 

modul şi termenii de furnizare 

3.4 Repartizează şi duce evidenţa 

pieselor de schimb şi materialelor 

furnizate 
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 3.5 Returnează piesele de schimb 

şi materialele furnizorului în cazul 

constatării necorespunderii 

acestora 

 Fişe de evidenţă şi eliberare a 

pieselor de schimb şi 

materialelor 

 

Capacităţi: 

Identifică pieselor de schimb şi 

materialelor necesare conform lucrărilor ce 

trebuie să fie realizate; 

Determină numărul de identificare a piesei 

de schimb, marca materialului de 

exploatare în corespundere cu codul VIN a 

autovehiculului; 

Identifică sursele de furnizare a pieselor de 

schimb şi materialelor; 

Verifică calitatea pieselor de schimb, 

materialelor de exploatare conform 

indicatorilor de calitate; 

Aplică regulile şi nomele de depozitare, 

evidenţă şi eliberare a  pieselor de schimb 

şi materialelor 

4.Supravegherea 

executării, corectarea 

execuţiilor eronate a 

lucrărilor de 

întreţinere tehnică şi 

reparaţie a 

autovehiculelor 

4.1 Realizează diagnosticarea 

generală a autovehiculului 

prezentat pentru deservire 

Prestarea serviciului 

calitativ; 

Respectarea stipulărilor 

în nota de comandă; 

Respectarea 

recomandărilor, 

instrucţiunilor, fişelor 

tehnice a 

producătorului de 

autovehicul; 

Încadrarea în termenele 

planificate; 

Respectarea normelor 

de securitate şi sănătate 

în muncă, prevenirea 

incendiilor; 

Respectarea normelor 

de protecţie a mediului. 

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Elevatoare, cricuri, macarale; 

Prese şi extractoare; 

Seturi şi truse de chei; 

Scule prelucrări mecanice; 

Testere şi aparate diagnoză; 

Aparate şi instrumente de 

măsură şi control; 

Scule servicii ulei şi gresare; 

Scule servicii motor; 

Scule pentru suspensii; 

Scule servicii frîne; 

Scule vulcanizare; 

 

Cunoştinţe: 

Periodicitatea întreţinerilor tehnice a 

autovehiculelor; 

Spectru de lucrări realizate la întreţinerea 

tehnică a autovehiculelor; 

Metodele şi mijloacele de depistare a 

defectelor caracteristice; 

Metodele de remediere a defectelor; 

Reglementări tehnice la reparaţia 

autovehiculelor; 

Echipamente şi scule pentru întreţinerea 

tehnică şi reparaţia  autovehiculelor. 

Capacităţi: 
Determină tipul intervenţiei ce trebuie să 

fie realizată; 

Stabileşte starea tehnică a autovehiculului; 

Stabileşte modul de intervenţie în funcţie 

de defecţiunea constatată; 

4.2 Determină spectrul de lucrări 

ce trebuie să fie realizate şi 

repartizează sarcini subalternilor 

conform nivelului de calificare a 

acestora 

4.3 Desfăşoară instructajul iniţial a 

subalternilor, consultă aceştia în 

timpul executării lucrărilor 

 

4.4 Distribuie piesele de schimb, 

materialele de exploatare necesare 

pentru intervenţiile tehnice 
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 4.5 Monitorizează corectitudinea 

executării lucrărilor, 

corespunderea acestora celor 

indicate în nota de comandă  

 Echipament service aer 

condiţionat; 

Scule tinichigerie; 

Cabine şi scule vopsire; 

Aparate de sudură; 

Compresoare; 

Aparate de curăţat şi sablat; 

Echipamente spălătorii auto; 

Roboţi de pornire; 

Sisteme de exhaustare; 

Scule speciale; 

Materiale consumabile ateliere 

auto. 

 

Identifică mijloacele tehnice necesare 

intervenţiei stabilite; 

Identifică materialele şi piesele de schimb 

necesare; 

Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-

uri a producătorilor auto; 

Acordă suportul necesar subalternilor în 

cazul apariţiei problemelor complexe; 

Monitorizează executarea lucrărilor 

planificate şi respectarea timpilor de 

execuţie; 

Execută lucrările de întreţinere tehnică şi 

reparaţie. 

4.6 Corectează execuţiile eronate a 

lucrărilor de întreţinere tehnică şi 

reparaţie 

4.7 Execută la necesitate lucrările 

de întreţinere tehnică şi reparaţie 

4.8 Primeşte autovehiculul după 

realizarea lucrărilor de la 

executaţi, verifică calitatea 

lucrărilor 

4.9 Informează superiorii despre 

realizarea lucrărilor în termenul 

stabilit sau neîncadrarea în timpul 

planificat, argumentează cauzele 

de reţinere 

5.Analizarea 

cazurilor de 

reclamaţie a 

serviciilor prestate 

5.1 Analizează cazul de reclamaţie Respectarea drepturilor 

consumatorilor de 

servicii; 

Asigurarea lichidării 

reclamaţiei în timpi 

utili; 

Argumentează 

clientului cauza 

producerii reclamaţiei 

şi prezintă scuze . 

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Testere şi aparate diagnoză; 

Aparate şi instrumente de 

măsură şi control. 

Cunoştinţe: 

Construcţia autovehiculelor, 

componentelor; 

Defectele caracteristice, cauzele apariţiei 

acestora; 

Metodele şi mijloacele de control şi 

defectare; 

Aparate şi instrumente de măsură şi 

control; 

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor. 

Capacităţi: 

Aplică procedurile de soluţionare a 

reclamaţiilor; 

Identifică defectul şi stabileşte natura 

apariţiei acesteia; 

 

5.2 Determină defectul, studiază 

cauzele producerii acestuia 

5.3 Cere explicaţie de la 

executorul care a admis cazul de 

reclamaţie, propune superiorilor 

luarea măsurilor de sancţionare a 

persoanei ce a realizat lucrările cu 

abateri de la tehnologii 

5.4 Coordonează executarea 

lucrărilor de lichidare a cazurilor 

de reclamaţie 

5.5 Informează reprezentantul 

producătorului de autovehicul 

cazul de producere a reclamaţiei 
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 5.6 Informează reprezentantul 

furnizorului de piese de schimb, 

materialelor de exploatare cazul de 

producere a reclamaţiei 

  Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-

uri a producătorilor auto; 

Generează propuneri şi măsuri de 

prevenire a producerii cazurilor de 

reclamaţie. 5.7 Propune şi aplică măsuri de 

prevenire a producerii cazurilor de 

reclamaţie 

6.Gestionarea 

relaţiilor cu clienţii 

6.1 Primeşte autovehiculul de la 

client, realizează împreună revizia 

acestuia  

Respectarea drepturilor 

consumatorilor de 

servicii; 

Respectarea normelor 

de politeţe în adresarea 

cu clientul; 

Respectarea termenelor 

stabiliţi la prestarea 

serviciilor. 

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 a serviciilor 

prestate; 

Stabileşte modurile şi termenii de achitare 

a serviciilor prestate; 

Perfectează şi eliberează clientului 

documentele ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii. 

6.2 Constată starea tehnică a 

autovehiculului în actul de primire  

6.3 Concretizează de la client 

spectrul de lucrări solicitate de 

client, simptoamele de manifestare 

a abaterilor sesizate de client 

6.4 Oferă informaţii şi consultări 

clientului vizînd lucrările realizate 

6.5 Informează şi argumentează 

necesitarea executării lucrărilor 

care nu au fost solicitate în nota de 

comandă, solicită acordul clientul 

pentru executarea acestora 

6.6 Verifică calitatea pieselor de 

schimb şi materialelor de 

exploatare prezentate de client, 

corespunderea acestora 

nomenclatorului de piese şi 

materiale a producătorului auto 
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7.Perfectarea, 

elaborarea şi 

consultarea 
documentelor 

necesare pentru 

desfăşurarea 

activităţii şi pentru 

evidenţa lucrărilor 

realizate 

7.1 Elaborează planul de acţiuni de 

durată lungă şi 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, 

PowerPoint). 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Planificarea activităţilor durată lungă şi 

scurtă; 

Normele ce reglementează timpul de 

muncă şi odihnă, acordarea concediilor de 

odihnă anuală; 

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului 

la serviciu; 

Documente ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii 

Capacităţi: 

Elaborează documentele necesare pentru 

desfăşurarea activităţii şi pentru evidenţa 

lucrărilor realizate; 
Perfectează documentele ce reglementează 

relaţiile client – prestator de servicii. 

7.2 Elaborează orare de lucru, 

realizează evidenţa prezenţei la 

serviciu 

7.3 Întocmeşte rapoarte şi statistici 

a activităţii desfăşurate 

7.4 Consultă recomandări, 

instrucţiuni, soft-uri a 

producătorilor auto 

7.5 Aplică SOFT-urile de 

gestionare a serviciilor prestate 

7.6 Perfectează documentele ce 

reglementează relaţiile client – 

prestator de servicii(devizul 

lucrărilor executate) 

7.7 Formulează superiorilor 

demersuri de menţionare sau 

sancţionare a subalternilor 

7.8 Formulează superiorilor 

propuneri vizînd modernizarea 

producerii, lărgirea spectrului de 

servicii prestate, optimizarea 

cheltuielilor de producere şi 

majorarea veniturilor 

8.Asigurarea 

păstrării integrităţii 

autovehiculelor 

pentru perioada 

executării lucrărilor 

8.1 Primeşte autovehiculul de la 

client, constată completarea şi 

integritatea acestuia 

Păstrarea completării şi 

integrităţii 

autovehiculului 

pentru perioada 

prestării serviciilor 

Acte de primire - predare Cunoştinţe: 

Procedurile de primire – predare a 

autovehiculelor pentru prestări servicii; 

Regulile de circulaţie prin teritorii şi 

încăperi de producere, 

Tehnici de manevrare a autovehiculului 

Capacităţi: 

Aplică procedurile de primire – predare a 

autovehiculelor pentru prestări servicii; 

8.2 Instalează autovehiculul la 

postul de lucru, deplasează de la 

un post la altul în cazuri de 

necesitate, eliberează postul după 

executarea lucrărilor şi parchează 

acesta în spaţiile amenajate  
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 8.3 Predă-primeşte autovehiculul 

executorului de lucrări 

  Respectă regulile de circulaţie prin teritorii 

şi încăperi de producere; 

Manevrează autovehiculul prin teritorii şi 

încăperi de producere 
8.4 Predă-primeşte autovehiculele 

din atelier agenţilor de pază pentru 

perioada de odihnă 

8.5 Verifică completarea şi 

integritatea vehiculului după 

executarea lucrărilor 

 

Calităţi profesionale: 

1. Responsabilitate; 

2. Conştiinciozitate;  

3. Atenţie; 

4. Operativitate; 

5. Îndemnare;  

6. Corectitudine; 

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. 
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4.2 PROFILUL OCUPAŢIONAL 

 

OCUPAŢIA:_____Tehnician service garanţii auto___ COD ____311534_______ 
       (conform CORM 2014)   (conform CORM 2014) 

 

Atribuţii Sarcini de lucru Responsabilităţi 
Instrumente, unelte, maşini, 

materiale, documente 
Cunoştinţe şi capacităţi 

1 2 3 4 5 

Comunicarea cu 

clientul la 

prezentarea cererii 

de garanţie 

1.1 Primeşte cererea de garanţie de la client Comunicare corectă cu 

clientul 

Cererea de garanţie Capacitate de comunicare cu 

clientul 

1.2 Verifică prezenţa cărţii de service (service 

plan)  şi a talonului de garanţie a 

autovehiculului (bonul de casă/factura 

fiscală pentru agregat/ piesă (garanţia pentru 

piesă)) 

Verificarea prezenţei 

tuturor actelor necesare 

Certificat de înmarticulare, 

cartea de service (service 

plan), talonul de garanţie, 

bonul de casă/factura fiscală 

Capacitate de identificare şi 

verificare a actelor  necesare 

la adresarea clientului în 

cazul de garanţie   

1.3 Verifică valabilitatea perioadei de garanţie a 

autovehiculului (agregatului, piesei) 

Prelucrarea veridică a 

datelor 

Cartea de service (service 

plan), calculator, baza de date, 

bonul de casă/factura fiscală  

Capacitate de verificare şi 

prelucrare a datelor în baza  

actelor prezentate de client 

1.4 Verifică îndeplinirea reviziilor tehnice la zi 

în conformitate cu prescripţiile cărţii de 

service a autovehiculului la staţiile de 

service auto autorizate 

Prelucrarea veridică a 

datelor 

Cartea de service (service 

plan), calculator, baza de date 

Capacitate de verificare şi 

analiză a datelor  indicate  în 

cartea de service a 

autovehiculului  

1.5 Acceptă preventiv sau refuză cererea de 

garanţie 

Comunicare corectă cu 

clientul 

Cererea de garanţie Capacitate de comunicare cu 

clientul 

Verificarea 

preventivă a 

autovehiculului 

2.1 Amplasează autovehiculului la postul de 

control 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

Elevator, canal de revizie 

tehnică 

Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

2.2 Verifică prezenţa acţiunilor fizice exterioare 

(deteriorări), apărute ca rezultat al 

exploatării necorespunzătoare a 

autovehiculului sau ca rezultat al introducerii 

schimbărilor neautorizate în construcţia 

autovehiculului 

 Set documentaţie tehnică a 

uzinei producătoare  

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului şi a factorilor 

ce pot influenţa asupra lui pe 

parcursul exploatării 
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 2.3 Fixează rezultatele examinării  Fixarea clară şi corectă 

a rezultatelor 

examinării 

Aparat foto, cameră video Cunoaşterea metodelor  şi 

capacitatea de a utiliza 

dispozitive  de fixare vizuală 

2.4 Acceptă sau refuză cererea de garanţie Comunicare corectă cu 

clientul 

Proces-verbal de constatare Capacitate de comunicare cu 

clientul 

Constatarea 

defectelor, cauzelor 

apariţiei 

3.1 Stabileşte sarcina de lucru pentru lăcătuşul 

auto la efectuarea unui control mai profund 

Stabilirea corectă a 

sarcinii de lucru 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Cunoaşterea proceselor 

tehnologice de reparaţie 

3.2 Monitorizează lucrările efectuate de către 

lăcătuşul auto 

Corectarea acţiunilor 

lăcătuşului auto 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Cunoaşterea proceselor 

tehnologice de reparaţie 

3.3 Fixează şi analizează parametrii obţinuţi Fixarea şi analiza 

corectă a parametrilor 

de control obţinuţi 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Capacitatea de a analiza 

parametrilor de control 

obţinuţi 

3.4 Constată defectul şi stabileşte cauza 

apariţiei  

Constatarea corectă a 

defectului şi cauzei 

apariţiei  

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului şi a factorilor 

ce pot influenţa asupra lui pe 

parcursul exploatării 

3.5 Stabileşte lucrările, piesele şi materialele de 

consum necesare pentru înlăturarea 

defectului 

Stabilirea corectă şi în 

volum deplin a 

lucrărilor, pieselor şi 

materialelor de consum 

necesare 

Calculator, cartea de reparaţie 

a autovehiculului,  baza de 

date   

Capacitatea de a utiliza baza 

de date pentru stabilirea 

lucrărilor, pieselor şi 

materialelor de consum 

necesare 

3.6 Eliberează postul de control Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

Planificarea 

lucrărilor în cazul 

de garanţie 

4.1 Completează procesul verbal de primire-

predare a autovehiculului 

Verificarea stării 

tehnice exterioare şi a 

completivităţii 

autovehiculului 

Proces verbal de primire-

predare a autovehiculului 

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului  

Capacitatea de a identifica 

defectele exterioare şi 

completarea autovehiculului 

4.2 Amplasează autovehiculul la parcarea 

staţiei de service auto 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

4.3 Introduce în baza de date a cazul de garanţie Introducerea corectă a 

cazului de garanţie 

Calculator, baza de date Capacitatea de a utiliza baza 

de date  
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 4.4 Trimite cererea de garanţie către uzina 

producătoare şi primeşte acceptul la 

înlocuirea pieselor cu valori mari; 

 Calculator, baza de date  

4.5 Consultă documentaţia tehnică privind 

procesul tehnologic de reparaţie pentru 

înlăturarea defectului 

Studierea aprofundă a 

documentaţiei tehnice 

Calculator, set documentaţie 

tehnică a uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza 

documentaţia tehnică 

4.6 Solicită de la uzina producătoare ajutorul 

tehnic la defecte dificile 

Formularea corectă a 

solicitării 

Calculator, baza de date Capacitatea de comunicare 

4.7 Verifică prezenţa utilajului, dispozitivelor şi 

instrumentelor necesare pentru efectuarea 

lucrărilor  

Identificarea corectă a 

utilajului, 

dispozitivelor şi 

instrumentelor necesare 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Capacitatea de a identifica 

utilajul, dispozitivele şi 

instrumentele  necesare 

4.8 Informează managerul staţiei de service 

auto de necesitatea de a procura utilaj, 

dispozitive şi instrumente necesare la 

efectuarea lucrărilor (în caz de lipsă a 

acestora); 

Argumentarea corectă a 

necesităţii de a procura 

utilaj, dispozitive şi 

instrumente 

Calculator, formularul de 

comandă a utilajului, 

dispozitivelor şi 

instrumentelor 

Capacitatea de a întocmi  

formularul de comandă a 

utilajului, dispozitivelor şi 

instrumentelor  

4.9 Verifică prezenţa la depozit a pieselor şi 

materialelor de consum necesare pentru 

efectuarea lucrărilor 

 Calculator, program de 

evidenţă a depozitului de piese 

Capacitatea de a utiliza 

programele de evidenţă 

4.10 Efectuează comanda pieselor şi 

materialelor de consum necesare pentru 

efectuarea lucrărilor (în caz de lipsă la 

depozit) 

Stabilirea corectă a 

nomenclatorului de 

piese şi materiale de 

consum  

Calculator, formularul de 

comandă a pieselor  şi 

materialelor de consum 

Capacitatea de a întocmi  

formularul de comandă a 

pieselor  şi a materialelor  de 

consum 

4.11 Monitorizează îndeplinirea comenzii  Calculator, program de 

evidenţă a depozitului de piese 

Capacitatea de a utiliza 

programele de evidenţă 

4.12 Programează autovehiculul la staţia de 

service auto pentru realizarea lucrărilor pe 

cazul de garanţie 

Programarea în 

dependenţă de oralul de 

ocupaţie a staţiei de 

service auto 

Calculator, program de lucru a 

staţiei de service auto 

Capacitatea de a utiliza 

programa de lucru a staţiei de 

service auto 
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Realizarea 

lucrărilor în cazul 

de garanţie 

5.1 Preia autovehiculul de la parcare şi îl 

prezentă la staţia de service 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

5.2 Întocmeşte cererea de reparaţie pe cazul de 

garanţie la staţia de service 

Indicarea deplină a 

lucrărilor solicitate 

Formularul cererii de reparaţie  

5.3 Asigură lucrările cu documentaţia tehnică 

necesară 

Prezentarea lăcătuşului 

auto a informaţiei 

tehnice depline 

Extras din cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Capacitatea de a selecta şi 

prezenta informaţia tehnică 

5.4 Asigură lucrările cu piese şi materiale de 

consum necesare 

Prezentarea pieselor şi 

materialelor de consum 

necesare 

 Cunoaşterea pieselor şi 

materialelor de consum 

utilizate la reparaţie 

5.5 Monitorizează îndeplinirea volumului 

deplin de lucrări  

Corectarea acţiunilor 

lăcătuşului auto 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Cunoaşterea proceselor 

tehnologice de reparaţie 

5.6 Monitorizează calitatea lucrărilor 

îndeplinite  

Verificarea calităţii pe 

parcursul îndeplinirii 

lucrărilor 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului, instrumente 

de măsură şi control  

Capacitatea de a utiliza 

instrumentele de măsură şi 

control 

5.7 Verifică autovehiculul după finisarea 

lucrărilor  

Aprecierea calităţii 

îndeplinirii lucrărilor 

 Cunoaşterea simptomelor 

defectelor şi metodelor de 

control 

5.8 Primeşte şi semnează actul de îndeplinire a 

lucrărilor 

Verificarea 

corectitudinii 

completării 

Act de îndeplinire a lucrărilor  

5.9 Amplasează autovehiculul la parcarea staţiei 

de service auto 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

5.10 Informează clientul despre finisarea 

lucrărilor şi îl invită pentru  preluarea 

autovehiculului 

Comunicare corectă cu 

clientul 

Telefon, Internet Capacitate de comunicare cu 

clientul 

5.11 Predă autovehiculul către client în 

conformitate cu procesul verbal de predare-

primire 

Verificarea stării 

tehnice exterioare şi a 

completivităţii 

autovehiculului 

Proces verbal de predare-

primire a autovehiculului 

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului  

Capacitatea de a identifica 

defectele exterioare şi 

completivitatea  

autovehiculului 
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Perfectarea 

documentaţiei în 

cazul de garanţie 

6.1 Perfectează actele necesare în conformitate 

cu recomandările uzinei producătoare 

Completarea corectă a 

actelor 

Set acte p/u oformarea cazului 

de garanţie 

Capacitatea de a întocmi 

actele necesare 

6.2 Introduce cazul de garanţie în baza de date a 

uzinei producătoare 

 Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza baza 

de date a uzinei producătoare 

6.3 Corectează şi reintroduce în baza de date a 

uzinei producătoare a cazurile de garanţie 

refuzate (completare incorectă) 

 Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza baza 

de date a uzinei producătoare 

6.4 Amplasează dosarul în arhivă Completivitatea 

dosarului depus în 

arhivă 

Registru de evidenţă a 

dosarelor 

Cunoaşterea procedurii de 

arhivare a documentelor 

Gestionarea 

fondului de piese 

înlocuite în cazurile 

de garanţie 

7.1 Primeşte piesele înlocuite   Actul de îndeplinire a 

lucrărilor 

 

7.2 Organizează evidenţa pieselor înlocuite şi 

depozitarea lor conform recomandărilor 

uzinei producătoare 

Organizarea evidenţei 

stricte a pieselor 

înlocuite în cazurile de 

garanţie 

Registru de evidenţă a pieselor Cunoaşterea metodologiei de 

evidenţă şi depozitare a  

pieselor înlocuite în cazurile 

de garanţie 

7.3 Organizează expedierea la uzina 

producătoare a pieselor, nodurilor, 

agregatelor înlocuite (la solicitarea uzinei) 

   

7.4 Propune lista de casare a pieselor înlocuite 

(după termenul limită de păstrare)  

Respectarea strictă a 

termenilor de păstrare a 

pieselor 

Lista de casare a pieselor Cunoaşterea termenilor de 

păstrare a pieselor 

Gestionarea 

financiară în 

cazurile de garanţie 

8.1 Asigură că cererile de garanţie să fie  

procesate corespunzător şi în timp util de 

către uzina producătoare 

Monitorizarea 

permanentă a procesării 

cererilor de garanţie 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza o 

bază de date 

8.2 Monitorizează volumul de rambursare a 

cheltuielilor de către uzina producătoare 

Monitorizarea 

permanentă a 

cheltuielilor rambursate 

pe cazurile de garanţie 

de către uzina 

producătoare 

 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza o 

bază de date 
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8.3 Formează raportul financiar de rambursare a 

cheltuielilor şi îl prezintă managerului staţiei 

de service auto  

Elaborarea corectă şi în 

termenii stabiliţi 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a elabora un 

raport financiar 

Planificarea 

lucrărilor în cazul 

acţiunilor de 

rechemare sau 

ridicarea calităţii 

autovehiculelor 

9.1 Primeşte informaţia referitor la acţiunile 

petrecute de uzina producătoare 

 Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

 

9.2 Informează toate subdiviziunile 

corespunzătoare din companie despre tipul, 

aria de cuprindere şi caracteristicile acţiunii 

 Calculator, informaţii tehnice  

9.3 Analizează informaţia din baza de date al 

uzinei producătoare şi identifică 

autovehiculele implicate în acţiuni (conform 

seriei de şasiu) 

 Calculator, baza de date a 

companiei 

 

9.5 Distribuie documentele necesare şi 

informaţia suplimentară lucrătorilor 

implicaţi în acţiune 

   

9.6 Asistă persoana responsabilă la procurarea 

pieselor de schimb în contextul acţiunii 

   

9.7 Monitorizează îndeplinirea comenzilor la 

procurarea pieselor de schimb în contextul 

acţiunii 

 Calculator, program de 

evidenţă a depozitului de piese 

Capacitatea de a utiliza 

programele de evidenţă 

9.8 Anunţă proprietarii autovehiculelor Comunicare corectă cu 

clientul 

Telefon, Internet Capacitate de comunicare cu 

clientul 

9.9 Programează autovehiculele la staţia de 

service auto pentru realizarea lucrărilor  

Programarea în 

dependenţă de oralul de 

ocupaţie a staţiei de 

service auto 

Calculator, program de lucru a 

staţiei de service auto 

Capacitatea de a utiliza 

programa de lucru a staţiei de 

service auto 

Realizarea 

lucrărilor în cazul 

acţiunilor 

10.1 Completează procesul verbal de primire-

predare a autovehiculului 

Verificarea stării 

tehnice exterioare şi a 

completivităţii 

autovehiculului 

Proces verbal de primire-

predare a autovehiculului 

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului şi capacitatea 

de a identifica defectele 

exterioare şi completivitatea 

autovehiculului 
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 10.2 Preia autovehiculul de la parcare şi îl 

prezentă la staţia de service auto 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

10.3 Întocmeşte cererea de reparaţie la staţia de 

service 

 

Indicarea deplină a 

lucrărilor solicitate 

Formularul cererii de reparaţie  

10.4 Asigură lucrările cu documentaţia tehnică 

necesară 

Prezentarea lăcătuşului 

auto a informaţiei 

tehnice depline 

Extras din cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Capacitatea de a selecta şi 

prezenta informaţia tehnică 

10.5 Asigurară lucrările cu piese şi materiale de 

consum necesare 

Prezentarea pieselor şi 

materialelor de consum 

necesare 

 Cunoaşterea pieselor şi 

materialelor de consum 

utilizate la reparaţie 

10.6 Monitorizează îndeplinirea volumului 

deplin de lucrări  

Corectarea acţiunilor 

lăcătuşului auto 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului 

Cunoaşterea proceselor 

tehnologice de reparaţie 

10.7 Monitorizează calitatea lucrărilor 

îndeplinite 

Verificarea calităţii pe 

parcursul îndeplinirii 

lucrărilor 

Cartea de reparaţie a 

autovehiculului, instrumente 

de măsură şi control  

Capacitatea de a utiliza 

instrumentele de măsură şi 

control 

10.8 Verifică autovehiculul după finisarea 

lucrărilor 

Aprecierea calităţii 

îndeplinirii lucrărilor 

 Cunoaşterea simptomelor 

defectelor şi metodelor de 

control 

10.9 Primeşte şi semnează actul de îndeplinire a 

lucrărilor 

Verificarea 

corectitudinii 

completării 

Act de îndeplinire a lucrărilor  

10.10 Amplasează autovehiculul la parcarea 

staţiei de service auto 

Asigurarea integrităţii 

autovehiculului 

 Capacitatea de a conduce 

autovehiculul 

10.11 Informează clientul despre finisarea 

lucrărilor şi îl invită pentru preluarea 

autovehiculului 

Comunicare corectă cu 

clientul 

Telefon, Internet Capacitate de comunicare cu 

clientul 

10.12 Predă autovehiculul către client în 

conformitate cu procesul verbal de predare-

primire 

Verificarea stării 

tehnice exterioare şi a 

completivităţii 

autovehiculului 

Proces verbal de predare-

primire a autovehiculului 

Cunoaşterea construcţiei 

autovehiculului şi capacitatea 

de a identifica defectele 

exterioare şi completivitatea  

autovehiculului 
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Perfectarea 

documentaţiei în 

cazul acţiunilor 

11.1 Perfectează actele necesare în conformitate 

cu recomandările uzinei producătoare 

Completarea corectă a 

actelor 

Set acte pentru oformarea 

cazurilor pe acţiune 

Capacitatea de a întocmi 

actele necesare 

11.2 Introduce cazul de acţiune în baza de date 

a uzinei producătoare 

 Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza baza 

de date a uzinei producătoare 

11.3 Coordonează valoarea rambursării 

cheltuielilor cu uzina producătoare, reieşind 

din cheltuielile reale pentru importul pieselor 

şi materialelor de consum 

Indicarea corectă a 

cheltuielilor la 

efectuează lucrărilor pe 

acţiune 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza o 

bază de date 

Gestionarea 

financiară în cazul 

acţiunilor 

12.1 Asigură că cererile de rambursare pe 

acţiuni sînt procesate corespunzător şi în 

timp util de către uzina producătoare 

Monitorizarea 

permanentă a procesării 

cererilor pe acţiuni 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza o 

bază de date 

12.2 Monitorizează volumul de rambursare a 

cheltuielilor de către uzina producătoare 

Monitorizarea 

permanentă a 

cheltuielilor rambursate 

pe cazurile de acţiuni 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a utiliza o 

bază de date 

12.3 Formează raportul financiar de rambursare 

a cheltuielilor şi îl prezentă managerului 

staţiei de service auto  

Elaborarea corectă şi în 

termenii stabiliţi 

Calculator, baza de date a 

uzinei producătoare 

Capacitatea de a elabora un 

raport financiar 

 

Calităţi profesionale: 

1.Responsabilitate; 

2.Conştiinciozitate; 

3.Atenţie; 

4.Operativitate; 

5.Îndemnare; 

6.Corectitudine; 

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. 
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Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională: 

Studierea individuală a noilor realizări în domeniul din diverse surse de informare; 

Participarea la treninguri şi cursuri de perfecţionare organizate în cadrul companiei; 

Participarea la treninguri şi cursuri de perfecţionare organizare de uzina producătoare; 
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4.3 PROFILUL OCUPAŢIONAL 

OCUPAŢIA:_ Maistru recepţioner auto ___ COD _312213__ 
       (conform CORM 2014)   (conform CORM 2014) 

Atribuţii Sarcini de lucru Responsabilităţi 
Instrumente, unelte, maşini, 

materiale, documente 
Cunoştinţe şi capacităţi 

1 2 3 4 5 

1. Recepţionare şi 

planificarea vizitelor 

pentru prestarea 

serviciilor 

1.1 Recepţionează apelurile 

telefonice, apelurile SMS, poşta 

electronică de la clienţi vizînd 

solicitările de prestarea a 

serviciilor, reclamaţii 

Distribuirea uniformă a 

comenzilor la posturi 

de lucru; 

Eficientizarea utilizării 

timpului de lucru şi 

excluderea pierderilor 

de timp; 

Respectarea 

programului zilnic 

Respectarea drepturilor 

consumatorilor 

Mijloace de comunicare 

Notă de comandă 

Fişa de evidenţă a clientului 

Regulamente şi instrucţiuni 

interne; 

SOFT-uri de gestionare a 

serviciilor prestate; 

SOFT –uri pentru 

birotică(Word, Excel) 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Terminologia specifică domeniului de 

activitate; 

SOFT-uri de gestionare a serviciilor 

prestate; 

SOFT –uri pentru birotică(Word, Excel) 

Capacităţi: 
Utilizează mijloace de comunicare la 

recepţionarea comenzilor; 

Planifică vizitele la staţie a clienţilor; 

Distribuie comenzile la posturi de lucru şi 

executori; 

Completează documente necesare la 

recepţionarea solicitărilor de prestare a 

serviciilor; 

Aplică SOFT-uri de gestionare a 

serviciilor prestate; 

Aplică SOFT –uri pentru birotică(Word, 

Excel, PowerPoint) 

1.2 Planifică vizitele la staţie a 

clienţilor 

1.3 Distribuie comenzile la posturi 

de lucru şi executori 

1.4 Completează nota de comandă 

solicitînd informaţia necesară de la 

client 

1.5 Completează fişa de 

diagnosticare prealabilă la 

necesitate din informaţia expusă 

de client 

1.6 Analizează fişa de evidenţă a 

clientului, determină cazurile de 

solicitare repetată a serviciilor  

1.7 Coordonează lucrările ce 

trebuie să fie prestate cu maistru 

service-uri auto 
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2. Asigurarea 

comenzii de prestare 

a serviciului cu piese 

de schimb, materiale 

2.1 Identifică piesele de schimb şi 

materialele necesare pentru 

realizarea lucrărilor  

 

Corespunderea pieselor 

de schimb şi 

materialelor utilizate la 

realizarea lucrărilor 

recomandaţiilor 

producătorului de 

autovehicul; 

Asigurarea utilizării 

pieselor de schimb şi 

materialelor însoţite de 

certificate de calitate; 

Respectarea termenelor 

de furnizare declaraţi 

clientului. 

Piese de schimb; 

Accesorii auto; 

Materiale de exploatare auto; 

Materiale consumabile la 

întreţinerea tehnică şi reparaţia 

autovehiculelor(garnituri, 

adezivi, soluţii de curăţire şi 

degresare, lacuri şi vopsele, 

solvenţi, chituri, grunduri, 

bande adezive, izolatoare etc); 

Dispozitive şi instrumente de 

măsură şi control; 

Cataloage şi SOFT –uri 

specializate a producătorilor 

de piese de schimb şi 

materiale auto; 

Fişe de evidenţă şi eliberare a 

pieselor de schimb şi 

materialelor 

 

Cunoştinţe: 

Componente, piese autovehiculelor; 

Tipurile şi marcarea materialelor; 

Indicatorii de calitate a pieselor de schimb, 

materialelor de exploatare; 

Metodele şi mijloacele de verificare a 

calităţii pieselor de schimb şi materialelor 

de exploatare; 

Regulile, normele de depozitare a pieselor  

de schimb şi materialelor; 

Proceduri de eliberare şi evidenţă a 

pieselor de schimb şi materialelor; 

Sursele şi modurile de furnizare a pieselor  

de schimb şi materialelor. 

Capacităţi: 

Identifică pieselor de schimb şi 

materialelor necesare conform lucrărilor ce 

trebuie să fie realizate; 

Determină numărul de identificare a piesei 

de schimb, marca materialului de 

exploatare în corespundere cu codul VIN a 

autovehiculului; 

Identifică sursele de furnizare a pieselor de 

schimb şi materialelor; 

Verifică calitatea pieselor de schimb, 

materialelor de exploatare conform 

indicatorilor de calitate; 

Aplică regulile şi nomele de depozitare, 

evidenţă şi eliberare a  pieselor de schimb 

şi materialelor 

2.2 Selectează pieselor de schimb 

şi materialelor conform codului 

VIN a automobilului, stabileşte 

cantităţii necesare 

2.3 Stabileşte furnizorilor de piese 

de schimb şi materiale, rezervarea, 

modul şi termenii de furnizare 

2.4 Rezervă piesele de schimb şi 

materialele necesare pentru 

realizarea lucrărilor, perfectează 

actele de eliberare a acestora de la 

depozit 

2.5 Coordonează cu clientul modul 

şi termenele de furnizare a pieselor 

de schimb, materialelor necesare 

pentru realizarea lucrărilor 

solicitate 

2.6 Returnează piesele de schimb 

şi materialele furnizorului în cazul 

constatării necorespunderii 

acestora 
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3.Gestionarea 

relaţiilor cu clienţii 

6.1 Verifică clientul la prezenţa 

datoriilor pentru serviciile prestate 

anterior 

Respectarea drepturilor 

consumatorilor de 

servicii 

Respectarea normelor 

de politeţe în adresarea 

cu clientul 

Respectarea termenelor 

stabiliţi la prestarea 

serviciilor 

Argumentarea cauzei 

producerii reclamaţiei 

şi prezentarea scuzelor 

clientului 

Documente ce reglementează 

relaţiile client – prestator de 

servicii;  

Cartea de service-uri 

SOFT-urile 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 a serviciilor 

prestate; 

Stabileşte modurile şi termenii de achitare 

a serviciilor prestate; 

Perfectează şi eliberează clientului 

documentele ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii 

6.2 Propune clientului o altă zi de 

prezentare la service-ul auto cu 

achitarea datoriilor formate pînă la 

data respectivă 

6.1 Primeşte autovehiculul, actele 

de la client, realizează împreună 

verificarea acestora 

6.2 Constată starea tehnică a 

autovehiculului în actul de primire  

6.3 Concretizează de la client 

spectrul de lucrări solicitate de 

client, simptoamele de manifestare 

a abaterilor sesizate de client 

înregistrate prealabil în nota de 

comandă 

6.4 Oferă informaţii şi consultări 

clientului vizînd realizarea 

lucrărilor, termenul de finisare a 

acestora 

6.5 Informează şi argumentează 

necesitarea executării lucrărilor 

care nu au fost solicitate în nota de 

comandă, solicită acordul clientul 

pentru executarea acestora 

6.6 Verifică calitatea pieselor de 

schimb şi materialelor de 

exploatare prezentate de client, 

corespunderea acestora 

nomenclatorului de piese şi 

materiale a producătorului auto 
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 6.7 Propune clientului accesorii 

auto 

   

6.8 Estimează prealabil costul 

lucrărilor solicitate şi informează 

clientul  

6.9 Stabileşte cu clientul modul de 

achitare a serviciilor solicitate 

6.10 Perfectează şi 

eliberează/expediază facturile de 

plată clienţilor pentru serviciile 

prestate 

6.11 Verifică executarea lucrărilor 

solicitate în nota de comandă, 

achitarea serviciilor prestate 

6.12 Verifică corectitudinea 

completării documentelor ce 

reglementează relaţiile client – 

prestator de servicii 

6.13 Oferă recomandări clientului 

vizînd exploatarea autovehiculului 

după serviciile prestate  

6.14 Eliberează autovehiculul şi 

documentele ce confirmă 

realizarea serviciilor prestate 

clientului 

6.15 Evaluează satisfacerea 

clientului vizînd calitatea 

serviciilor prestate 
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4.Perfectarea, 

elaborarea şi 

consultarea 
documentelor 

necesare pentru 

prestarea service-

urilor 

7.1 Perfectează nota de comandă 

pentru prestarea serviciilor 

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, 

PowerPoint) 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Documente ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii 

 

Capacităţi: 

Elaborează documentele necesare pentru 

desfăşurarea activităţii şi pentru evidenţa 

lucrărilor realizate; 
Perfectează documentele ce reglementează 

relaţiile client – prestator de servicii 

7.2 Completează la necesitate fişa 

de diagnosticare prealabilă 

7.3 Perfectează în colaborare cu 

maistru service-uri devizul de 

lucrări ce trebuie să fie prestate 

7.4 Anexează la nota de comandă 

harta de întreţinere a 

autovehiculului la realizarea 

lucrărilor de întreţinere tehnică 

7.5 Perfectează nota de comandă 

pentru furnizarea pieselor de 

schimb şi materialelor necesare 

7.6 Perfectează în colaborare cu 

serviciu contabilitate factura de 

plată pentru serviciile prestate 

7.7 Elaborează şi completează 

sistematic fişa de evidenţă a 

clientului 

7.8 Completează cartea de service-

uri a autovehiculului 

7.9 Perfectează actul de garanţie a 

serviciilor prestate 

7.10 Aplică SOFT-urile de 

gestionare a serviciilor prestate 

7.11 Întocmeşte rapoarte şi 

statistici a activităţii desfăşurate 

 

 

 

 



 34 

3
4
 

Calităţi profesionale: 

1.Responsabilitate; 

2.Conştiinciozitate ; 

3.Atenţie; 

4.Operativitate; 

5.Îndemnare; 

6.Corectitudine; 

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. 
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4.4 PROFILUL OCUPAŢIONAL 

 

OCUPAŢIA:_ Maistru caroserii auto ___ COD _312202__ 
       (conform CORM 2014)   (conform CORM 2014) 

 

Atribuţii Sarcini de lucru Responsabilităţi 
Instrumente, unelte, maşini, 

materiale, documente 
Cunoştinţe şi capacităţi 

1. Organizarea şi 

planificarea 

activităţilor proprii şi 

a angajaţilor din 

subordine 

1.1 Realizează planificarea 

activităţilor zilnice în 

corespundere cu sarcinile primite 

de la persoanele ierarhic 

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 

Codul Muncii al Republicii 

Moldova; 

Fişe de evidenţă 

Regulamente şi instrucţiuni 

interne; 

SOFT-uri de gestionare a 

serviciilor prestate; 

SOFT –uri pentru 

birotică(Word, Excel, 

PowerPoint) 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de reparaţie 

a caroseriilor auto; 

Regulamente şi instrucţiuni interne de 

activitate; 

Codul Muncii al Republicii Moldova; 

SOFT –uri pentru birotică (Word, Excel, 

PowerPoint); 

Capacităţi: 
Aplică prevederile Codului Muncii al 

Republicii Moldova; 

Aplică regulamente şi instrucţiuni interne 

de activitate; 

Aplică SOFT –uri pentru birotică la 

planificarea, evidenţa activităţilor, 

prezentarea informaţiilor persoanelor 

ierarhice superioare. 

1.2 Stabileşte priorităţile la 

realizarea lucrărilor 

1.3 Distribuie sarcinile de lucru 

zilnice subalternilor 

1.4 Elaborează orare zilnice de 

prezenţă la serviciu, înlocuirea şi 

transferul subalternilor de la un 

post de lucru la altul 

1.5 Înaintează propuneri vizînd 

elaborarea orarului de prezentare a 

concediilor de odihnă a 

subalternilor 

1.6 Monitorizează respectarea de 

către subalterni a programului 

zilnic de lucru 

1.7 Înaintează propuneri 

persoanelor ierarhic superioare 

vizînd menţionarea sau 

sancţionarea subalternilor 

1.8 Identifică necesităţile de 

formare continuă a subalternilor 
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1.9 Analizează şi elaborează 

rapoarte vizînd rezultatele 

activităţii subdiviziunii conduse 

2. Organizarea 

atelierului şi a 

locurilor de muncă 

2.1 Amenajează şi dotează 

atelierul, locurile de muncă 

conform procesului tehnologic 

stabilit 

Respectarea fluxului 

tehnologic a 

activităţilor; 

Respectarea cerinţelor 

ergonomice a muncii; 

Respectarea normelor 

generale şi specifice de 

protecţia  muncii; 

Securitatea şi sănătatea 

subalternilor; 

Respectarea cerinţelor 

de protecţie a mediului; 

Asigurarea condiţiilor 

optime de muncă; 

Acordarea primului 

ajutor şi evacuarea 

subalternilor în cazuri 

de urgenţă. 

 

Instrucţiuni şi norme vizînd 

securitatea şi sănătatea în 

muncă, măsuri de preveniri a 

incendiilor; 

Registre de evidenţă a 

instructajelor; 

Mijloace de protecţie 

individuale şi colective în 

muncă; 

Mijloace de stingere a 

incendiilor; 

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Fişe de verificare şi 

inventariere a locurilor de 

muncă; 

Instrucţiuni de montaj şi 

exploatare a utilajelor şi 

echipamentelor. 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de reparaţie 

a caroseriilor auto; 

Proiectarea tehnologică a atelierelor şi 

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; 

Capacităţi: 
Stabileşte spectrul de utilaje/echipamente 

şi scule conform lucrărilor executate; 

Elaborează proiecte de complexitate medie 

vizînd organizarea, reorganizarea 

atelierului, locurilor de muncă; 

Coordonează amenajarea atelierului şi a 

locurilor de muncă; 

Aplică şi monitorizează respectarea 

normelor de securitate şi sănătate în 

muncă; 

 

2.2 Repartizează resursele umane 

şi materiale la locuri de muncă 

conform procesului tehnologic 

stabilit 

2.4 Dotează locurile de muncă cu 

documentaţia tehnică necesară, 

fişe tehnologice conform 

procesului tehnologic stabilit 

2.5 Realizează instructajul 

subalternilor la locurile de muncă, 

vizînd securitatea şi sănătatea în 

muncă, măsuri de prevenire a 

incendiilor, monitorizează 

respectarea acestora 

2.6 Identifică factorii de risc la 

locuri de muncă, realizează măsuri 

de înlăturare şi diminuare a 

acestora  

2.7 Asigură dotarea locurilor de 

muncă şi a subalternilor cu 

mijloace de protecţie colectivă şi 

individuale în muncă 

2.8 Realizează proceduri în cazuri 

de urgenţă şi acordă primul ajutor 
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 2.9 Monitorizează respectarea 

curăţeniei, asigură depozitarea 

deşeurilor în locuri special 

amenajate 

  Stabileşte factorii de risc la locurile de 

muncă şi 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 a situaţiilor 

excepţionale. 

2.10 Asigură condiţii optime de 

muncă şi odihnă în atelier 

2.11 Realizează sistematic 

inventarierea locurilor de muncă 

2.12 Verifică sistematic uzura 

fizică şi morală a echipamentelor 

şi sculelor de lucru 

2.13 Coordonează activităţile de 

întreţinere tehnică şi reparaţie a 

echipamentelor şi sculelor de lucru 

2.13 Propune soluţii de 

modernizare a atelierului şi 

locurilor de muncă 

3. Asigurarea 

procesului de 

producere cu piese 

de schimb, materiale 

3.1 Realizează defectarea generală 

a caroseriei autovehiculului 

 

 

Corespunderea pieselor 

de schimb şi 

materialelor utilizate la 

realizarea lucrărilor 

recomandaţiilor 

producătorului de 

autovehicul; 

Asigurarea utilizării 

pieselor de schimb şi 

materialelor însoţite de 

certificate de calitate; 

Respectarea termenelor 

de furnizare declaraţi 

clientului. 

Sistem de control a geometriei 

caroseriei; 

Rigle, şabloane de control,  

Cataloage, SOFT – uri pentru 

controlul geometriei caroseriei; 

Act de defectare; 

Piese de schimb pentru 

caroserie; 

Accesorii caroseriei auto; 

Materiale consumabile la 

reparaţia caroseriei 

autovehiculelor (adezivi, 

soluţii de curăţire şi degresare, 

lacuri şi vopsele, solvenţi, 

chituri, grunduri, bande 

adezive, izolatoare etc); 

Cunoştinţe: 

Tipurile, construcţia, defectele elementelor 

caroseriei autovehiculului; 

Acţiunea factorilor de impact asupra 

geometriei caroseriei şi a părţilor 

componente; 

Metodele de control a defectelor caroseriei 

autovehiculului;  

Defectele caracteristice a caroseriei; 

Metodele de remediere a defectelor;  

Reglementări tehnice la reparaţia 

caroseriei autovehiculelor; 

Componente, piese a autovehiculelor; 

Indicatorii de calitate a pieselor de schimb, 

materialelor consumabile la reparaţia 

caroseriei; 

3.2 Identifică piesele de schimb şi 

materialele necesare pentru 

realizarea lucrărilor  

3.3 Selectează piesele de schimb şi 

materialelor conform codului VIN 

a autovehiculului, stabileşte 

cantităţii necesare 
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 3.4 Stabileşte furnizori de piese de 

schimb şi materiale, modul şi 

termenii de furnizare,  efectuează 

rezervarea lor 

 Dispozitive şi instrumente de 

măsură şi control; 

Cataloage şi SOFT –uri 

specializate a producătorilor 

de piese de schimb şi 

materiale consumabile; 

Fişe de evidenţă şi eliberare a 

pieselor de schimb şi a 

materialelor 

Baza de date a furnizorilor de 

piese şi materiale consumabile 

Metodele şi mijloacele de verificare a 

calităţii pieselor de schimb şi materialelor 

consumabile; 

Regulile, normele de depozitare a pieselor 

de schimb şi materialelor consumabile; 

Proceduri de eliberare şi evidenţă a 

pieselor de schimb şi materialelor 

consumabile ; 

Sursele şi modurile de furnizare a pieselor 

de schimb şi materialelor; 

Formarea bazelor de date în calculator. 

Capacităţi: 

Analizează acţiunea factorilor de impact 

asupra geometriei caroseriei şi a părţilor 

componente; 

Utilizează metodele de control a defectelor 

caroseriei autovehiculului; 

Identifică piesele de schimb şi materialele 

consumabile conform lucrărilor ce trebuie 

să fie realizate; 

Determină numărul de identificare a piesei 

de schimb în corespundere cu codul VIN a 

autovehiculului; 

Identifică sursele de furnizare a pieselor de 

schimb şi materialelor; 

Verifică calitatea pieselor de schimb, 

materialelor consumabile conform 

indicatorilor de calitate; 

Aplică regulile şi nomele de depozitare, 

evidenţă şi eliberare a  pieselor de schimb 

şi materialelor; 

Formează baze de date a furnizorilor de 

piese şi materiale. 

3.5 Repartizează şi duce evidenţa 

pieselor de schimb şi materialelor 

furnizate 

3.6 Returnează piesele de schimb 

şi materialele furnizorului în cazul 

constatării necorespunderii 

acestora 

3.7 Monitorizează permanent 

propunerile furnizorilor pentru 

selectarea celui mai reuşit raport 

de preţ şi calitate a pieselor şi 

materialelor 

3.8 Formează şi completează 

regulat baza de date a furnizorilor 

de piese şi materiale 
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4.Supravegherea 

executării, corectarea 

execuţiilor eronate a 

lucrărilor de 

reparaţie a caroseriei 

autovehiculelor 

4.1 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, fişelor 

tehnice a 

producătorului de 

autovehicul; 

Încadrarea în termenele 

planificate; 

Respectarea normelor 

de securitate şi sănătate 

în muncă, prevenirea 

incendiilor; 

Respectarea normelor 

de protecţie a mediului. 

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Elevatoare, cricuri, standuri 

reparaţie caroserie, seturi şi 

truse de chei, scule prelucrări 

mecanice, aparate şi 

instrumente de măsură şi 

control, scule tinichigerie, 

scule speciale, cabine şi scule 

vopsire, aparate de sudură şi 

tăiere, compresoare, aparate 

de curăţat şi sablat, sisteme de 

exhaustare, echipament de 

protecţie individuală, 

materiale consum  abile. 

Cunoştinţe: 

Spectru de lucrări realizate la reparaţia 

caroseriei autovehiculelor; 

Metodele şi mijloacele de depistare a 

defectelor caracteristice; 

Metodele de remediere a defectelor; 

Reglementări tehnice la reparaţia 

caroseriei autovehiculelor; 

Echipamente şi scule pentru reparaţia 

caroseriei autovehiculelor. 

Capacităţi: 
Stabileşte modul de intervenţie în funcţie 

de defecţiunea constatată; 

Identifică mijloacele tehnice necesare 

intervenţiei stabilite; 

Identifică materialele şi piesele de schimb 

necesare; 

Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-

uri a producătorilor auto; 

Acordă suportul necesar subalternilor în 

cazul apariţiei problemelor complexe; 

Monitorizează executarea calitativă a 

lucrărilor planificate şi respectarea timpilor 

de execuţie; 

Execută lucrările de reparaţie a caroseriei 

autovehiculelor. 

4.2 Desfăşoară instructajul iniţial a 

subalternilor, consultă aceştia în 

timpul executării lucrărilor 

4.3 Distribuie piesele de schimb, 

materialele necesare  

4.4 Monitorizează corectitudinea 

executării lucrărilor, 

corespunderea acestora celor 

indicate în nota de comandă  

4.5 Corectează execuţiile eronata a 

lucrărilor de reparaţie a caroseriei 

4.6 Execută la necesitate lucrările 

de reparaţie a caroseriei 

4.7 Primeşte autovehiculul după 

realizarea lucrărilor de la 

executaţi, verifică calitatea 

lucrărilor 

4.8 Informează superiorii despre 

realizarea lucrărilor în termenul 

stabilit sau neîncadrarea în timpul 

planificat, argumentează cauzele 

de reţinere 
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5.Analizarea 

cazurilor de 

reclamaţie a 

serviciilor prestate 

5.1 Analizează cazul de reclamaţie Respectarea drepturilor 

consumatorilor de 

servicii; 

Asigurarea lichidării 

reclamaţiei în timpi 

utili; 

Argumentarea cauzei 

producerii reclamaţiei 

şi prezentarea scuzelor 

clientului  

Instrucţiuni, recomandări, fişe 

tehnice a producătorilor de 

autovehicule; 

SOFT –uri specializate a 

producătorilor de vehicule; 

Aparate şi instrumente de 

măsură şi control. 

Cunoştinţe: 

Construcţia autovehiculelor; 

Defectele caracteristice, cauzele apariţiei 

acestora; 

Metodele şi mijloacele de control şi 

defectare; 

Aparate şi instrumente de măsură şi 

control; 

Procedurile de soluţionare a reclamaţiilor. 

Capacităţi: 

Aplică procedurile de soluţionare a 

reclamaţiilor; 

Identifică defectul şi stabileşte natura 

apariţiei acesteia; 

Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-

uri a producătorilor auto; 

Generează propuneri şi măsuri de 

prevenire a producerii cazurilor de 

reclamaţie. 

5.2 Determină defectul, studiază 

cauzele producerii acestuia 

5.3 Cere explicaţie de la 

executorul care a admis cazul de 

reclamaţie, propune superiorilor 

luarea măsurilor de sancţionare a 

persoanei ce a realizat lucrările cu 

abateri de la tehnologii 

5.4 Coordonează executarea 

lucrărilor de lichidare a cazurilor 

de reclamaţie 

5.5 Informează reprezentantul 

furnizorului de piese de schimb, 

materialelor de exploatare cazul de 

producere a reclamaţiei 

5.6 Propune şi aplică măsuri de 

prevenire a producerii cazurilor de 

reclamaţie 

6.Gestionarea 

relaţiilor cu clienţii 

6.1 Primeşte autovehiculul de la 

client sau de la reprezentantul 

companiile de asigurări 

Respectarea drepturilor 

consumatorilor de 

servicii; 

Respectarea normelor 

de politeţe în adresarea 

cu clientul; 

Corectitudinea 

îndeplinirii actelor; 

Respectarea termenelor 

stabiliţi la prestarea 

serviciilor. 

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 

 

6.2 Realizează defectarea 

caroseriei autovehiculului în 

prezenţa clientului sau a 

reprezentantului companiile de 

asigurări 

6.3 Coordonează cu clientul sau cu 

reprezentantul companiile de 

asigurări lucrările, piesele şi 

materialele necesare la reparaţie 
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 6.4 Estimează orientativ costul 

lucrărilor, pieselor, materialelor 

necesare la reparaţie şi termenii de 

realizare 

  Capacităţi: 

Respectă drepturile clientului; 

Informează clientul despre 

serviciile/produsele oferite; 

Consultă clientul cu privire la utilizarea 

serviciilor/ produselor realizate; 

Estimează preţul de cost a serviciilor 

prestate; 

Stabileşte modurile şi termenii de achitare 

a serviciilor prestate; 

Perfectează şi eliberează clientului 

documentele ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii. 

6.5 Perfectează contul de plată 

preventiv (pentru companiile de 

asigurare) 

6.6 Informează şi argumentează 

necesitarea executării lucrărilor 

care nu au fost indicate în actul de 

defectare, solicită acordul 

clientului sau reprezentantului 

companiile de asigurări pentru 

executarea acestora 

6.7 Verifică calitatea pieselor de 

schimb şi materialelor prezentate 

de client sau de reprezentantul 

companiile de asigurări, cores-

punderea acestora nomenclatorului 

de piese şi materiale a 

producătorului auto 

6.8 Completează actul de îndepli-

nire a lucrărilor cu indicarea 

lucrărilor, pieselor şi materialelor 

utilizate la reparaţie 

6.9 Perfectează contul de plată 

6.10 Verifică achitarea serviciilor 

6.11 Predă autovehiculul clientului 

sau reprezentantului companiile de 

asigurări cu explicarea tuturor 

lucrărilor îndeplinite 
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7.Perfectarea, 

elaborarea şi 

consultarea 
documentelor 

necesare pentru 

desfăşurarea 

activităţii şi pentru 

evidenţa lucrărilor 

realizate 

7.1 Elaborează planul de acţiuni de 

durată lungă şi 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, 

PowerPoint) 

Cunoştinţe: 

Schema procesului tehnologic de prestare 

a serviciului; 

Planificarea activităţilor durată lungă şi 

scurtă; 

Normele ce reglementează timpul de 

muncă şi odihnă, acordarea concediilor de 

odihnă anuală; 

Fişele de evidenţă a prezenţei personalului 

la serviciu; 

Documente ce reglementează relaţiile 

client – prestator de servicii. 

Capacităţi: 

Elaborează documentele necesare pentru 

desfăşurarea activităţii şi pentru evidenţa 

lucrărilor realizate; 
Perfectează documentele ce reglementează 

relaţiile client – prestator de servicii. 

7.2 Elaborează orare de lucru, 

realizează evidenţa prezenţei la 

serviciu; 

7.3 Întocmeşte rapoarte şi statistici 

a activităţii desfăşurate 

7.4 Consultă recomandări, 

instrucţiuni, soft-uri a 

producătorilor auto 

7.5 Aplică SOFT - uri de 

gestionare a serviciilor prestate 

7.6 Perfectează documentele ce 

reglementează relaţiile client – 

prestator de servicii(devizul 

lucrărilor executate) 

7.7 Formulează superiorilor 

demersuri de menţionare sau 

sancţionare a subalternilor 

7.8 Formulează superiorilor 

propuneri vizînd modernizarea 

producerii, lărgirea spectrului de 

servicii prestate, optimizarea 

cheltuielilor de producere şi 

majorarea veniturilor 

8.Asigurarea 

păstrării integrităţii 

autovehiculelor 

pentru perioada 

executării lucrărilor 

8.1 Primeşte autovehiculul de la 

client, constată completarea şi 

integritatea acestuia 

Păstrarea completării şi 

integrităţii 

autovehiculului  

pentru perioada 

prestării serviciilor 

Acte de primire - predare Cunoştinţe: 

Procedurile de primire – predare a 

autovehiculelor pentru prestări servicii; 

Regulile de circulaţie prin teritorii şi 

încăperi de producere; 

Tehnici de manevrare a autovehiculului. 
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 8.2 Instalează autovehiculul la postul de 

lucru, deplasează de la un post la altul în 

cazuri de necesitate, eliberează postul 

după executarea lucrărilor şi parchează 

acesta în spaţiile amenajate  

  Capacităţi: 

Aplică procedurile de primire – predare a 

autovehiculelor pentru prestări servicii; 

Respectă regulile de circulaţie prin teritorii 

şi încăperi de producere; 

Manevrează autovehiculul prin teritorii şi 

încăperi de producere. 
8.3 Predă-primeşte autovehiculul 

de la executorul de lucrări 

8.4 Predă-primeşte autovehiculele 

din atelier agenţilor de pază pentru 

perioada de odihnă 

8.5 Verifică completarea şi 

integritatea vehiculului după 

executarea lucrărilor 

Calităţi profesionale: 

1.Responsabilitate; 

2.Conştiinciozitate; 

3.Atenţie; 

4.Operativitate; 

5.Îndemnare; 

6.Corectitudine 

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 
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4.5 PROFILUL OCUPAŢIONAL 

 

OCUPAŢIA  Agent de vînzări                     COD 332201 
       (conform CORM 2014)  (conform CORM 2014) 

 

Atribuţii Sarcini de lucru Responsabilităţi 
Instrumente, unelte, maşini, 

materiale, documente 
Cunoştinţe şi capacităţi 

1 2 3 4 5 

1. Planifică 

activitatea 

individuală zilnică 

1.1. Stabileşte priorităţile zilnice  în 

corespundere cu indicaţiile şefului ierarhic 

Respectă graficul 

regimului de lucru; 

Respectă toate 

instrucţiunile de 

producere; 

Execută toate 

indicaţiile date de şeful 

ierarhic; 

Respectă normele de 

protecţia muncii şi 

tehnica securităţii; 

Respectă codul muncii 

al RM. 

Codul Muncii al Republicii 

Moldova; 

Fişe de evidenţă 

Regulamente şi instrucţiuni 

interne; 

SOFT-uri de gestionare a 

serviciilor prestate; 

SOFT –uri pentru 

birotică(Word, Excel, 

PowerPoint). 

Cunoştinţe:  

Elementele de planificare şi 

organizare a activităţii; 

Domeniul de activitate – 

marketing, vînzări; 

Nomenclatorul pieselor de 

schimb şi accesorii/ 

serviciilor destinate vînzării; 

Limba de comunicare 

internaţională; 

Capacităţi: 

De operare PC şi Office; 

De utilizare a calculatorului / 

programelor specifice 

activității; 
De analiză şi sinteză. 

1.2. Identifică priorităţile zilnice în 

corespundere cu nivelul de urgenţă privitor la 

vînzarea pieselor de schimb şi accesorii 

1.3. Stabileşte traseul zilnic în funcţie de 

indicaţiile şefului ierarhic 

1.4. Asigură un raport optim de deservire între 

clienţii existenţi şi potenţiali 

1.5. Gestionează eficient timpul alocat pentru 

vînzare în cazul unui număr mare de clienţi 

2. Primirea şi 

comunicarea cu 

clientul 

2.1. Salută respectuos  clientul Respectă vestimentaţia 

ce reprezintă compania; 

Negociază contractele 

şi răspunde pentru 

corecta executare a 

contractelor şi 

acordurilor încheiate cu 

clienţii; 

 

Telefon, fax, reţele de 

calculatoare; 

Instrucţiune specială. 

Cunoştinţe:  

Schema organizatorică, 

raporturile ierarhice şi 

funcţionale; 

Terminologia specifică; 

construcţia, exploatarea, 

întreţinerea şi repararea a 

unităţilor tehnice; 

 

2.2. Comunică faţă în faţă cu clientul 

2.3. Comunică prin telefon, e-mail sau în scris 

cu clientul 

2.4. Informează şi consultă clienţii într-un 

limbaj adecvat, redactare corectă şi operativă 

2.5. Oferă clienţilor recomandări şi consultări 

cu privire la piesele de schimb şi lucrările de 

reparaţii 
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 2.6. Asigură adresări politicoase şi cu multă 

amabilitate 

Efectuează controlul 

clienţilor debitori 

înainte de vînzare a 

produsului. 

 

 Limba de comunicare 

internaţională; 

Capacităţi: 

De a negocia; 

De a comunica la toate 

nivelele; 

De a lucra în condiţii de 

stres; 

De a rezolva probleme şi de 

a le anticipa; 

De a utiliza programe de 

identificări piese de schimb; 

De a lua decizii; 

De a utiliza calculatorului / 

programelor specifice 

activităţii. 

2.7. Înregistrează cererile şi reclamaţiile 

clientului 

2.8. Rezolvă probleme în discuţie cu membrii 

echipei de lucru sau persoanele ierarhice  

2.9. Respectă dreptul la opinie al celorlalţi 

participanţi 

2.10. Argumentează clar şi se expune fără 

reţinere 

2.11. Rezolvă divergenţile apărute într-un mod 

calm şi politicos 

3. Vinde şi livrează 

piesele de schimb şi 

accesorii 

3.1. Verifică stocurile de piese de schimb la 

depozitele companiei şi rezervarea acestora 

Verifică 

disponibilitatea în stoc 

a piesei de schimb şi 

rezervarea acesteia pînă 

la sosirea clientului la 

companie; 

Informează imediat 

clientul în caz de 

întîrziere a comenzii 

efectuate; 

Răspunde de 

întocmirea 

documentelor de livrare 

(facturi fiscale în 

conformitate cu 

acordurile încheiate cu 

clienţii); 

Calculator, Instrucţiune 

specială; 

Calculator, imprimantă; 

Instrucţiune specială; 

Calculator, baza de date; 

Instrucţiune specială 

Cunoştinţe: 
Marketing şi management; 

Terminologia specifică; 

construcţia, exploatarea, 

întreţinerea şi repararea a 

unităţilor tehnice; 

Limba străină (preferabil 

engleza). 

Capacităţi: 

De a lucra în echipă; 

De a lua decizii – propuneri 

tehnice, identificarea  

variantei de lucru optime; 

adaptare rapidă la nou; 

asimilarea noilor informaţii 

în derularea activităţii şi 

integrarea lor rapidă; 

3.2. Pregăteşte, completează şi expediază 

conturile provizorii la plata pentru piesele de 

schimb 

3.3. Comandă piesele de schimb de la depozit 

3.4. Înregistrează vitrinele comerciale 

3.5. Urmăreşte şi informează clientul despre 

sosirea înainte de timp a comenzii efectuate 

3.6. Livrează piesele de schimb de la depozit  

3.7. Încheie tranzacţia prin stabilirea acordului 

ambelor părţi, prestator/client şi utilizarea unor 

documente specifice 
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Asigură controlul de 

încasare a banilor în 

corespundere cu 

procedurile companiei; 

Efectuează controlul 

fizic al pieselor de 

schimb înainte de a 

transmite clienţilor. 

De a comunica, coordona, 

organiza; 

De a utiliza calculatorului / 

programelor specifice 

activităţii. 

4. Monitorizează 

clienţii 

4.1. Constituie baza de date în corelaţie cu 

politica de vînzări a companiei 

Introduce în baza de 

date clienţii noi în 

timpul completării 

comenzii; 

 

Calculator; 

Instrucţiune specială 
Cunoştinţe: 
Marketing, management şi 

economie; 

Structura produselor / 

serviciilor vândute; 

Capacităţi: 
De informare relevantă a 

clienţilor; 

De a negocia şi de a lua 

decizii; 

De orientare către rezultat şi 

soluţionarea problemelor; 

De operare a calculatorului; 

De completare a 

documentelor pentru 

înregistrarea datelor; 

4.2. Realizează diferenţiat baza de date în 

funcţie de tipul de clienţi 

4.3. Include în baza de date a tuturor 

informaţiilor relevante cu privire la clienţi 

4.5. Actualizează permanent baza de date, în 

funcţie de natura clienţilor şi modificările 

parvenite 

4.6. Analizează relaţia dintre prestator şi client 

pentru stabilirea obiectivelor eficiente de 

vînzare 

4.7. Propune soluţii pentru eliminarea operativă 

a divergenţilor în relaţie cu clienţii 

4.8. Stabileşte şi dezvoltă relaţiile profesionale 

cu clienţii 

4.9. Urmăreşte atragerea permanentă de noi 

clienţi 

5. Identifică 

reclamaţiile 

parvenite de la 

clienţi/cumpărător 

5.1. Identifică reclamaţiile în corelaţie cu tipul 

clientului şi necesităţile acestuia 

Păstrează inventarul şi 

bunurile materiale ce 

aparţin companiei; 

Răspunde material 

asupra acţiunilor 

proprii ce au dus la 

distrugerea produsului. 

Instrucţiune specială Cunoştinţe: 
Procedee de comunicare şi 

negociere; 

Psihologie; 

Bazele legislaţiei în ramură; 

 

5.2. Identifică reclamaţiile în corelaţie cu tipul 

piesei de schimb 

5.3. Observă direct reclamaţiile formulate de 

client 
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 5.4. Participă la procesul de returnare a pieselor 

de schimb de către cumpărător 

  Caracteristicile 

reprezentative ale 

produselor/serviciilor oferite 

spre vânzare. 

Capacităţi: 
De a restabili relaţiile cu 

clienţii; 

De a gîndi strategic şi 

flexibil. 

5.5. Contracarează reclamaţiile utilizînd metode 

specifice după caz 

6. Identifică 

necesităţile proprii 

de perfecţionare 

profesională 

6.1. Stabileşte necesitatea proprie de 

perfecţionare în corelaţie cu cerinţele de la locul 

de muncă şi obiectivele proprii 

Participă la traininguri 

și cursuri organizate în 

cadrul  companiei; 

Se deplasează la 

traininguri în 

corespundere cu 

îndreptarea de către 

companie. 

Publicaţii de specialitate; 

Internet. 
Cunoştinţe: 
Tendinţele de dezvoltarea 

profesională. 

Capacităţi: 
De a identifica necesităţile în 

perfecţionarea profesională; 

De a înţelege şi învăţa 

principii tehnice de 

construcţie, funcţionare, 

întreţinere şi reparaţie a 

unităţilor tehnice noi. 

6.2. Se autoinstruieşte în mod continuu utilizînd 

sursele disponibile 

6.3. Participă la cursurile de formare 

profesională în corespundere cu necesităţile 

progresului tehnico-ştiinţific 

6.4. Susţine tehnic vînzătorii - consultanţi, 

inginerii şi lăcătuşii auto 

7. Realizează 

promovarea imaginii 

companiei 

7.1. Urmăreşte realizarea planului de vînzări 

lunar şi anual stabilit 

Îndeplineşte cerinţele 

standardelor de la 

producător şi compania 

ce furnizează serviciile; 

Îmbunătăţeşte 

permanent cunoştinţele 

în domeniul de piese 

auto, accesorii şi 

reparare a mijloacelor 

de transport. 

 Cunoştinţe: 
Modul de execuţie al 

sarcinilor; 

Aplicaţii PC (Word, Excel, 

PowerPoint, Internet) la nivel 

avansat. 

Capacităţi: 
De orientare spre atingerea 

rezultatelor; 

De adaptare rapidă la 

schimbări. 

7.2. Negociază cu debitorii 

7.3. Întocmeşte  periodic materiale de sinteză 

(rapoarte, statistici) şi de prezentare (bugete 

estimative) 

7.4. Participă activ la şedinţe interne şi 

colective, împreună cu clienţii şi partenerii 

7.5. Asigură clienţii/cumpărătorii cu o gamă 

vastă de piese de schimb şi accesorii propuse 

spre vînzare, servicii de înaltă calitate 
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Calităţi profesionale:  

 inteligent;  

 sociabil;  

 disciplinat;  

 autocontrol; 

 încredere în sine;  

 flexibil;  

 prezentabil;  

 perseverent;  

 ingenios; 

 sincer;  

 onest;  

 responsabil; 

 

Tendinţe şi perspective de dezvoltare profesională: 

 Să ţină pasul în corespundere cu performanţele actuale; 

 Să iniţieze utilizarea tehnologiilor la cel mai înalt nivel; 

 Autoinstruire permanentă pentru sporirea productivităţii şi calităţii muncii; 
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5. 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 şi 

marketingul atelierului 
Cunoştinţe: 

Procesele de management; 

Principii generale ale managementului unităţilor de producere; 

Componentele sistemului de management al unităţilor de 

producere; 

Caracteristicile si instrumentele managementului unităţilor de 

producere; 

Activitatea de marketing; 

Activitatea de vînzare a serviciilor, materialelor şi pieselor de 

schimb. 

Abilităţi: 

Coordonează şi realizează activităţi de management a atelierului; 

Efectuează analiza de marketing a atelierului; 

Participă la elaborarea politicii de produs, de preţ şi a celei de 

promovare a serviciilor prestate; 

Participă la elaborarea planul de marketing al firmei. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Inteligentă; 

Coerenţă; 

Obiectivitate; 

Perseverenţă; 

Responsabilitate; 

Punctualitate; 

Seriozitate; 

Putere de analiză şi decizie; 

Receptivitate; 

Iniţiatoare; 

Operativitate. 
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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. 

Aptitudini: 

Atenţie; 

Sociabile; 

Coerenţă; 

Corectitudine; 

Onestitate; 

Responsabilitate; 

Receptivitate; 

Politeţe; 

Inteligentă; 

Obiectivitate; 

Punctualitate. 

CT 1.2.3 Gestionarea relaţiilor 

cu clienţii  

 

Cunoştinţe: 

Drepturile clienţilor; 

Documente ce reglementează relaţiile client – prestator de servicii; 

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/ produselor 

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. 
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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, timpul de 
muncă şi odihnă, drepturile şi obligaţiunile angajaţilor; 
Instrucţiunile şi reglementările specifice domeniului de activitate; 
Schema procesului tehnologic de prestare a serviciului. 
Abilităţi: 
Elaborează planul de acţiuni de durată lungă şi scurtă; 
Distribuie sarcini de lucru subalternilor; 
Elaborează orare de lucru, realizează evidenţa prezenţei la 
serviciu; 
Întocmeşte rapoarte şi statistici a activităţii desfăşurate. 
Aptitudini: 
Autonomie; 
Putere de analiză şi decizie; 
Inteligentă; 
Coerenţă; 
Solicitudine; 
Corectitudine; 
Responsabilitate; 
Obiectivitate; 
Punctualitate. 

CT 1.1.2 Organizarea 

atelierului şi a locurilor de 

muncă  

 

Cunoştinţe: 
Schema procesului tehnologic de prestare a serviciului; 
Proiectarea tehnologică a atelierelor şi 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 utilaje/echipamente şi scule conform 
lucrărilor executate; 
Elaborează proiecte de complexitate medie vizînd organizarea, 
reorganizarea atelierului, locurilor de muncă; 
Coordonează amenajarea atelierului şi a locurilor de muncă; 
Aplică şi monitorizează respectarea normelor de securitate şi 
sănătate în muncă; 
Stabileşte factorii de risc la locurile de muncă şi 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. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Putere de analiză şi decizie; 

Inteligentă; 

Coerenţă; 

Solicitudine; 

Corectitudine; 

Responsabilitate; 

Obiectivitate; 

Punctualitate. 
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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 reorganizare, reamenajare a atelierului, posturilor 

de muncă; 

Identifică spectru de servicii noi ce pot fi prestate; 

Implementează tehnologiile şi echipamentele moderne. 

Aptitudini: 

Creative; 

Inovatoare; 

Inteligentă; 

Gîndire critică; 

Putere de analiză şi 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; 

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 metrologică a 

instrumentelor şi aparatelor de măsură şi control; 

Perfectează şi eliberează actele de confirmare a calităţii serviciilor 

prestate; 

Soluţionează cazurile de prestare a serviciilor necalitative. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Atenţie; 

Gîndire critică; 

Putere de analiză şi decizie; 

Coerenţă; 

Corectitudine; 

Responsabilitate. 

CP 2.1 Aplicare, transfer şi rezolvare de probleme 

CP 2.1.1 Organizarea şi 

coordonarea activităţilor de 

întreţinere a automobilelor. 

Cunoştinţe: 

Periodicitatea întreţinerilor tehnice a autovehiculelor; 

Spectru de lucrări realizate la întreţinerea tehnică a 

autovehiculelor; 

Echipamente şi scule pentru întreţinerea tehnică a autovehiculelor; 

Materiale de exploatare auto. 
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Abilităţi: 

Determină tipul intervenţiei ce trebuie să fie realizată; 

Stabileşte starea tehnică a autovehiculului; 

Identifică mijloacele tehnice necesare intervenţiei stabilite; 

Identifică materialele şi piesele de schimb necesare; 

Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-uri a producătorilor 

auto; 

Acordă suportul necesar subalternilor în cazul apariţiei 

problemelor complexe; 

Monitorizează executarea lucrărilor planificate şi respectarea 

timpilor de execuţie; 

Execută lucrările de întreţinere tehnică. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Atenţie; 

Putere de analiză şi decizie; 

Coerenţă; 

Corectitudine; 

Responsabilitate; 

Solicitudine; 

Punctualitate; 

Dexteritate; 

Rezistenţă la efort fizic. 

CP 2.1.2 Organizarea şi 

coordonarea activităţilor de 

reparare a automobilelor. 

Cunoştinţe: 

Metodele şi mijloacele de depistare a defectelor caracteristice; 

Metodele de remediere a defectelor; 

Echipamente şi scule utilizate la reparaţia autovehiculelor; 

Reglementări tehnice la reparaţia autovehiculelor. 

Abilităţi: 

Identifică defectul şi stabileşte natura apariţiei acesteia; 

Consultă recomandări, instrucţiuni, softw-uri a producătorilor 

auto; 

Stabileşte modul de intervenţie în funcţie de defecţiunea 

constatată; 

Identifică mijloacele tehnice necesare intervenţiei stabilite; 

Identifică materialele şi piesele de schimb necesare; 

Acordă suportul necesar subalternilor în cazul apariţiei 

problemelor complexe; 

Monitorizează executarea lucrărilor planificate şi respectarea 

timpilor de execuţie; 

Execută lucrările de reparaţie. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Atenţie; 

Putere de analiză şi decizie; 

Coerenţă; 

Corectitudine; 

Responsabilitate; 

Punctualitate; 

Solicitudine; 

Dexteritate; 

Rezistenţă la efort fizic. 
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CP 2.1.3 Coordonarea 

activităţii de întreţinere a 

utilajelor/echipamentelor de 

lucru 

Cunoştinţe: 

Tipurile de echipamente utilizate la mentenanţa autovehiculelor; 

Construcţia şi principiile de funcţionare a 

utilajelor/echipamentelor de lucru; 

Caracteristica parametrilor constructivi şi de funcţionare a 

utilajelor/echipamentelor de lucru; 

Regulile de exploatare a utilajelor/echipamentelor de lucru; 

Periodicitatea şi spectrul de lucrări pentru întreţinerea 

utilajelor/echipamentelor de lucru. 

Abilităţi: 

Identifică uzarea fizică şi morală a echipamentului şi sculelor în 

dotare; 

Asigură materialele de exploatare necesare pentru funcţionarea şi 

întreţinerea utilajelor; 

Coordonează activitate de întreţinere tehnică a 

utilajelor/echipamentelor de lucru; 

Execută lucrări de ajustare şi reglare a utilajelor/echipamentelor 

de lucru. 

Aptitudini: 

Autonomie; 

Atenţie; 

Putere de analiză şi decizie; 

Coerenţă; 

Corectitudine; 

Responsabilitate; 

Punctualitate; 

Solicitudine; 

Dexteritate; 

Rezistenţă la efort fizic. 

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; 

Materialele utilizate la confecţionare pieselor; 

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. 
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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. 
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6. Stabilirea volumul 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 învăţământului profesional tehnic 

postsecundar: 

 

Programele de formare în învăţământul 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 în învăţământului 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. 

 


