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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru
aria ocupationali analist de informatii grupa COR 2422, “Specialisti in domeniul politicilor
administrative”.

Ocupatiile avute in vedere in stabilirea ariei ocupationale sunt: analist de informatii, cod COR:
242224, analist informatii de firma, cod COR: 242222; expert informatii pentru afaceri, cod
COR: 242217; asistent analist de informatii, cod COR 413207.

Prezentul standard descrie munca analistului de informatii, ca angajat al unei institutii publice
sau private, sau ca entitate independenti. Intr-o societate dinamici, bazati pe principii ale
concurentei si intr-un context global cu resurse in continua scadere, conceptele de eficienta si
eficacitate sunt pilonii centrali pe care se construiesc organizatiile, deopotriva de stat si private,
pentru atingerea scopurilor si obiectivelor asumate. In acest sens, dezvoltarea capacitatilor de
evaluare a propriilor capabilitati si vulnerabilitati, precum si a mediului in care 1si desfasoara
activitatea, cu oportunitatile si amenintarile sale, devin necesitati institutionale intrinsece. Acest
rol, de adevarat creier al organizatiilor, a fost atribuit departamentelor de analiza informatiilor.
Scopul analizei informatiilor nu este de a furniza cunostinte generale ca atare, ci mai degraba de
a raspunde la intrebari in mod specific formulate. Altfel spus, un departament de analiza
informatiilor este o structura orientata spre nevoile beneficiarilor.

Rolul analistului de informatii in cadrul organizatiilor este de a sprijini activitatile de investigare,
planificare si luare a deciziei de la nivel operational, pand la cel mai Tnalt nivel managerial —
strategic. Astfel, activitatea departamentelor de analiza a informatiilor este subscrisa prioritdtilor
si obiectivelor specifice ale organizatiei din care fac parte.

Analistul de informatii reprezintd angajatul cu studii superioare in sarcina cdruia revin atributii
de: colectare, evaluare, colationare si analizd a informatiilor din diverse surse, oferind
beneficiarilor concluzii, ipoteze, estimdri si predictii necesare in indeplinirea scopurilor si
obiectivelor organizationale. Analistul de informatii isi desfasoara activitatea in structuri
specializate (compartiment, birou, serviciu, departament, sector, directie, directie generald) de
analiza informatiilor, create in scopul dezvoltarii cunoasterii la nivel organizational.

xn

Cuvantul "analiza

xn

inseamnd a descompune, iar antonimul siu este "sinteza", care inseamna a
pune impreuni. In mod normal, "procesul de analizi" se referi la activitatea combinati de
analiza si sinteza, deoarece procesul analitic nu este considerat a fi finalizat pana ce piesele nu
sunt puse din nou impreuna intr-un tot. In timpul analizei problema este descompusa in partile
sale componente pentru o studiere mai atentd, entitatile mai mici sunt avute in vedere individual
si pe rand si, inainte de a se emite judecati de valoare, sunt asamblate din nou impreuna pentru a
putea surprinde imaginea de ansamblu.



Analiza informatiilor presupune adesea studiul relatiilor complexe ale unui numar mare de
variabile implicate. Este utilizat un volum mare de date, care sunt procesate prin metode
adoptate din stiintele exacte, sociale si politice, economie, securitate nationald si intelligence,
criminologie si stiinte comportamentale, cu ajutorul aplicatiilor IT.

Pentru a raspunde exigentelor muncii sale, analistul de informatii trebuie sa detind cunostinte
solide in sfera de activitate a organizatiei in care profeseaza (de exemplu: economica, juridica,
militard, politieneasca s.a.), dublate de cunostinte din domenii conexe. Totodata, avand in vedere
specificul muncii sale, constituie un avantaj sa posede cunostinte in domenii variate de activitate
(statisticd, economie, politicd, stiinte juridice, domenii tehnice si ale tehnologiei informatiei,
comunicare, management, sociologie-psihologie, criminologie, administratic publica, stiinte
militare, relatii internationale s.a.) si o apetentd nativa spre studiu si dezvoltare personala.

Analistul de informatii isi desfdsoara activitatea In mediul specific organizatiilor cu ierarhii
institutionale, in interiorul (incdperi curate si luminoase, cu esteticd si ambiantd placuta;
microclimatul este specific interioarelor, fard expuneri la temperaturi sau conditii de munca
periculoase) sau in exteriorul organizatiei, In conformitate cu dispozitiile sefilor ierarhici.
Activitatea sa presupune relationarea directd cu membrii organizatiei din care face parte si,
uneori, cu aprobarea superiorilor ierarhici, cooperare cu alte institutii/autoritati/entitati publice si
private potentiale furnizoare de date si informatii necesare in procesul muncii.

Analistul de informatii lucreaza independent, isi asuma responsabilitatea pentru indeplinirea
sarcinilor si isi adapteaza comportamentul la circumstante pe parcursul rezolvarii sarcinilor care
ii revin. El poate lucra singur sau in echipa, alaturi de alti analisti de informatii, precum si
specialisti din alte domenii de activitate. Isi organizeaza activitatea proprie si supravegheazi
munca de rutind a celorlalti.

Analistul de informatii are unele responsabilitati asemanatoare altor ocupatii precum: analist
informatii de firma si expert informatii pentru afaceri.

In contextul serviciilor oferite institutiei angajatoare, analistul de informatii apare ca un interpus
intre cei care iau decizii si cel care culeg informatii pentru a putea interpreta rapid si eficient
datele si informatiile puse la dispozitie. Pe acest nivel intermediar informatiile sunt primite,
inregistrate, evaluate, completate, stocate si examinate in vederea extragerii sensului, inainte ca
rezultatul acestui proces sd fie transmis beneficiarului. Analistului ii pot fi furnizate atat
informatii brute, cat si informatii prelucrate.

Responsabilitatile principale ale analistului de informatii sunt: fundamentarea deciziilor
operationale, tactice si strategice la nivelul institutiei din care face parte; facilitarea schimburilor
de informatii §i produse analitice la nivel local, regional, national si international; pastrarea
secretului activitdtii desfasurate - analistul de informatii nu va divulga unor terte persoane (fizice
sau juridice) neautorizate niciun fel de date, fapte sau situatii despre care a aflat in cursul, ori in
legdtura cu Indeplinirea atributiilor profesionale; respectarea normelor referitoare la securitatea
documentelor clasificate — ansamblul procedurilor, cerintelor si a masurilor privind gestionarea
si controlul documentelor clasificate in domeniu; respectarea normelor referitoare la securitatea
sistemelor informatice si de comunicatii - INFOSEC - principiilor de baza si cerintelor minime
de securitate Tn domeniul protectiei sistemelor informatice §i de comunicatii; respectarea
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confidentialitatii informatiilor si datelor personale despre care ia cunostintd in exercitarea
atributiilor de serviciu; respectarea corectitudinii datelor, informatiilor si metodelor utilizate, a
acuratetei concluziilor formulate, calitatii lucrarilor si a termenelor stabilite; clarificarea si
verificarea datelor, pentru a stabili corectitudinea, completitudinea si relevanta acestora;
perfectionarea continua a nivelului de pregatire profesionala in domeniul de activitate specific
organizatiei din care face parte si in domenii conexe; dezvoltarea valorilor etice, morale si
personale pe care le detine.

Pentru a deveni analist de informatii sunt necesare urmatoarele studii: absolvent al institutiilor de
invatamant superioare, cu diploma de licentd; pregatire de specialitate: cursuri de specialitate
nationale sau internationale de analiza informatiilor sau cursuri postuniversitare in domeniu;
cunostinte in domenii ca: operare calculator, limbi strdine, statistica, logica s.a. Competentele
specifice se pot dobandi si in urma absolvirii unor cursuri de pregatire profesionalda sau
specializare in domeniul analizei informatiilor.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unitati de competenta

Nivel de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie

Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala; 4 CNC
Unitatea 2: Comunicare in limbi striine; 4 CNC
Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie; 4 CNC
Unitatea 4: Competente informatice; 4 CNC
Unitatea 5: Competenta de a invata; 4 CNC
Unitatea 6: Competente sociale si civice; 4 CNC
Unitatea 7: Competente antreprenoriale; 4 CNC
Unitatea 8: Competenta de exprimare culturala. 4 CNC
Unitati de competenta generale

Unitatea 1: Aplicarea procedurilor de calitate; 4 CNC
Unitati de competenta specifice

Unitatea 1: Planificarea activitatilor circumscrise analizei; 4 CNC
Unitatea 2: Documentarea in problematica din competenta; 4 CNC
Unitatea 3: Constituirea fondului informational necesar realizarii analizei; 4 CNC
Unitatea 4: Procesarea datelor si informatiilor; 4 CNC
Unitatea 5: Aplicarea metodelor si tehnicilor de analiza; 4 CNC
Unitatea 6: Elaborarea produsului analitic; 4 CNC
Unitatea 7: Evaluarea produsului analitic; 4 CNC
Unitatea 8: Stabilirea modalitatilor de utilizare a produsului analitic; 4 CNC
Unitatea 9: Oferirea de expertiza in domeniul de competenta. 4 CNC




1. Aplicarea procedurilor de calitate

(unitate de competenta generala)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a
activitatii descrise de
elementul de
competenta

1. Identifica
cerintele de calitate
specifice

1.1. Cerintele de calitate specifice sunt
identificate pe baza studiului prevederilor
din documentatia specifica;

1.2. Cerintele de calitate specifice sunt
identificate pe baza indicatiilor din
procedurile si planurile de control;

1.3. Cerintele de calitate specifice sunt
identificate pe baza Sistemului de
Management al Calitdtii implementat in
institutie sau Normelor interne de calitate.

Identificarea cerintelor
de calitate specifice se
face cu atentie,
exigenta si
responsabilitate.

2. Aplica procedurile
tehnice de asigurare
a calitatii

2.1. Procedurile tehnice de asigurare a
calitatii sunt aplicate in functie de tipul
activitatii de executat;

2.2. Procedurile tehnice de asigurare a
calitdtii sunt aplicate permanent, pe intreaga
derulare a activitatilor, in vederea asigurarii
cerintelor de calitate specifice acestora;

2.3. Procedurile tehnice de asigurare a
calitatii sunt aplicate respectand precizarile
din documentatia specifica.

Aplicarea procedurilor
tehnice de asigurare a
calitatii se face cu
exigenta,
promptitudine si
responsabilitate.

3. Controleaza
calitatea activitatilor
executate

3.1. Calitatea activitatilor executate este
verificatd prin compararea cu cerintele de
calitate impuse de normele de calitate
specifice;

3.2. Calitatea activitatilor executate este
verificatd prin aplicarea metodelor adecvate
tipului de activitate executata;

3.3. Calitatea activitatilor executate este
verificata aplicand corect procedurile
specifice domeniului;

3.4. Calitatea activitdtilor executate este
verificatd pentru toate activitatile executate.

Verificarea calitatii
activitatilor executate
se face cu atentie,
exigenta si
responsabilitate.

4. Remediaza
neconformitatile
constatate

4.1. Neconformitatile constatate sunt
remediate permanent, pe parcursul derularii
activitatilor;

Remedierea
neconformitatilor
constatate se face cu




4.2. Neconformitatile constatate sunt promptitudine si
remediate prin inldturarea cauzelor care le responsabilitate.
genereaza;

4.3. Neconformitatile constatate sunt
remediate prin indeplinirea conditiilor de
calitate impuse de normele de calitate
specifice fiecarei activitati executate.

Contexte:

- procedurile de calitate se aplica pe toatd durata activitdtii, individual si in echipa.

Gama de variabile:

- tipul activitatii de executat: identificarea cerintelor de calitate, aplicarea procedurilor
tehnice de asigurare a calititii, verificarea calitatii activitatilor executate, remedierea
neconformitatilor constatate.

- documentatie specifica: norme interne privind calitatea serviciilor etc.;

- cerintele de calitate sunt precizate in: caiete de sarcini, norme interne, criterii si
reglementari interne, criterii §i reglementari nationale, standarde tehnice, alte
specificatii.

Cunostinte:

- criterii §i reglementari nationale privind asigurarea calitatii;

- prevederile din Procedurile Sistemului de Management al Calitatii (SMC)
implementat in institutic sau ale Normelor interne de calitate;

- proceduri de lucru, proceduri de control etc.;

- proceduri tehnice de asigurare a calitatii;

- actiunile preventive si corective specifice locului de munca, prevazute in SMC sau 1n
Normele interne de calitate.




1. Planificarea activitatilor circumscrise analizei

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului
competenta activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Accepta tema de | 1.1. Tema de analiza este acceptata in baza
analiza unei solicitdri explicite primite;

1.2. Tema de analiza este acceptata ca
urmare a discutiilor purtate cu alte categorii
de analisti, seful ierarhic si, daca este
posibil, cu solicitantul analizei;

1.3. Tema de analiza este acceptata pe baza
criteriilor de acceptare;

1.4. Tema de analiza este acceptata prin
aplicarea metodologiilor si procedurilor de
lucru aflate 1n vigoare la nivelul institutiei;
1.5. Tema de analiza este acceptata cu
evidentierea unor aspecte pertinente,
relevante;

1.6. Tema de analiza este acceptata prin
raportarea mesajului informational la
sistemul juridic de referinta.

Acceptarea temei de
analiza se face cu
solicitudine,
responsabilitate si
obiectivitate.

2. Negociaza 2.1. Termenii de referinta sunt negociati
termenii de referintd | conform procedurilor interne in vigoare;

2.2. Termenii de referinta sunt negociati
respectand structura prevazuta de
metodologiile de lucru;

2.3. Termenii de referintd sunt negociati
determinand nivelul de detaliu pentru fiecare
termen de referinta in parte;

2.4. Termenii de referinta sunt negociati in
acord cu nevoile beneficiarilor.

Negocierea termenilor
de referinta se face cu
receptivitate,
responsabilitate si
rigurozitate.

3. lerarhizeaza 3.1. Activitdtile pentru realizarea analizei
activitatile pentru sunt ierarhizate in baza discutiilor purtate cu
realizarea analizeli superiorul ierarhic;

3.2. Activitdtile pentru realizarea analizei
sunt ierarhizate in concordanta cu nevoile
beneficiarilor;

3.3. Activitatile pentru realizarea analizei
sunt ierarhizate de o asemenea maniera incat
sa permita indeplinirea la termen a sarcinilor

lerarhizarea activitatilor
pentru realizarea
analizei se face cu
atentie, meticulozitate
si responsabilitate.




asumate.

4. Elaboreaza planul
de colectare a
informatiilor

4.1. Planul de colectare a informatiilor se
elaboreaza conform metodologiilor de lucru
in vigoare;

4.2. Planul de colectare a informatiilor se
elaboreaza conform necesarului de
informatii;

4.3. Planul de colectare a informatiilor se
elaboreaza tinand cont de autorizatiile de
acces detinute/care pot fi obtinute;

4.4. Planul de colectare a informatiilor se
elaboreaza astfel incat sa asigure accesarea
tuturor surselor stabilite;

4.5. Planul de colectare a informatiilor se
elaboreaza respectand criteriul
completitudinii.

Elaborarea planului de
colectare a informatiilor
se face cu atentie la
detalii, corectitudine,
meticulozitate si
pragmatism.

5. Redacteaza planul
de analiza

5.1. Planul de analiza este redactat in
conformitate cu metodologiile de lucru si
procedurile 1n vigoare;

5.2. Planul de analiza este redactat coreland
termenele activitdtilor planificate astfel incat
sa se asigure finalizarea la timp a analizei,
conform termenilor de referinta.

Redactarea planului de
analiza se face cu
atentie, creativitate si
rigurozitate.

Contexte:

- planificarea activitatilor circumscrise analizei are in vedere, in principal: identificarea
nevoilor beneficiarului, identificarea, clarificarea si definirea problemei, precum si
stabilirea surselor de informatii ce vor fi accesate;

- tema produsului analitic se stabileste, fie prin raportare la cerintele exprese ale unui
beneficiar, fie prin prisma relevantei acesteia pentru domeniul de activitate;

- atunci cand este posibil sunt negociate si convenite, cu solicitantul analizei aspecte
referitoare la: delimitarea obiectului analizei, definirea scopului analizei, definirea
obiectivului urmarit, precizarea perioadei analizate, termenul de finalizare a analizei,
metodele de analiza ce vor fi utilizate, sursele de informatii ce vor fi accesate;

- totodata sunt clarificate notiuni, procese, fenomene specifice obiectului de studiu si
perioada la care se refera analiza;

- este momentul in care analistul isi planifica activitatile ce vor fi desfasurate, astfel
incat sa se incadreze in termenul prevazut;

- acceptarea temei de analiza este rezultatul unui proces de evaluare pe baza criteriilor

de acceptare, in care se analizeaza termenii si cerintele solicitantului;
- alocarea resurselor se supune unui proces de negociere cu privire la alocarea timpului,
a personalului, realizarea expertizei, echipamente suport, dezvoltarea de baze de date

specifice;

- respingerea motivata a lucrarii de analiza, concretizata in raportul de neacceptare, va fi
adusa la cunostinta solicitantului pe baza de adresa, anexandu-se materialele puse la
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dispozitie cu ocazia solicitarii de analiza;

- elaborarea planului de colectare a informatiilor asigura analistului premisele necesare
colectarii precise si ordonate a informatiilor relevante si totodata faciliteaza procesul
analitic furnizand o procedura sistematica de colectare a datelor necesare indeplinirii
obiectivelor analizei;

- planul de colectare a informatiilor este elaborat de analist in vederea delimitarii tipului
de date si informatii necesare, a surselor de date si informatii de accesat si a
procedurilor de colectare;

- aceastd activitate se desfasoara la sediul institutiei, folosind PC.

Gama de variabile:

- criteriile de acceptare ale analizei sunt prevazute de metodologiile interne de lucru si
pot fi: analiza sa aiba beneficiari relevanti din punct de vedere institutional, accesul la
datele si informatiile care fac obiectul analizei sa fie asigurat/ asigurabil, analiza sa se
justifice din punctul de vedere al capacitatii logistice si operationale de realizare,
necesitatea de pregatire profesionala suplimentard a unor analisti raportata la
beneficiile realizarii acestei analize, analiza sa prezinte importantd pentru institutie;

- structura planului de colectare a informatiilor este prevazuta de metodologiile interne
de lucru;

- criteriul de selectie a surselor de date si informatii de accesat nu trebuie sa fie
facilitatea accesului, ci relevanta contributiei informationale in raport cu scopul
analizei si nevoile beneficiarului;

- tipuri de surse de informatii de accesat: deschise, inchise, clasificate;

- continutul termenilor de referinta sunt prevazuti de metodologiile interne de lucru si
pot respecta structura: delimitarea obiectului analizei, definirea scopului analizei,
definirea obiectivului urmarit, precizarea perioadei analizate, termenul de finalizare a
analizei, metodele de analiza ce vor fi utilizate, sursele de informatii ce vor fi accesate;

- structura planului analizei este prevazuta de metodologiile interne de lucru si este
adaptata la criteriile institutionale de calitate, referitoare la redactarea documentelor
interne.

Cunostinte:

- notiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei;

- notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

- metodologiile interne de lucru in domeniul analizei informatiilor;

- notiuni de planificare a muncii,

- cunoasterea criteriilor de acceptare a analizei;

- cunoasterea legilor si proceselor care guverneaza existenta obiectului analizei,

- cunostinte referitoare la metode si tehnici utilizate in analiza informatiilor;

- notiuni privind accesarea si colectarea informatiilor din surse deschise, inchise si
clasificate;

- notiuni referitoare la surse de informatii si tipurile de informatii furnizate de acestea.




2. Documentarea in problematica din competenti

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Monitorizeaza
evolutiile Tn
problematica din
competenta

1.1. Evolutiile in problematica din
competenta sunt monitorizate conform
metodologiilor si procedurilor de lucru
aflate in vigoare la nivelul institutiei;

1.2. Evolutiile 1n problematica din
competentd sunt monitorizate prin accesarea
diverselor surse;

1.3. Evolutiile in problematica din
competentd sunt monitorizate prin
surprinderea tuturor elementelor cu
potentiala relevantd, inclusiv a indicilor de
avertizare timpurie;

1.4. Evolutiile 1n problematica din
competenta sunt monitorizate prin studierea
permanenta a bazelor de date avute la
dispozitie;

1.5. Evolutiile in problematica din
competentd sunt monitorizate respectand
criteriul completitudinii surselor accesate;
1.6. Evolutiile in problematica din
competentd sunt monitorizate actualizand
permanent fondul documentar.

Monitorizarea
evolutiilor in
problematica din
competenta se face cu
atentie la detalii,
constiinciozitate,
obiectivitate si
responsabilitate.

2. Identifica
mutatiile intervenite
in domeniul de
responsabilitate

2.1. Mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate sunt identificate n
conformitate cu metodologiile de lucru in
vigoare;

2.2. Mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate sunt identificate in functie
de natura, forma, stadiul schimbarilor
intervenite in domeniul de responsabilitate;
2.3. Mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate sunt identificate tinand cont
de tipul actiunilor preconizate pentru a le
gestiona;

2.4. Mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate sunt identificate ludnd in

Identificarea mutatiilor
intervenite in domeniul
de responsabilitate se
face cu acuratete,
obiectivitate,
promptitudine si
rigurozitate.
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calcul gradul de pericol al acestora;

2.5. Mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate sunt identificate tinand cont
de oportunitatile de promovare a intereselor
institutionale.

3. Sesizeaza zonele
de interferentd cu
alte problematici

3.1. Zonele de interferenta cu alte
problematici sunt sesizate cu respectarea
metodologiilor de lucru institutionale;
3.2. Zonele de interferenta cu alte
problematici sunt sesizate cu identificarea
influentelor starii de fapt prevazute asupra
domeniului de competenta;

3.3. Zonele de interferenta cu alte
problematici sunt sesizate cu anticiparea
masurilor eficiente de gestionare;

3.4. Zonele de interferenta cu alte
problematici sunt sesizate cu anticiparea
potentialelor consecinte privind starea de
fapt;

3.5. Zonele de interferenta cu alte
problematici sunt sesizate in timp util.

Sesizarea zonelor de
interferenta cu alte
problematici se face cu
acuratete, pragmatism,
promptitudine si
responsabilitate.

4. Coopereaza cu
alte structuri

4.1. Cooperarea interinstitutionala se
realizeaza conform protocoalelor si
memorandumurilor interne si internationale
existente;

4.2. Cooperarea interinstitutionala se
realizeaza cu respectarea normelor interne
privind relatiile interinstitutionale;

4.3. Cooperarea interinstitutionala se
realizeaza in conformitate cu mandatul
extern (international) aprobat si legislatia
aplicabild in domeniu.

Cooperarea cu alte
structuri se realizeaza
cu disponibilitate,
discretie,
responsabilitate, si
stdpanire de sine.

Contexte:

- documentarea permanentd are drept scop cunoasterea evolutiilor din mediul
domeniului de competenta, ca punct de plecare pentru elaborarea de produse analitice;

- sunt identificate in principal evolutiile cu caracter de noutate;

- Pprezinta interes informatii ce vizeaza situatii, fenomene, fapte, stari de fapt,
reprezentdnd surse manifeste ori potentiale de risc la adresa domeniului de

competenta;

- acest tip de informatii se distinge de alte produse ale cunoasterii indeosebi prin:
relevanta specifica, aport de noutate fata de datele preexistente, oportunitate in raport
cu evolutiile in domeniul de competenta;

- aceasta activitate se poate desfasura in birou, acasa, in biblioteca, pe teren;
- schimburile de idei si abordarea din perspective variate a activitdtii de documentare
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asupra problematicilor din competenta creeaza premisele anticiparii consecintelor unor
evolutii ale starii de fapt si a masurilor eficiente de gestionare a acestora;

limitari: analistii pot dezvolta conditionari mentale provocate de activitatile de
monitorizare desfasurate cu caracter continuu si astfel sa piarda din vedere indici de
avertizare timpurie ai unor mutatii ce intervin in zona de competenta. Sabloanele
mentale pot masca evolutii ale unor situatii din domeniul de competenta, iar acest
pericol este important sa fie constientizat de toti specialistii i combatut prin
dezvoltarea unei atitudini cat mai deschise fatd de aceasta activitate, fara idei sau
solutii preconcepute;

nivelul variat de intelegere al analistului de informatii asupra problematicilor
gestionate Tn mod curent de institutia in care isi desfasoara activitatea;

analistii pot participa la activitati nationale sau internationale pentru dezvoltarea
experientei profesionale in domeniu si largirea nivelului de intelegere asupra
problematicilor gestionate in mod curent de institutia in care 1si desfdsoara activitatea.

Gama de variabile:

bazele de date consultate pot cuprinde informatii din surse: clasificate, inchise sau
deschise;

date potential utile domeniului: stiri, mesaje, semnaldri, indici si indicatori, indiferent
de forma de prezentare, referitoare la fapte, evenimente, actiuni, inactiuni, procese,
fenomene, imprejurari, stari de pericol, disfunctii si vulnerabilitati cu relevanta pentru
domeniul de competenta;

cooperarea cu alte structuri se poate concretiza in: semnalari sau solicitari ale
partenerilor, cereri si raspunsuri transmise partenerilor, rapoarte de misiune;
cooperarea interinstitutionala este reglementata prin acte normative interne, protocoale,
memorandumuri si legislatia aplicabila in domeniu;

instrumente utilizate: PC, aplicatii, Internet, Intranet.

Cunostinte:

notiuni generale si aprofundate referitoare la domeniul de activitate supus analizei;
cunoasterea legilor si proceselor ce guverneaza domeniul de activitate supus analizei;
notiuni aprofundate despre diversele profiluri de activitate subsumate activitatii
institutiei;

notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

metodologii interne de lucru;

notiuni de interogare a bazelor de date;

cunostinte referitoare la surse de date si informatii;

notiuni referitoare la utilizarea Internetului si Intranetului;

cunostinte de utilizare a aplicatiilor dezvoltate de institutie sau de alte instutii;
notiuni de operare PC;

cunoasterea legislatiei nationale si internationale in vigoare;

cunoasterea unor limbi de circulatie internationala.
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3. Constituirea fondului informational necesar realizarii analizei

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Stabileste sursele
de date si informatii
de accesat

1.1. Sursele de date si informatii de accesat
sunt stabilite conform procedurilor de lucru
si metodologiilor interne;

1.2. Sursele de date si informatii de accesat
sunt stabilite conform protocoalelor
existente la nivel de institutie;

1.3. Sursele de date si informatii de accesat
sunt stabilite astfel Incat sa asigure tipuri de
date si informatii necesare analizei;

1.4. Sursele de date si informatii de accesat
sunt stabilite asigurand o diversitate cat mai
mare a resurselor informationale de accesat.

Stabilirea surselor de
date si informatii de
accesat se face cu
corectitudine,
pragmatism, si
responsabilitate.

2. Interogheaza
sursele de date si
informatii
disponibile

2.1. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate conform metodologiilor de
lucru in vigoare;

2.2. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate respectand criteriul
completitudinii si relevantei;

2.3. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate conform protocoalelor
incheiate de institutie;

2.4. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate pentu a obtine un tablou
situational cat mai complet;

2.5. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate cu respectarea dispozitiilor
legale privind informatiile clasificate,
respectiv a principiului ,,nevoii de a
cunoaste”;

2.6. Sursele de date si informatii disponibile
sunt interogate in conformitate cu
mentiunile din planul de colectare a
informatiilor.

Interogarea surselor de
date si informatii
disponibile se
realizeaza cu acuratete,
discretie, meticulozitate
si responsabilitate.

3. Selecteaza datele
si informatiile utile

3.1. Datele si informatiile utile sunt selectate
pe baza termenilor de referinta stabiliti;

Selectarea datelor si
informatiilor utile se
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3.2. Datele si informatiile utile sunt selectate
raspunzand obiectivelor analizei;

3.3. Datele si informatiile utile sunt selectate
in acord cu nevoile beneficiarilor;

3.4. Datele si informatiile utile sunt selectate
astfel Incat sa nu fie excluse informatii
relevante;

3.5. Datele si informatiile utile sunt
selectionate dupa criteriul actualitatii;

3.6. Datele si informatiile utile sunt selectate
respectand criteriul completitudinii.

face cu acuratete,
obiectivitate si
rigurozitate.

4. Evalueaza datele
si informatiile
colectate

4.1. Datele si informatiile colectate sunt
evaluate conform metodologiilor de lucru si
procedurilor 1n vigoare;

4.2. Datele si informatiile colectate sunt
evaluate tindnd cont de veridicitatea,
utilitatea, relevanta si actualitatea acestora.

Evaluarea datelor si
informatiilor colectate
se face cu atentie la
detalii, gandire critica,
obiectivitate,
pragmatism si
responsabilitate.

5. Studiaza datele si
informatiile avute la
dispozitie

5.1. Datele si informatiile avute la dispozitie
sunt studiate cu Incadrarea 1n termenele
stabilite de planul de analiza;

5.2. Datele si informatiile avute la dispozitie
sunt studiate in integralitatea lor;

5.3. Datele si informatiile avute la dispozitie
sunt studiate astfel incat sa fie evidentiate
aspecte relevante.

Studiul datelor si
informatiilor avute la
dispozitie se face cu
atentie la detalii,
flexibilitate mentala,
obiectivitate si
responsabilitate.

6. Identifica golurile
informationale

6.1. Golurile informationale sunt identificate
astfel incét tabloul situational sa fie
completat;

6.2. Golurile informationale sunt identificate
cu incadrarea in termenele stabilite de planul
de analiza;

6.3. Golurile informationale sunt identificate
astfel incat raspunsurile ce vor fi formulate
sd permita clarificarea unor aspecte
incomplete sau neclare;

6.4. Golurile informationale sunt identificate
cu respectarea criteriilor relevantei si
oportunitatii.

Identificarea golurilor
informationale se face
CU acuratete,
corectitudine,
meticulozitate si
responsabilitate.

7. Solicita date si
informatii de
completare

7.1. Datele si informatiile de completare
sunt solicitate conform metodologiilor de
lucru in vigoare;

7.2. Datele si informatiile de completare
sunt solicitate astfel Incat sa orienteze
activitatea celor care culeg informatii;

Solicitarea datelor si
informatiilor de
completare se face cu
echilibru, flexibilitate
mentala si
responsabilitate.
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7.3. Datele si informatiile de completare
sunt solicitate cu incadrarea in termenii de
referinta;

7.4. Datele si informatiile de completare
sunt solicitate prin formulari clare,
neechivoce, corect directionate.

8. Creeaza baze de 8.1. Bazele de date proprii sunt create Crearea bazelor de date
date proprii conform metodologiilor de lucru in vigoare; | proprii se face cu
8.2. Bazele de date proprii sunt create acuratete, creativitate,
intr-un format de lucru care sa faciliteze si exigenta, meticulozitate
sa aiba utilitate pentru procesul analitic; si responsabilitate.

8.3. Bazele de date proprii sunt create dupa
criteriul relevantei si completitudinii;

8.4. Bazele de date proprii sunt create in
format electronic;

Contexte:

presupune o activitate laborioasa, de acuratetea careia vor depinde in mare masura
rezultatele obtinute prin procesul analitic;

analistii de informatii pot primi acces temporar la surse de date la care nu au drepturi
de acces in mod obisnuit, pentru a putea integra si cele mai relevante informatii in
fondul documentar necesar analizei;

activitatea de colectare a datelor presupune studierea datelor initiale puse la dispozitie
de solicitant, identificarea golurilor informationale si completarea acestora prin
interogarea bazelor de date la care exista/s-a obtinut acces;

in urma interogdrii surselor disponibile sunt extrase informatiile relevante pentru
realizarea analizei (conform termenilor de referintd), sub aspectul veridicitatii, utilitatii
s1 oportunitdtii, atat din surse deschise, cat si din surse inchise si clasificate;

aceasta etapa mai presupune si un proces de evaluare a surselor accesate, din
informatiile ce provin din surse lipsite de credibilitate sunt supuse unei evaluari
suplimentare;

in urma studierii datelor si informatiilor avute la dispozitie se vor evidentia goluri
informationale ce vor fi completate prin date si informatii solicitate in acest scop;
analistul 151 poate organiza datele si informatiile colectate din diverse surse in baze de
date proprii, structurate astfel incat sa faciliteze procesul analitic ce va urma;
activitate realizata in birou, folosind PC, aplicatii, dosare, precum si diverse materiale;
este necesar acces la baze de date si la software;

analistul colecteaza date 1n sisteme informatice si desfasoara activitati cu volum mare
de operatii mentale (solicitari intelectuale intense);

accesarea unor resurse informationale cat mai variate (in vederea realizarii de analiza
multisursd) pentru constituirea fondului informational necesar analizei va Inlesni,
intr-o etapa viitoare, redarea cat mai fidela a tabloului situational supus analizei, atat in
ansamblul sau, cat si in detaliu;
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- selectia datelor si informatiilor ce vor fi introduse 1n analiza este direct influentata de
experienta analistului i capacitatea de a discerne intre informatiile relevante si cele
care nu prezinta interes pentru obiectul analizei si nevoile beneficiarului;

- Intelegerea informatiilor ca un Intreg este esentiala in procesul de fundamentare a
deciziilor;

- intelegerea completd a unei parti mici a informatiilor disponibile Tnseamna ca, de fapt,
analistul intelege partial intreaga situatie. Intelegerea partiala cuprinde si o parte de
neintelegere, care va conduce la fomularea de catre analist a unor concluzii gresite;

- cele mai mari erori analitice au avut la baza selectii eronate ale informatiilor utile
analizei si excluderea unor aspecte relevante, care ar fi condus la alta intelegere asupra
situatiei de fapt si, implicit, la formularea altor concluzii;

- in timpul desfasurarii acestor activitati este supus riscurilor de imbolnavire
profesionald, oboseala fizica si psihicd, afectiuni ale ochilor, ale coloanei vertebrale si
articulatiilor mainilor.

Gama de variabile:

- tipuri de surse de informatii accesate: deschise, inchise, clasificate,
- scalele de evaluare a surselor si informatiilor sunt stabilite prin metodologii interne de
lucru de exemplu: 6x6, 5x5, 5x5x5, 4x4 etc.

Cunostinte:

- notiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei;

- notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

- notiuni privind confidentialitatea datelor si surselor de informatii;

- cunoasterea legislatiei in vigoare si a metodologiilor interne de lucru;

- notiuni de utilizare PC;

- cunostinte privind realizarea, functionarea §i interogarea bazelor de date;

- notiuni privind manipularea bazelor de date;

- notiuni de navigare Internet si Intranet;

- notiuni de utilizare a aplicatiilor existente;

- notiuni privind accesarea si colectarea informatiilor din surse deschise, inchise si
clasificate;

- cunostinte de culturd organizationald;

- notiuni referitoare la organizarea bazelor de date;

- notiuni de implementare a informatiilor in baze de date;

- notiuni de filtrare a datelor.
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4. Procesarea datelor si informatiilor

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Filtreaza datele si
informatiile

1.1. Datele si informatiile sunt filtrate
conform metodologiilor de lucru in vigoare;
1.2. Datele si informatiile sunt filtrate
respectand criteriul relevantei, utilitatii si
actualitatii acestora;

1.3. Datele si informatiile sunt filtrate
respectand principiile logicii.

Filtrarea datelor si
informatiilor se
realizeaza cu atentie,
corectitudine si
rigurozitate.

2. Colationeaza
datele si informatiile

2.1. Datele si informatiile sunt colationate
dupa ce au fost tratate prin metodele
prevazute de metodologiile de lucru si

Colationarea datelor si
informatiilor se face cu
atentie, meticulozitate

procedurile aflate in vigoare;

2.1. Datele si informatiile sunt colationate
astfel Incat sa faciliteze extragerea sensurilor
continute.

si responsabilitate.

Contexte:

datele si informatiile sunt prelucrate si aduse in formatul standard care va facilita
analistului exploatarea lor, prin analiza;

colationarea are scopul de a asambla si integra informatiile relevante disponibile, astfel
incat sensul lor sa devina clar;

informatiile colationate sunt stocate in vederea accesarii ulterioare, rapide si precise;
activitate realizata in birou, utilizand PC, produse software si baze de date;

Gama de variabile:

- informatiile sunt tratate prin urmatoarele metode: filtrarea, categorisirea, agregarea,
comparatia, corelatia, cauzalitate si comparatie, proiectia;

- varietatea de forme in care pot fi organizate datele si informatiile in aceasta etapa nu
reprezintd produsul final al analizei;

- numai evaluarea si interpretarea ulterioara a materialelor colationate sunt procesele
cheie care transforma datele in analiza.

Cunostinte:

- cunostinte generale din domeniul de activitate al institutiei;
- cunostinte de specialitate in domeniul analizei informatiilor;
- cunostinte de utilizare PC si produse software;

- notiuni de stocare a informatiilor in baze de date;

- notiuni de utilizare a bazelor de date;

- notiuni de tratare a informatiilor.
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5. Aplicarea metodelor si tehnicilor de analiza

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Stabileste
metodele si tehnicile
de lucru ce vor fi
utilizate

1.1. Metodele si tehnicile de lucru ce vor fi
utilizate sunt stabilite adecvat fondului
informational avut la dispozitie;

1.2. Metodele si tehnicile de lucru ce vor fi
utilizate sunt stabilite luand in calcul
posibilitatea aplicarii combinate a unor
metode de analiza;

1.3. Metodele si tehnicile de lucru ce vor fi
utilizate sunt stabilite astfel incat aplicarea
sd permita incadrarea in termenul asumat
pentru finalizarea produsului.

Stabilirea metodelor si
tehnicilor de lucru se
face cu creativitate,
evitarea tiparelor
mentale, pragmatism, si
responsabilitate.

2. Aplica metodele
si tehnicile de lucru
selectate

2.1. Metodele si tehnicile de lucru selectate
sunt aplicate respectand procedurile stabilite
pentru fiecare metoda;

2.2. Metodele si tehnicile de lucru selectate
sunt aplicate respectand criteriul relevantei
si completitudinii.

Aplicarea metodelor si
tehnicilor de lucru
selectate se face cu
exigenta, flexibilitate,
obiectivitate si
rigurozitate.

3. Formuleaza
concluzii, estimari,
predictii

3.1. Concluziile, estimarile, predictiile sunt
formulate ca reprezentare precisa a
informatiilor existente;

3.2. Concluziile, estimdrile, predictiile sunt
formulate folosind rationamentul logic;
3.3. Concluziile, estimarile, predictiile sunt
formulate pe baza ipotezelor si premiselor
formulate.

Formularea
concluziilor,
estimdrilor, predictiilor
se face cu creativitate,
gandire critica,
integritate, obiectivitate
si responsabilitate.

Contexte:

- sunt puse in valoare cele mai rafinate abilitati ale analistului de integrare, corelare si
interpretare a informatiilor;

- calitatea analizei depinde direct proportional de acuratetea informatiilor colectate,
procesate si integrate In procesul analitic, dar si de metodologia utilizat;

- 1n acest proces sunt puse in valoare abilitdti analitice de: integrare, reprezentare,
corelare, interpretare a informatiilor;

- sunt elaborate premise, ipoteze, concluzii, estimari si predictii, pe baza carora vor fi
emise recomandari de actiune viitoare;

- valoarea analizei este influentatd direct de: autenticitatea si volumul informatiilor
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disponibile, rafinamentul tehnicilor de prelucrare si interpretare;

in esenta, analiza trebuie sa asigure: exploatarea tuturor surselor de informatii
accesibile, luarea in considerare a specificitdtii informatiilor si plasarea lor in context,
dezvaluirea semnificatiei faptelor analizate, stabilirea cauzei si efectului fenomenului
analizat, determinarea tendintei de evolutie;

activitate realizata in birou, utilizind PC, produse software si baze de date.

Gama de variabile:

fiecare dintre metodele utilizate in analiza informatiilor (analiza strategica, analiza
tacticd si analiza operationald) au metodologii de lucru interne, dezvoltate la nivel
institutional,

tipuri de rationament logic: inductiv si deductiv;

tehnicile folosite in analiza informatiilor pot sa difere de la o institutie la alta, in functie
de specificul obiectului de activitate;

tehnicile utilizate in analiza informatiilor: analiza de risc, analiza rezultatelor, analiza
modelelor, analiza de piata (cerere/ofertd), analiza antreprizei, analiza legaturilor,
analiza modului de actiune, analiza profilului, analiza tendintelor socio-demografice,
analiza de caz, analiza datelor financiar-bancare si alte tehnici speciale.

Cunostinte:

notiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei;
notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

notiuni utilizare PC si produse software;

notiuni de formulare a concluziilor;

tehnici de formulare a predictiilor;

notiuni de elaborare a estimarilor.
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6. Elaborarea produsului analitic

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de

indeplinire a activitatii

descrise de elementul
de competenta

1. Elaboreaza planul
produsului analitic

1.1. Planul produsului analitic este elaborat
conform metodologiilor de lucru in vigoare;
1.2. Planul produsului analitic este elaborat
in acord cu nevoile beneficiarului;

1.3. Planul produsului analitic este elaborat
cu reflectarea elementelor esentiale
prevazute in termenii de referinta,

1.4. Planul produsului analitic este elaborat
respectand rationamentul logic;

1.5. Planul produsului analitic este elaborat
coerent si complet.

Elaborarea planului
produsului analitic se
face cu creativitate,
meticulozitate,
operativitate si
responsabilitate.

2. Redacteaza
produsul analitic

2.1. Produsul analitic este redactat conform
structurii planului produsului analitic;

2.2. Produsul analitic este redactat
respectand termenii de referinta si criteriile
de calitate prevazute de metodologiile si
procedurile 1n vigoare;

2.3. Produsul analitic este redactat cu
concizie, acuratete si claritate;

2.4. Produsul analitic este redactat cu
respectarea cerintei de coerenta intre titlu,
rezumat si continutul in extenso;

2.5. Produsul analitic este redactat cu
incadrarea in termenul stabilit;

2.6. Produsul analitic este redactat
respectand rationamentul logic;

2.7. Produsul analitic este redactat utilizand
un limbaj adecvat beneficiarului final;

2.8. Produsul analitic este redactat astfel
incét sa permita refacerea rationamentului
realizat de analist, de la primele premise
formulate pana la emiterea concluziilor;
2.9. Produsul analitic este redactat in acord
cu nevoile beneficiarilor.

Redactarea produsului
analitic se face cu
corectitudine, evitarea
tiparelor mentale,
exigenta si rigurozitate.
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Contexte:

produsul analitic se elaboreaza pe baza unui plan redactat pentru asigurarea coerentei
produsului analitic si ghidarea activitatilor subscrise analizei, cu respectarea
termenelor stabilite de beneficiar si care va cuprinde elementele esentiale prevazute in
termenii de referinta;

procesul analitic se va concretiza in cel putin un produs analitic;

in cazul lucrarilor de analizd complexe, se pot intocmi rapoarte preliminare de analiza,
urmate de raportul final;

elaborarea produsului analitic pune in valoare calitatile analistului cu privire la
integrarea, corelarea si interpretarea datelor si informatiilor;

activitate realizata in birou, utilizand PC si birotica.

Gama de variabile:

structura planului produsului analitic este prevazuta de metodologiile interne de lucru;
produsul analitic trebuie sa respecte urmatoarele criterii: exactitate/acuratete,
completitudine, structurare, relevanta, claritate, impartialitate, concizie, oportunitate,
adecvare la nevoile si cerintele beneficiarului, sa fie proactiv, realizat la timp (conform
termenelor stabilite in termenii de referintd);

produsul analitic contine: premise, ipoteze si concluzii, estimari si predictii;

pentru a ajunge la forma finala, produsul analitic trece prin filtre multiple: cel propriu,
al analistului, cel al managementului, cel al beneficiarilor.

Cunostinte:

notiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei;

notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

notiuni privind managementul informatiilor clasificate si neclasificate;

notiuni de organizare a unui text;

notiuni de redactare computerizatd a unui text;

notiuni de inserare a reprezentarilor grafice, histogramelor si imaginilor in text;
notiuni de gramatica;

notiuni lingvistice;

cunostinte privind tehnicile de comunicare scrisé;

notiuni de utilizare produse software.
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7. Evaluarea produsului analitic

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Autoevalucaza
produsul analitic

1.1. Produsul analitic este autoevaluat
conform metodologiilor de lucru in vigoare;
1.2. Produsul analitic este autoevaluat pe
baza planului produsului analitic;

1.3. Produsul analitic este autoevaluat din
punct de vedere al utilitatii acestuia;

1.4. Produsul analitic este autoevaluat
urmarind evidentierea Intreruperilor de
rationament logic;

1.5. Produsul analitic este autoevaluat in
vederea asigurdrii claritatii concluziilor si a
pragmatismului propunerilor formulate.

Autoevaluarea
produsului analitic se
face cu corectitudine,
gandire critica,
obiectivitate si
sinceritate.

2. Revizuieste
continutul
produsului analitic

2.1. Continutul produsului analitic este
revizuit respectand termenii de referinta
conveniti cu beneficiarul;

2.2. Continutul produsului analitic este
revizuit conform metodologiilor de lucru in
vigoare;

2.3. Continutul produsului analitic este
revizuit in vederea asigurarii claritatii
concluziilor;

2.4. Continutul produsului analitic este
revizuit urmarind conformitatea concluziilor
cu eventuale informatii aparute ulterior
demararii procesului analitic;

2.5. Continutul produsului analitic este
revizuit pentru eliminarea intreruperilor in
rationamentul logic.

Revizuirea continutului
produsului analitic se
face cu corectitudine,
obiectivitate,
responsabilitate si
rigurozitate.

3. Colecteaza

feedback-ul asupra
calitatii si utilitatii
produsului analitic

3.1. Feedback-ul asupra calitatii si utilitatii
produsului analitic este colectat de la
beneficiarii legali ai produsului analitic;
3.2. Feedback-ul asupra calitatii si utilitatii
produsului analitic este colectat conform
metodologiilor de lucru 1n vigoare;

3.3. Feedback-ul asupra calitatii si utilitatii
produsului analitic este colectat in timp util.

Colectarea feedback-
ului asupra calitatii si
utilitatii produsului
analitic se face cu
corectitudine,
obiectivitate,
responsabilitate si
sinceritate.
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4. Interpreteaza 4.1. Feedback-ul primit este interpretat cu Interpretarea feedback-
feedback-ul primit depasirea limitelor impuse de formalismul ului se face cu

sau politetea formularilor din feedback; corectitudine,
4.2. Feedback-ul primit este interpretat in echilibru, obiectivitate,
mod constructiv si detaliat pentru si sinceritate.

imbunatatirea produselor analitice ce vor fi
elaborate in viitor.

Contexte:

activitatea de evaluare a produsului analitic este esentiala pentru imbunatatirea calitatii
muncii analistului de informatii;

autoevaluarea presupune refacerea de catre autorul produsului analitic a firului logic al
intregului produs pentru a identifica eventualele intreruperi logice si remedierea lor;
dupa remedierea tuturor aspectelor neconforme ale produsului analitic, autosesizate,
este recomandata colectarea feedback-ului de la colegii analisti si superiorul ierarhic;
0 componentd importantd a acestei activitati este colectarea si interpretarea feedback-
ului de la beneficiari, care va evidentia oportunitatea si utilitatea recomandarilor
formulate si impactul asupra activitatilor desfasurate;

nu intotdeauna beneficiarul va dori sa parcurga si sd completeze chestionarul de
feedback, ci va oferi analistului sau superiorului sau ierarhic raspuns verbal referitor la
calitatea si utilitatea produsului analitic;

activitate desfasurata in birou, pe teren, utilizand PC.

Gama de variabile:

evaluarea produsului analitic se desfasoara pe mai multe paliere, prevazute de
metodologiile interne de lucru;

se urmareste respectarea planului produsului analitic intocmit si aspectul practic-
aplicativ al recomandarilor formulate;

revizuirea continutului produsului analitic se poate face pe baza: autoevaluarii,
evaluarii colegiale (peer review) si a superiorului ierarhic in functie de metodologiile
proprii fiecarei institutii;

este de dorit ca feedback-ul beneficiarului sa fie colectat in scris, prin aplicarea unui
chestionar cu intrebari inchise (variante predefinite de raspuns) si deschise (in scopul
exprimadrii libere a opiniei), care sd evidentieze satisfactia cu privire la produsul
analitic primit.

Cunostinte:

notiuni generale privind domeniul de activitate supus analizei;
notiuni privind competentele beneficiarilor legali;

notiuni de culturd organizationald;

notiuni privind fluxurile de lucru institutionale;

cunostinte de specialitate in domeniul analizei informatiilor;
notiuni referitoare la rationamentul logic;

cunostinte de operare PC;

notiuni de comunicare.
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8. Stabilirea modalitatilor de utilizare a produsului analitic

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului | Criterii de realizare
competenta activititii descrise de elementul de asociate modului de
competenta indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta
1. Propune 1.1. Beneficiarii produsului analitic sunt Propunerea

beneficiari pentru
produsul analitic

propusi cu respectarea principiilor “nevoii
de a cunoaste” si ,,nevoii de a Tmpartasi’;
1.2. Beneficiarii produsului analitic sunt
propusi cu respectarea normelor interne si
protocoalelor institutionale.

beneficiarilor
produsului analitic se
face cu flexibilitate in
gandire, obiectivitate,
proactivitate si
responsabilitate.

2. Prezinta produsul
analitic superiorului
ierarhic

2.1. Produsul analitic este prezentat
superiorului ierarhic conform metodologiei
interne;

2.2. Produsul analitic este prezentat
superiorului ierarhic astfel incat sa fie
evidentiate aspectele de interes pentru
solicitant si beneficiari;

2.3. Produsul analitic este prezentat
superiorului ierarhic astfel incat sa fie
clarificate aspectele incerte;

2.4. Produsul analitic este prezentat
superiorului ierarhic dand relevanta
mesajului orientat pe nevoile solicitantului.

Prezentarea produsului
analitic superiorului
ierarhic se face cu
creativitate, empatie,
flexibilitate in gandire
proactivitate si
responsabilitate.

3. Elaboreaza
materialul de
prezentare a
produsului analitic

3.1. Materialul de prezentare a produsului
analitic este elaborat tinand cont de nevoile
publicului tinta cdruia i se adreseaza;

3.2. Materialul de prezentare a produsului
analitic este elaborat cu coerenta;

3.3. Materialul de prezentare a produsului
analitic este elaborat astfel incat sa obtina
impact;

3.4. Materialul de prezentare a produsului
analitic este elaborat prin furnizarea in mod
atractiv si dinamic a informatiilor relevante
pentru beneficiari.

Elaborarea materialului
de prezentare a
produsului analitic se
face cu creativitate,
empatie, proactivitate,
sl rigurozitate.

4. Disemineaza
produsul analitic
beneficiarilor

4.1. Produsul analitic va fi diseminat
beneficiarilor conform metodologiilor de
lucru in vigoare;

4.2. Produsul analitic va fi diseminat

Diseminarea produsului
analitic beneficiarilor se
face cu echilibru,

empatie, flexibilitate in
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beneficiarilor in maniera comprehensibila; gandire, proactivitate si
4.3. Produsul analitic va fi diseminat benefi- | responsabilitate.
ciarilor in mod convingator, concis, coerent;
4.4. Produsul analitic va fi diseminat
beneficiarilor astfel incat sa fie de impact;
4.5. Produsul analitic va fi diseminat bene-
ficiarilor tinand cont de nevoile acestora.

Contexte:

- aceasta este etapa in care analistii de informatii isi pun in valoare produsele analitice
prin identificarea potentialilor beneficiari din cadrul institutiei si din afara sa, care ar
putea utiliza in activitatea profesionala rezultatele obtinute prin procesul analitic;

- etapd determinanta In ceea ce priveste regasirea rezultatelor analitice in activitatea
curenta a institutiei,;

- produsul analitic este prezentat superiorului ierarhic in vederea ludrii celor mai bune
decizii de valorificare ulterioara a acestuia;

- de modul in care se realizeaza diseminarea produselor analitice va depinde asimilarea
si transpunerea 1n practica a acestora;

- pentru promovarea produselor analitice elaborate, analistii de informatii vor realiza
materiale de prezentare (scrise sau orale) de impact, care sa starneasca interesul
beneficiarilor.

Gama de variabile:

- diseminarea se poate face pe suport hartie sau optic;

- prezentarile orale pot constitui modalitati de transmitere dinamica a ,,cunoasterii”
obtinute de analisti in produsul analitic, in care mesajul sa fie adaptat nevoilor
beneficiarilor si ajustat nivelului de intelegere a subiectului supus analizei;

- prezentarile orale vor respecta principiul “nevoii de a cunoaste” si a legislatiei privind
protectia informatiilor clasificate;

- tipuri de beneficiari: personal cu functii de decizie, decidenti din zona guvernamentala,
administratie publica, personal cu functii de executie din domenii specializate de
activitate etc.

Cunostinte:

- notiuni generale privind domeniul de activitate supus analizei;
- notiuni privind competentele beneficiarilor legali;

- cunostinte privind organizarea institutionala;

- notiuni privind managementul informatiilor.

- notiuni de utilizare a produselor software pentru prezentari;
- notiuni de comunicare scrisa si retorica,

- tehnici de “spargere a ghetii”;

- notiuni de comunicare non-verbala;

- notiuni de utilizare PC,

- cunoasterea metodologiilor interne;

- cunoasterea legislatiei speciale;

- cunostinte privind comunicarea interna.
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9. Oferirea de expertizid in domeniul de competenta

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
4 CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Formuleaza
puncte de vedere in
specialitatea analiza
informatiilor si in
domeniul in care si
desfasoara
activitatea

1.1. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate cu
claritate;

1.2. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate in
concordanta cu subiectul aflat in lucru;
1.3. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate in
cadrul reuniunilor si grupurilor de lucru
constituite la nivelul institutiei sau
interinstitutional;

1.4. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoard activitatea sunt formulate in
limita mandatului conferit cu ocazia
participdrii la reuniunile interinstitutionale si
internationale;

1.5. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor i in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate
conform metodologiilor de lucru in vigoare
1.6. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor 1 in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate
astfel Incat sa fie utile beneficiarilor;

1.7. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate in
mod proactiv si specific;

1.8. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor 1 in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate cu
celeritate si elocinta;

Formularea punctelor
de vedere 1n
specialitatea analiza
informatiilor si In
domeniul in care isi
desfasoara activitatea se
face cu diplomatie,
echilibru emotional,
proactivitate si
responsabilitate.
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1.9. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfagoara activitatea sunt formulate
utilizand un limbaj persuasiv;

1.10. Punctele de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul in care
isi desfasoara activitatea sunt formulate in
mod pertinent.

2. Argumenteaza
punctele de vedere
formulate

2.1. Punctele de vedere formulate sunt
argumentate utilizand rationamentul logic;
2.2. Punctele de vedere formulate sunt
argumentate pe baza metodologiilor de lucru
si a procedurilor 1n vigoare;

2.3. Punctele de vedere formulate sunt
argumentate pe baza cunostintelor de
specialitate detinute.

Argumentarea
punctelor de vedere
formulate se face cu
diplomatie, echilibru
emotional, proactivitate
si responsabilitate.

3. Sustine prezentari
pe domeniul specific
activitate

3.1. Prezentarile pe domeniul specific de
activitate sunt sustinute astfel incat sa
evidentieze aspectele de interes pentru
solicitant, beneficiari;

3.2. Prezentarile pe domeniul specific de
activitate sunt sustinute astfel incat sa
clarifice aspectele incerte;

3.3. Prezentarile pe domeniul specific de
activitate sunt sustinute astfel incat mesajul
sa fie relevant fatd de nevoile solicitantului
pentru a raspunde asteptarilor acestuia;

3.4. Prezentarile pe domeniul specific de
activitate sunt sustinute astfel incat sa fie de
impact;

3.5. Prezentdrile pe domeniul specific de
activitate sunt sustinute in cadrul reuniunilor
constituite la nivel national s1 international,
in limita mandatului conferit.

Sustinerea prezentarilor
pe domeniul specific de
activitate se face cu
deschidere intelectuala,
echilibru emotional,
proactivitate si
responsabilitate.

Contexte:

- este o activitate de echipd, in care analistii is1 vor putea pune in valoare cunostintele de
specialitate §i experienta profesionald acumulata, oferind perspective noi asupra
subiectului aflat in lucru, ca rezultat al procesului analitic;

- este o situatie des Intalnita in coordonarea operatiunilor, fundamentarea unor schimbari
de politici institutionale si in derularea activitatilor curente, specifice institutiei din

care fac parte;

- dezvoltarea abilitatilor analistilor de a realiza prezentdri orale, in fata unui public tinta
definit, constituie un avantaj, prin astfel de activitdti fiind promovata nu doar propria
experinta profesionala, ci si a intregii structuri de analiza din care provine.
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Gama de variabile:

- conditii de oferire a opiniei de specialitate in domeniul de competenta: analistii de
informatii participa activ la viata institutiei si activitatile desfasurate, oferind suport
analitic si consultanta din oficiu sau la solicitare; analistii de informatii pot fi invitati sa
participe la activitatile unor grupuri de lucru multidisciplinare in cadrul institutiei in
care 151 desfasoara activitatea, sau interinstitutionale, in care sa li se solicite contributie
de specialitate iIn domeniul analizei informatiilor;

- analistii pot participa la reuniuni internationale, astfel: cursuri, seminarii, manifestari
stiintifice, schimburi de experienta, conferinte nationale si internationale in domeniul
de activitate s.a.;punctele de vedere formulate vor fi insotite de fiecare data de
premisele pe care au fost construite si argumentele sustinatoare;

- vor sustine prezentari de specialitate in tara si strainatate, in limita mandatului aprobat,
a protocoalelor de cooperare interinstitutionala existente si a legislatiei referitoare la
protejarea secretului de stat si de serviciu.

Cunostinte:

- notiuni generale referitoare la domeniul de activitate;

- notiuni de specialitate in domeniul analizei informatiilor;

- notiuni privind etica profesionala;

- notiuni de comunicare eficientd;

- notiuni de comunicare non-verbala;

- metodologii si proceduri de lucru in vigoare;

- notiuni de utilizare a produselor software pentru prezentari;
- tehnici de “spargere a ghetii”;

- cunostinte limbi striine;

- tehnici de prezentare orala.
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Responsabilitatea pentru continutul acestei calificari profesionale revine Comitetului
Sectorial Administratie si Servicii Publice

Titlul calificarii profesionale: Analist de informatii, cod COR 242224

Descriere

Calificarea analist de informayii de nivel 4 CNC este practicata de persoane in sarcina carora
revin atributii de: colectare, evaluare, colationare si analiza a informatiilor din diverse surse si
care ofera beneficiarilor legali produse analitice in care sunt formulate concluzii, ipoteze,
estimari si predictii pentru fundamentarea deciziilor pe toate palierele de activitate.

Analistul de informatii isi desfasoara activitatea in structuri specializate (compartiment, birou,
serviciu, departament, sector, directie, directie generald) de analiza informatiilor, create in scopul
dezvoltarii cunoasterii la nivel organizational. Activitatea sa presupune relationarea directa cu
membrii organizatiei din care face parte si, uneori, cu aprobarea superiorilor ierarhici, cooperare
cu alte institutii/autoritati/entitdti publice si private potentiale furnizoare de date si informatii
necesare in procesul muncii. Analistul de informatii lucreaza independent, isi asuma
responsabilitatea pentru Indeplinirea sarcinilor si 151 adapteaza comportamentul la circumstante
pe parcursul rezolvarii sarcinilor care i revin. El poate lucra singur sau in echipa, alaturi de alti
analisti de informatii, precum si specialisti din alte domenii de activitate. Isi organizeazi
activitatea proprie si supravegheaza munca de rutina a celorlalti.

Motivatie

Calificarea este solicitata de practicienii acestui domeniu de activitate, ca urmare a nevoii de a se
identifica si statua niste repere de calitate a serviciilor oferite beneficiarilor legali si de definire
conceptuald a ariei ocupationale. Comunitatea analistilor de informatii resimte nevoia proiectarii
unor curricule de pregatire care sa asigure formarea unor competente specifice clar definite,
astfel incat dupa parcurgerea lor specialistii sd posede acele cunostinte care sa le permita
fundamentarea cu profesionalism a deciziilor operationale, tactice si strategice ale beneficiarilor
legali.

Conditii de acces

Pentru practicarea calificarii analist de informayii, orice persoana interesatd trebuie sa
indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii: sa aiba studii superioare finalizate cu diploma de
licenta, sa fie apta din punct de vedere medical si psihologic. In unele sectoare de activitate
(securitate nationala, aparare a tarii, aplicare a legii s.a.) pot sa apara criterii suplimentare de
accedere in functii de analisti de informatii, prevazute in actele normative in vigoare.

Nivelul de studii minim necesar
Persoanele interesate pot deveni analisti de informatii si iti pot exercita profesia in cadrul unor
institutii publice sau private, sau chiar independent daca indeplinesc cumulativ urmatoarele
conditii:

e Detin studii superioare finalizate cu diploma de licenta;

e Au urmat un program de formare profesionald cu o duratd de minim 80 ore pentru

ocupatia ,,analist de informatii”.

Competentele dobandite pe alte cai decat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului
ocupational.

Rute de progres

In urma acumularii experientei in domeniul analizei informatiilor si a continuarii pregatirii
profesionale, analistii de informatii se pot perfectiona in diverse specialitati.
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Cerinte legislative specifice

In anumite sectoare de activitate (institutii ale statului) pot fi incidente prevederi legislative
referitoare la pastrarea secretului de stat si de serviciu, restrangerea unor drepturi si libertati ale
persoanelor s.a.
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Titlul calificarii profesionale: Analist de informatii

Cod RNC:
Nivel: 4 CNC
Lista competentelor profesionale
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tehnologie;

C4.Competente informatice; 4 CNC
C5.Competenta de a invita; 4 CNC
C6.Competente sociale si civice; 4 CNC
C7.Competente antreprenoriale; 4 CNC
C8.Competenta de exprimare culturala. 4 CNC
GL1. Aplicarea procedurilor de calitate. 4 CNC
S1. Planificarea activitatilor circumscrise analizei; 4 CNC
S2. Documentarea in problematica din competenta; 4 CNC
S3. Constituirea fondului informational necesar realizarii 4 CNC
analizei;

S4. Procesarea datelor si informatiilor; 4 CNC
S5: Aplicarea metodelor si tehnicilor de analiza; 4 CNC
S6: Elaborarea produsului analitic; 4 CNC
S7: Evaluarea produsului analitic; 4 CNC
S8: Stabilirea modalitatilor de utilizare a produsului 4 CNC
analitic;

S9: Oferirea de expertiza in domeniul de competenta. 4 CNC
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Competenta profesionala: Aplicarea procedurilor de calitate

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identificd cerintele de calitate specifice cu
atentie, exigentd si responsabilitate, pe baza
studiului  prevederilor din  documentatia
specifica, a indicatiilor din procedurile si
planurile de control si a Sistemului de
Management al Calitatii implementat in
institutie sau Normelor interne de calitate.

2. Aplica procedurile tehnice de asigurare a
calitatiic. cu exigentd, promptitudine si
responsabilitate, in functie de tipul activitatii
de executat, permanent, pe intreaga derulare a
activitatilor, in vederea asigurarii cerintelor de
calitate specifice acestora si respectind
precizdrile din documentatia specifica.

3. Controleazd calitatea activitatilor executate
Cu atentie, exigenta si responsabilitate, prin
compararea cu cerintele de calitate impuse de
normele de calitate specifice, prin aplicarea
metodelor adecvate tipului de activitate
executatd, aplicand corect procedurile specifice
domeniului, tuturor activitatilor executate.

4. Remediaza neconformitatile constatate cu
promptitudine si responsabilitate, permanent,

pe parcursul deruldrii activitatilor, prin
inlaturarea cauzelor care le genereaza si prin
indeplinirea conditiilor de calitate impuse de
normele de calitate specifice fiecarei activitati
executate.

criterii §i reglementari nationale privind
asigurarea calitatii;

prevederile din Procedurile Sistemului
de Management al Calitatii (SMC)
implementat in institutie sau ale
Normelor interne de calitate;

proceduri de lucru, proceduri de control
etc.;

proceduri tehnice de asigurare a
calitatii;

actiunile preventive si corective
specifice locului de munca, prevazute
in SMC sau in Normele interne de
calitate.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

test scris;
intrebari orale.
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Competenta profesionala: Planificarea activitdtilor circumscrise analizei

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Accepta tema de analizd cu solicitudine,
responsabilitate si obiectivitate, in urma unui
proces de evaluare pe baza criteriilor de acceptare,
a unei solicitari explicite primite, ca urmare a
discutiilor purtate cu alte categorii de analisti, seful
ierarhic si, dacd este posibil, cu solicitantul
analizei, prin aplicarea  metodologiilor  si
procedurilor de lucru aflate in vigoare la nivelul
institutiei, cu evidentierea unor aspecte pertinente,
relevante si prin raportarea mesajului informational
la sistemul juridic de referinta.

2. Negociaza termenii de referinta cu receptivitate,
responsabilitate si rigurozitate, conform
procedurilor interne 1in vigoare, respectand
structura prevazutda de metodologiile de lucru,
determinand nivelul de detaliu pentru fiecare
termen de referintd in parte, in acord cu nevoile
beneficiarilor, definind foarte clar scopul analizei
si obiectivul urmarit.

3. lerarhizeaza activitatile pentru realizarea analizei
Cu atentie, meticulozitate si responsabilitate, in
baza discutiilor purtate cu superiorul ierarhic, in
concordantd cu nevoile beneficiarilor si de o
asemenea manierd incat sa permitd indeplinirea la
termen a sarcinilor asumate.

4. Elaboreaza planul de colectare a informatiilor cu

atentie la detalii, corectitudine, meticulozitate si
pragmatism, folosind PC, conform metodologiilor
de lucru 1in vigoare, conform necesarului de
informatii, tindnd cont de autorizatiile de acces
detinute/care pot fi obtinute, astfel incat sd asigure
accesarea tuturor surselor stabilite si respectand
criteriul completitudinii.

5. Redacteazd planul de analizd cu atentie,
creativitate si rigurozitate, folosind PC, in
conformitate cu metodologiile de lucru si
procedurile 1n vigoare, coreland termenele
activitatilor planificate astfel incat sa se asigure
finalizarea la timp a analizei, conform termenilor
de referinta.

notiuni generale referitoare la
domeniul de activitate supus analizei;
notiuni de specialitate Tn domeniul
analizei informatiilor;

metodologiile interne de lucru in
domeniul analizei informatiilor;
notiuni de planificare a muncii;
cunoasterea criteriilor de acceptare a
analizei;

cunoasterea legilor si proceselor care
guverneaza existenta obiectului
analizei;

cunostinte referitoare la metode si
tehnici utilizate in analiza
informatiilor;

notiuni privind accesarea si colectarea
informatiilor din surse deschise,
inchise si clasificate;

notiuni referitoare la surse de
informatii si tipurile de informatii
furnizate de acestea.
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Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul

tutelar.

intrebari orale.




Competenta profesionalia: Documentarea in problematica din competenta

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Monitorizeaza evolutiile in problematica din
competentd cu atentie la detalii, constiinciozitate,
obiectivitate si responsabilitate, pentru
cunoasterea acestora, conform metodologiilor si
procedurilor de lucru aflate in vigoare la nivelul
institutiei, prin accesarea diverselor surse,
surprinderea tuturor elementelor cu potentiala
relevanta, inclusiv a indicilor de avertizare
timpurie, studierea permanenta a bazelor de date
avute la  dispozitie, respectand criteriul
completitudinii surselor accesate si actualizand
permanent fondul documentar.

2. ldentifica mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate  cu acuratete, obiectivitate,
promptitudine si  rigurozitate, urmarindu-se
caracterul de noutate, in conformitate cu
metodologiile de lucru in vigoare, in functie de
natura, forma, stadiul schimbarilor intervenite,
tinand cont de tipul actiunilor preconizate pentru
a le gestiona, luand in calcul gradul de pericol al
acestora si tinand cont de oportunitatile de
promovare a intereselor institutionale.

3. Sesizeaza zonele de interferentd cu alte
problematici  cu  acuratete,  pragmatism,
promptitudine si responsabilitate, cu respectarea
metodologiilor de lucru institutionale, cu
identificarea influentelor starii de fapt prevazute
asupra domeniului de competenta, cu anticiparea
masurilor eficiente de gestionare, a potentialelor
consecinte privind starea de fapt si in timp util.

4. Coopereaza cu alte structuri cu disponibilitate,
discretie, responsabilitate, si stdpanire de sine,
conform protocoalelor §i memorandumurilor
interne si internationale existente, CU respectarea
normelor interne privind relatiile interinstitu-

notiuni generale si aprofundate
referitoare la domeniul de activitate
supus analizei;

cunoasterea legilor si proceselor ce
guverneaza domeniul de activitate
supus analizei;

notiuni aprofundate despre diversele
profiluri de activitate subsumate
notiuni de specialitate in domeniul
analizei informatiilor;

metodologii interne de lucru;
notiuni de interogare a bazelor de
date;

cunostinte referitoare la surse de
date s1 informatii;

notiuni referitoare la utilizarea
Internetului si Intranetului;
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tionale, in conformitate cu mandatul extern
(international) aprobat si legislatia aplicabild in
domeniu, dezvoltandu-si  astfel  experienta
profesionald in domeniu.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

test scris;
intrebari orale.
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Competenta profesionala: Constituirea fondului informational necesar realizarii analizei

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste sursele de date si informatii de
accesat cu corectitudine, pragmatism, si
responsabilitate, conform procedurilor de lucru si
metodologiilor interne, potrivit protocoalelor
existente la nivel de institutie, astfel incat sa
asigure tipuri de date si informatii necesare
analizei si asigurand o diversitate cat mai mare a
resurselor informationale de accesat, pentru a
putea integra in fondul documentar necesar
analizei cele mai relevante informatii.

2. Interogheazd sursele de date si informatii
disponibile cu acuratete, discretie, meticulozitate
si responsabilitate, folosindu-si drepturile de
acces la aplicatii si baze de date, conform
metodologiilor de lucru in vigoare, respectand
criteriul completitudinii si relevantei, conform
protocoalelor incheiate de institutie, pentu a
obtine un tablou situational cat mai complet, cu
respectarea dispozitiilor legale privind
informatiile clasificate, respectiv a principiului
,hevoii de a cunoaste” si in conformitate cu
mentiunile din plan.

3. Selecteaza datele si informatiile utile cu
acuratete, obiectivitate si rigurozitate, pe baza
termenilor de referinta stabiliti, raspunzand
obiectivelor analizei, in acord cu nevoile
beneficiarilor, astfel incat sa nu fie excluse
informatii relevante, dupa criteriul actualitatii si
respectand  criteriul completitudinii, pentru
redarea cat mai fidela a tabloului situational supus
analizei.

4. Evalueaza datele si informatiile colectate cu
atentie la detalii, gandire critica, obiectivitate,
pragmatism  si  responsabilitate,  conform

notiuni generale referitoare la
domeniul de activitate supus
analizei;

notiuni de specialitate in domeniul
analizei informatiilor;

notiuni privind confidentialitatea
datelor si surselor de informatii;
cunoasterea legislatiei in vigoare si a
metodologiilor interne de lucru;
notiuni de utilizare PC;

cunostinte privind realizarea,
functionarea si interogarea bazelor
de date;

notiuni privind manipularea bazelor
de date;

notiuni de navigare Internet si
Intranet;

notiuni de utilizare a aplicatiilor
existente;

notiuni privind accesarea si
colectarea informatiilor din surse
deschise, inchise si clasificate;
notiuni privind scalele de evaluare a
surselor;

cunostinte de cultura
organizationala;

notiuni referitoare la organizarea
bazelor de date;

notiuni de implementare a
informatiilor in baze de date;
notiuni de filtrare a datelor.
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metodologiilor de lucru si procedurilor in vigoare
sl tindnd cont de veridicitatea, utilitatea, relevanta
sl actualitatea acestora.

5. Studiazd datele si informatiile avute la
dispozitie cu atentie la detalii, flexibilitate
mentala, obiectivitate si  responsabilitate, cu
incadrareca in termencle stabilite de planul de
analiza, in integralitatea lor si astfel incat sa fie
evidentiate  aspecte  relevante,  urmarind
intelegerea informatiilor ca un intreg.

6. Identifica golurile informationale cu acuratete,
corectitudine, meticulozitate si responsabilitate,
astfel incat tabloul situational sa fie completat, cu
incadrarea in termencle stabilite de planul de
analiza, pentru ca raspunsurile ce vor fi formulate
sa permita clarificarea unor aspecte incomplete
sau neclare si cu respectarea criteriilor relevantei
si oportunitatii.

7. Solicitda date si informatii de completare cu
echilibru, flexibilitate mentala si responsabilitate,
conform metodologiilor de lucru in vigoare, astfel
incat sa orienteze activitatea celor care culeg
informatii, cu incadrarea in termenii de referinta
si prin formulari clare, neechivoce, corect
directionate astfel incat sa-si creeze premisele
elabordrii unor concluzii corecte.

8. Creeaza baze de date proprii cu acuratete,
creativitate, exigenta, meticulozitate s
responsabilitate, conform metodologiilor de lucru
in vigoare, intr-un format de lucru care sa
faciliteze si sa aiba utilitate pentru  procesul
analitic, dupa  criteriul  relevantei  si
completitudinii si in format electronic.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

e testscris;
e Intrebari orale.

e proiect.
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Competenta profesionala: Procesarea datelor si informatiilor

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Filtreaza datele si informatiile cu atentie,
corectitudine si rigurozitate, conform
metodologiilor de lucru in vigoare, respectand
criteriul relevantei, utilitatii si actualitatii acestora,
precum si principiile logicii, facilitand exploatarea
lor, prin analiza.

2. Colationeaza datele si informatiile cu atentie,
meticulozitate si responsabilitate, dupa ce au fost
tratate prin metodele prevazute de metodologiile de
lucru si procedurile aflate in vigoare, astfel incat sa
faciliteze extragerea sensurilor
accesarea ulterioara, rapida si precisa.

continute i

cunostinte generale din domeniul
de activitate al institutiei;
cunostinte de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;
cunostinte de utilizare produse
software;

cunostinte de utilizare PC;
notiuni de stocare a informatiilor in
baze de date;

notiuni de utilizare a bazelor de
date;

notiuni de tratare a informatiilor.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

test scris;
intrebari orale.
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Competenta profesionala: Aplicarea metodelor si tehnicilor de analiza

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Stabileste metodele si tehnicile de lucru ce vor fi
utilizate cu creativitate, evitarea tiparelor mentale,
pragmatism, si responsabilitate, adecvat fondului
informational avut la dispozitie, luand in calcul
posibilitatea aplicarii combinate a unor metode de
analiza si astfel incat aplicarea sa permita incadrarea
in termenul asumat pentru finalizarea produsului,
asigurand totodata exploatarea tuturor surselor de
informatii accesibile, luarea in considerare a
specificitatii informatiilor si plasarea lor in context,
dezvaluirea semnificatiei faptelor analizate, stabilirea
cauzei si efectului fenomenului analizat, precum si
determinarea tendintei de evolutie.

2.Aplica metodele si tehnicile de lucru selectate cu
exigentd, flexibilitate, obiectivitate si rigurozitate,
respectand procedurile stabilite pentru fiecare
metodd, criteriul relevantei §i completitudinii,
folosind PC si produse software dedicate.
3.Formuleazd concluzii, estimari, predictii cu
creativitate, gandire critica, integritate, obiectivitate
si responsabilitate, ca reprezentare precisa a
informatiilor existente, folosind rationamentul logic,
pe baza ipotezelor si premiselor formulate,
punandu-si in valoare cele mai rafinate abilitati de
integrare, corelare si interpretare a informatiilor.

- notiuni generale referitoare la
domeniul de activitate supus
analizei;

- notiuni de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;

- notiuni utilizare PC si produse
software;

- notiuni de formulare a
concluziilor,;

- tehnici de formulare a
predictiilor;

- notiuni de elaborare a estimarilor.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;
e rapoarte de calitate asupra procesului realizat

e testscris;
e intrebari orale.
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de catre candidati din partea colaboratorilor
[/superiori ierarhici/forul tutelar.

Competenta profesionala: Elaborarea produsului analitic

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1.Elaboreaza planul produsului analitic cu - notiuni generale referitoare la

creativitate, = meticulozitate,  operativitate  si
responsabilitate conform metodologiilor de lucru in
vigoare, in acord cu nevoile beneficiarului, cu
reflectarea elementelor esentiale
termenii de referintd, respectand rationamentul logic,

prevazute in

coerent si complet, pentru asigurarea coerentei
produsului analitic §i ghidarea activitatilor subscrise
analizei.

2.Redacteaza produsul analitic cu corectitudine,
evitarea tiparelor mentale, exigenta si rigurozitate,
utilizaind PC i software specializat, conform
structurii  planului produsului analitic, respectand
termenii de referinta si criteriile de calitate prevazute
de metodologiile si procedurile in vigoare, cu
concizie, acuratete si claritate, cu respectarea cerintei
de coerentd intre titlu, rezumat §i continutul in
extenso, cu 1iIncadrarea 1n termenul stabilit,
respectand rationamentul logic, utilizand un limbaj
adecvat beneficiarului final si in acord cu nevoile
sale si astfel 1incat sa permitd refacerea
rationamentului realizat de analist, de la primele
premise formulate pana la emiterea concluziilor.

domeniul de activitate supus
analizei;

notiuni de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;
notiuni privind managementul
informatiilor clasificate si
neclasificate;

notiuni de organizare a unui text;
notiuni de redactare
computerizata a unui text;
notiuni de inserare a
reprezentarilor grafice,
histogramelor si imaginilor in
text;

notiuni de gramatica;

notiuni lingvistice;

cunostinte privind tehnicile de
comunicare scrisa;

notiuni de utilizare produse
software.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici/forul tutelar.

test scris;
intrebari orale.

e proiect.
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Competenta profesionala: Evaluarea produsului analitic

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Autoevalueaza produsul analitic cu corectitudine,
gandire critica, obiectivitate si sinceritate, conform
metodologiilor de lucru in vigoare, pe baza planului
produsului analitic, a utilitatii acestuia, urmarind
identificarea eventualelor 1intreruperi logice si
remedierea lor, in vederea asigurarii claritatii
conclu-ziilor si a pragmatismului propunerilor
formulate.

2. Revizuieste continutul produsului analitic cu
corectitudine, obiectivitate, responsabilitate  si
rigurozitate, respectaind termenii de referinta
conveniti cu beneficiarul, conform metodologiilor de
lucru in vigoare, in vederea asigurarii claritatii
concluziilor si
eventuale informatii apdrute ulterior demararii
procesului analitic, precum si pentru eliminarea
intreruperilor Tn rationamentul logic.

3. Colecteaza feedback-ul asupra calitatii i utilitatii
produsului analitic cu corectitudine, obiectivitate,
responsabilitate si sinceritate, de la beneficiarii
legali, conform metodologiilor de lucru in vigoare,
in timp util si in vederea imbunatatirii calitatii
muncii.

4. Interpreteaza feedback-ul primit cu corectitudine,
echilibru, obiectivitate, si sinceritate, cu depasirea
limitelor impuse de formalismul sau politetea
formularilor din feedback, in mod constructiv si
detaliat pentru imbunatatirea produselor analitice ce
vor fi elaborate 1n viitor.

urmarind conformitatea lor cu

notiuni generale privind domeniul
de activitate supus analizei;
notiuni privind competentele
beneficiarilor legali;

notiuni de cultura
organizationala;

notiuni privind fluxurile de lucru
institutionale;

cunostinte de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;
notiuni referitoare la
rationamentul logic;

cunostinte de operare PC;
notiuni de comunicare.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;
e rapoarte de calitate asupra procesului realizat

test scris;
intrebari orale.
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de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici / forul tutelar.

e portofoliu

Competenta profesionala: Stabilirea modalitatilor de utilizare a produsului analitic

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Propune beneficiari pentru produsul analitic cu
flexibilitate in gandire, obiectivitate, proactivitate si
responsabilitate, cu respectarea principiilor “nevoii
de a cunoaste” si ,nevoii de a Tmpartasi”, cu
respectarea normelor interne §i  protocoalelor
institutionale, pentru valorificarea rezultatelor
analitice 1n activitatea curentd a institutiei.

2. Prezinta produsul analitic superiorului ierarhic
Cu creativitate, empatie, flexibilitate in gandire
proactivitate si responsabilitate, in vederea luarii
celor mai bune decizii de valorificare ulterioara a
acestuia, conform metodologiei interne, evidentiind
aspectele de interes pentru solicitant si beneficiari,
clarificind aspectele incerte si dand relevanta
mesajului orientat pe nevoile solicitantului.

3. Elaboreaza materialul de prezentare a produsului
analitic cu creativitate, empatie, proactivitate, si
rigurozitate, tindnd cont de nevoile publicului tinta
caruia i se adreseaza, cu coerenta si impact, prin
furnizarea 1n mod atractiv si dinamic a
informatiilor relevante pentru beneficiari.

4. Disemineazd produsul analitic beneficiarilor cu
echilibru, empatie, flexibilitate in gandire,
proactivitate i responsabilitate,  conform
metodologiilor de lucru in vigoare, in maniera
comprehensibild, in mod convingator, concis si
coerent, astfel incat sa fie de impact, sa tina cont de
nevoile acestora si care sa le starneasca interesul.

notiuni generale privind domeniul
de activitate supus analizei;

notiuni privind competentele
beneficiarilor legali;

cunostinte privind organizarea
institutionald;

notiuni privind managementul
informatiilor.

notiuni de utilizare a produselor
software pentru prezentari;

notiuni de comunicare scrisa si
retorica;

tehnici de “spargere a ghetii”;
notiuni de comunicare non-verbald;
notiuni de utilizare PC,
cunoasterea metodologiilor interne;
cunoasterea legislatiei speciale;
cunostinte privind comunicarea
interna.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte
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e simulare; e testscris;

e rapoarte de calitate asupra procesului e intrebari orale.

realizat de catre candidati din partea colabo-
ratorilor/ superiori ierarhici / forul tutelar.

Competenta profesionala: Oferirea de expertiza in domeniul de competenta

Cod:
Nivel: 4 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Formuleaza puncte de vedere in specialitatea
analiza informatiilor si in domeniul de activitate cu
diplomatie, echilibru emotional, proactivitate si
responsabilitate, in concordanta cu subiectul aflat in
lucru, cu claritate, punandu-si in valoare cunostintele
de specialitate si experienta profesionala acumulata,
in cadrul reuniunilor si grupurilor de lucru
constituite in institutiei sau interinstitutional, la nivel
national si international, in limita mandatului
conferit, conform metodologiilor de lucru in vigoare,
astfel 1incat sa aiba utilitate, proactivitate si
specificitate, celeritate si elocintd, utilizand un
limbaj persuasiv si pertinent.

2. Argumenteaza punctele de vedere formulate cu
diplomatie, echilibru emotional, proactivitate si
responsabilitate, utilizdind rationamentul logic, pe
baza metodologiilor de lucru, a pocedurilor in
vigoare si cunostintelor de specialitate detinute.

3. Sustine prezentdri pe domeniul specific de
activitate cu deschidere intelectuald, echilibru
emotional, proactivitate si responsabilitate, astfel
incat sa evidentieze aspectele de interes pentru
solicitant si beneficiari, sa clarifice aspectele incerte,
mesajul sa fie de impact si relevant fata de nevoile
acestora pentru a raspunde asteptarilor lor, in cadrul
reuniunilor  constituite la nivel national i
international, in limita mandatului conferit.

notiuni generale referitoare la
domeniul de activitate;

notiuni de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;
notiuni privind etica profesionala;
notiuni de comunicare eficienta;
notiuni de comunicare non-
verbala;

metodologii si proceduri de lucru
in vigoare;

notiuni de utilizare a produselor
software pentru prezentart,
tehnici de “spargere a ghetii”;
cunostinte limbi straine;

tehnici de prezentare orala.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastda competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte
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e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea colaboratorilor/
superiori ierarhici / forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.

AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI

CALIFICAREA PROFESIONALA

ASISTENT ANALIST DE INFORMATII

Cod RNC:
Nivel: 3 CNC
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Versiunea: 00

Data aprobarii: 04.04.2013
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Ristea Alina-Gabriela, analist de informatii, Departamentul de Informatii si Protectie Interna
Savin Mihaela, sef serviciu analiza informatiilor, Directia Generald Anticoruptie

Dascalu Mihai, analist de informatii, Inspectoratul General al Politiei Romane

Gighileanu Florin, analist de informatii, Inspectoratul General al Politiei Roméane
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Costea Catilina, analist de informatii, Serviciul Roman de Informatii

Harmanescu Ingino, sef serviciu analiza, Ministerul Apararii Nationale

dr. Nitu Ionel, lector universitar Academia Nationala de Informatii Mihai Viteazul

dr. Dumitru Irena, director, Academia Nationala de Informatii Mihai Viteazul - Institutul
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Seceleanu Felicia, consilier, Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor
dr. Parlog Adrian, presedinte, Integrated Corporate Security Services

Biloi Aurel-Mihail, consilier, Intergraph Computer Services

Ganea Valentin, director general, Eastland Consulting Group SRL

Bumbac Adrian, consultant, Eastland Consulting Group SRL

Ivan Valeriu, director general, SC Honesto Media SRL

Verificator sectorial:
Nastase loan, expert, Comitetul Sectorial Administratie si Servicii Publice

Comisia de validare:

Chifu Gabriel, vicepresedinte, Comitetul Sectorial Administratie si Servicii Publice

Medar Sergiu-Tudor, presedinte Asociatia Specialistilor pentru Afaceri, presedinte SM World
Solutions SRL si membru in ,,NATO senior sterring Committee, NSHQ”

Cirtina Florin, analist de informatii, EUROPOL

Denumirea documentului electronic: Q_asistent analist de informatii_00

Responsabilitatea pentru continutul acestei calificari profesionale revine Comitetului
Sectorial Administratie si Servicii Publice

Titlul calificarii profesionale: Asistent analist de informatii, cod COR 413207.

Descriere

Calificarea asistent analist de informayii de nivel 3 CNC este practicatd de persoane in sarcina
carora revin atributii de: colectare, evaluare si procesare a informatiilor din diverse surse si care
pun la dispozitia analistilor de informatii datele deja structurate pentru a elabora produse
analitice beneficiarilor legali in vederea fundamentarii deciziilor pe toate palierele de activitate.
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Asistentul analist de informatii isi desfasoara activitatea in structuri specializate (compartiment,
birou, serviciu, departament, sector, directie, directie generald) de analiza informatiilor, create n
scopul dezvoltdrii cunoasterii la nivel organizational. Activitatea sa presupune relationarea
directa cu analistii de informatii si uneori cu membrii organizatiei din care face parte. Asistentul
analist de informatii lucreaza sub directa coordonare a analistului de informatii, isi asuma
responsabilitatea pentru Indeplinirea sarcinilor si 11 adapteaza comportamentul la circumstante
pe parcursul rezolvarii sarcinilor care ii revin. El poate lucra singur sau in echipa, alaturi de alti
asistenti analisti si analisti de informatii, precum si specialisti din alte domenii de activitate. Isi
organizeaza activitatea proprie in acord cu a analistului de informatii.

Motivatie

Calificarea este solicitata de practicienii acestui domeniu de activitate, ca urmare a nevoii de a se
identifica si statua niste repere de calitate a serviciilor oferite analistilor de informatii si de
definire conceptuala a ariei ocupationale. Comunitatea asistentilor analisti de informatii resimte
nevoia proiectarii unor curricule de pregatire care sa asigure formarea unor competente specifice
clar definite, astfel incat dupa parcurgerea lor specialistii sa posede acele cunostinte care sa le
permitd livrarea datelor prelucrate analistilor de informatii, in forma optima aplicarii analizei,
asigurandu-le astfel fundamentarea cu celeritate si profesionalism a deciziilor operationale,
tactice si strategice ale beneficiarilor finali.

Conditii de acces

Pentru practicarea calificarii asistent analist de informayii, orice persoana interesata trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii: sa aiba studii medii, finalizate cu diploma de
bacalaureat, si fie aptd din punct de vedere medical si psihologic. In unele sectoare de activitate
(securitate nationala, aparare a tarii, aplicare a legii s.a.) pot sa apara criterii suplimentare de
accedere 1n functii de asistenti analisti de informatii, prevazute in actele normative in vigoare.

Nivelul de studii minim necesar
Persoanele interesate pot deveni asistenti analisti de informatii si isi pot exercita profesia in
cadrul unor institutii publice sau private, daca indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

e Detin studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;

e Au urmat un program de formare profesionald cu o duratd de minim 40 ore, pentru

ocupatia “Asistent analist de informatii”.

Competentele dobandite pe alte cdi decat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului
ocupational.

Rute de progres

In urma acumularii experientei in domeniul analizei informatiilor, a parcurgerii unei forme de
invatdmant superioare, finalizate cu diploma de licenta si a absolvirii unui program de formare
profesionald cu o duratd de minim 80 de ore pentru ocupatia ,,Analist de informatii”, asistentii
analisti de informatii pot deveni analisti de informatii si intra in rutele de progres ale acestora.

Cerinte legislative specifice

In anumite sectoare de activitate (institutii ale statului) pot fi incidente prevederi legislative
referitoare la pastrarea secretului de stat si de serviciu, restrangerea unor drepturi si libertati ale
persoanelor s.a.
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Titlul calificarii profesionale: Asistent analist de informatii

Cod RNC:
Nivel: 3CNC
Lista competentelor profesionale
Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite

Cl.Comunicare in limba oficiala; 3CNC
C2.Comunicare in limbi straine; 3CNC
C3.Competente de baza in matematica, stiinta si 3 CNC
tehnologie;
C4.Competente informatice; 3CNC
C5.Competenta de a invita; 3 CNC
C6.Competente sociale si civice; 3 CNC
C7.Competente antreprenoriale; 3CNC
C8.Competenta de exprimare culturala. 3 CNC
G1. Aplicarea procedurilor de calitate; 3CNC
S1. Documentarea in problematica din competenta; 3CNC
S2. Constituirea fondului informational necesar realizarii 3CNC
analizei;
S3. Procesarea datelor si informatiilor; 3CNC
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Competenta profesionala: Aplicarea procedurilor de calitate

Cod:
Nivel: 3 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identificd cerintele de calitate specifice cu
atentie, exigentd si responsabilitate, pe baza
studiului  prevederilor din  documentatia
specifica, a indicatiilor din procedurile si
planurile de control si a Sistemului de
Management al Calitatii implementat 1n
institutie sau Normelor interne de calitate.

2. Aplica procedurile tehnice de asigurare a
calitatii cu exigentd, promptitudine si
responsabilitate, in functie de tipul activitatii
de executat, permanent, pe intreaga derulare a
activitatilor, in vederea asigurarii cerintelor de
calitate specifice acestora si respectand
precizarile din documentatia specifica.

3. Controleaza calitatea activitatilor executate
Cu atentie, exigenta si responsabilitate, prin
compararea cu cerintele de calitate impuse de
normele de calitate specifice, prin aplicarea
metodelor adecvate tipului de activitate
executatd, aplicand corect procedurile specifice
domeniului, tuturor activitatilor executate.

4. Remediaza neconformitdtile constatate cu
promptitudine si responsabilitate, permanent,

pe parcursul deruldrii activitatilor, prin
inlaturarea cauzelor care le genereaza si prin
indeplinirea conditiilor de calitate impuse de
normele de calitate specifice fiecarei activitati
executate.

criterii §i reglementari nationale privind
asigurarea calitatii;

prevederile din Procedurile Sistemului
de Management al Calitétii (SMC)
implementat in institutie sau ale
Normelor interne de calitate;

proceduri de lucru, proceduri de control
etc.;

proceduri tehnice de asigurare a
calitatii;

actiunile preventive si corective
specifice locului de munca, prevazute
in SMC sau in Normele interne de
calitate.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

test scris;
intrebari orale.
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Competenta profesionala: Documentarea in problematica din competenta

Cod:
Nivel: 3 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Monitorizeaza evolutiile in problematica din
competentd cu atentie la detalii, constiinciozitate,
obiectivitate si responsabilitate, pentru
cunoasterea acestora, conform metodologiilor si
procedurilor de lucru aflate in vigoare la nivelul
institutiei, prin accesarea diverselor surse,
surprinderea tuturor elementelor cu potentiala
relevanta, inclusiv a indicilor de avertizare
timpurie, studierea permanenta a bazelor de date
avute la  dispozitie, respectand criteriul
completitudinii surselor accesate si actualizand
permanent fondul documentar.

2. Identifica mutatiile intervenite in domeniul de
responsabilitate  cu acuratete, obiectivitate,
promptitudine si  rigurozitate, urmarindu-se
caracterul de noutate, in conformitate cu
metodologiile de lucru in vigoare, in functie de
natura, forma, stadiul schimbarilor intervenite,
tinand cont de tipul actiunilor preconizate pentru
a le gestiona, luand in calcul gradul de pericol al
acestora si tinand cont de oportunitdtile de
promovare a intereselor institutionale.

3. Sesizeaza zonele de interferentd cu alte
problematici  cu  acuratete,  pragmatism,
promptitudine si responsabilitate, cu respectarea
metodologiilor de lucru institutionale, cu
identificarea influentelor starii de fapt prevazute
asupra domeniului de competentd, cu anticiparea
masurilor eficiente de gestionare, a potentialelor
consecinte privind starea de fapt si in timp util.

4. Coopereaza cu alte structuri cu disponibilitate,
discretie, responsabilitate, si stdpanire de sine,
conform protocoalelor §i memorandumurilor
interne si internationale existente, CU respectarea
normelor interne privind relatiile interinstitu-
tionale, in conformitate cu mandatul extern

notiuni generale si aprofundate
referitoare la domeniul de activitate
supus analizei;

cunoasterea legilor si proceselor ce
guverneaza domeniul de activitate
supus analizei;

notiuni aprofundate despre diversele
profiluri de activitate subsumate
notiuni de specialitate in domeniul
analizei informatiilor;

metodologii interne de lucru;
notiuni de interogare a bazelor de
date;

cunostinte referitoare la surse de
date si informatii;

notiuni referitoare la utilizarea
Internetului si Intranetului;
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(international) aprobat si legislatia aplicabila in
domeniu, dezvoltandu-si  astfel experienta
profesionald in domeniu.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

test scris;
intrebari orale.
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Competenta profesionala: Constituirea fondului informational necesar realizarii analizei

Cod:
Nivel: 3 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste sursele de date si informatii de
accesat cu corectitudine, pragmatism, si
responsabilitate, conform procedurilor de lucru si
metodologiilor interne, potrivit protocoalelor
existente la nivel de institutie, astfel incat sa
asigure tipuri de date si informatii necesare
analizei si asigurand o diversitate cat mai mare a
resurselor informationale de accesat, pentru a
putea integra in fondul documentar necesar
analizei cele mai relevante informatii.

2. Interogheaza sursele de date si informatii
disponibile cu acuratete, discretie, meticulozitate
si responsabilitate, folosindu-si drepturile de
acces la aplicatii si baze de date, conform
metodologiilor de lucru in vigoare, respectind
criteriul completitudinii si relevantei, conform
protocoalelor incheiate de institutie, pentu a
obtine un tablou situational cat mai complet, cu
respectarea  dispozitillor  legale  privind
informatiile clasificate, respectiv a principiului
,hevoii de a cunoaste” si in conformitate cu
mentiunile din plan.

3. Selecteaza datele si informatiile utile cu
acuratete, obiectivitate si rigurozitate, pe baza
termenilor de referinta stabiliti, raspunzand
obiectivelor analizei, in acord cu nevoile
beneficiarilor, astfel incat sa nu fie excluse
informatii relevante, dupd criteriul actualitatii si
respectand  criteriul completitudinii, pentru
redarea cat mai fidela a tabloului situational supus
analizei.

4. Evalueaza datele si informatiile colectate cu
atentie la detalii, gandire critica, obiectivitate,
pragmatism  si  responsabilitate,  conform
metodologiilor de lucru si procedurilor in vigoare
si tindnd cont de veridicitatea, utilitatea, relevanta
si actualitatea acestora.

notiuni generale referitoare la
domeniul de activitate supus
analizei;

notiuni de specialitate in domeniul
analizei informatiilor;

notiuni privind confidentialitatea
datelor si surselor de informatii;
cunoasterea legislatiei in vigoare si a
metodologiilor interne de lucru;
notiuni de utilizare PC;

cunostinte privind realizarea,
functionarea si interogarea bazelor
de date;

notiuni privind manipularea bazelor
de date;

notiuni de navigare Internet si
Intranet;

notiuni de utilizare a aplicatiilor
existente;

notiuni privind accesarea si
colectarea informatiilor din surse
deschise, inchise si clasificate;
notiuni privind scalele de evaluare a
surselor;

cunostinte de cultura
organizationald;

notiuni referitoare la organizarea
bazelor de date;

notiuni de implementare a
informatiilor in baze de date;
notiuni de filtrare a datelor.
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5. Studiazd datele si informatiile avute la
dispozitie cu atentie la detalii, flexibilitate
mentala, obiectivitate si  responsabilitate, cu
incadrarea in termencle stabilite de planul de
analiza, in integralitatea lor si astfel incat sa fie
evidentiate  aspecte  relevante, = urmarind
intelegerea informatiilor ca un Intreg.

6. Identifica golurile informationale cu acuratete,
corectitudine, meticulozitate si responsabilitate,
astfel incat tabloul situational sa fie completat, cu
incadrarea in termencle stabilite de planul de
analiza, pentru ca raspunsurile ce vor fi formulate
sa permita clarificarea unor aspecte incomplete
sau neclare §i cu respectarea criteriilor relevantei
si oportunitatii.

7. Solicita date si informatii de completare cu
echilibru, flexibilitate mentala si responsabilitate,
conform metodologiilor de lucru in vigoare, astfel
incat sa orienteze activitatea celor care culeg
informatii, cu incadrarea in termenii de referinta
si prin formuldri clare, neechivoce, corect
directionate astfel incat sa-si creeze premisele
elaborarii unor concluzii corecte.

8. Creeaza baze de date proprii cu acuratete,
creativitate, exigenta, meticulozitate s
responsabilitate, conform metodologiilor de lucru
in vigoare, intr-un format de lucru care sa
faciliteze si sa aiba utilitate pentru procesul
analitic, dupa  criteriul  relevantei si
completitudinii si in format electronic.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

intrebari orale.

e proiect.

Competenta profesionala: Procesarea datelor si informatiilor

Cod:




Nivel: 3 CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Filtreazd datele si informatiile cu atentie,
corectitudine si rigurozitate, conform
metodologiilor de lucru in vigoare, respectand
criteriul relevantei, utilitatii si actualitatii acestora,
precum si principiile logicii, facilitind exploatarea
lor, prin analiza.

2. Colationeaza datele si informatiile cu atentie,
meticulozitate si responsabilitate, dupa ce au fost
tratate prin metodele prevazute de metodologiile de
lucru si procedurile aflate in vigoare, astfel incat sa
faciliteze extragerea sensurilor
accesarea ulterioara, rapida si precisa.

continute i

cunostinte generale din domeniul
de activitate al institutiei,
cunostinte de specialitate in
domeniul analizei informatiilor;
cunostinte de utilizare produse
software;

cunostinte de utilizare PC;
notiuni de stocare a informatiilor in
baze de date;

notiuni de utilizare a bazelor de
date;

notiuni de tratare a informatiilor.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.

test scris;
Intrebari orale.
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