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Manager de condominiu

Descrierea ocupatiei

Managerul de condominiu reprezintd interesele particulare si colective ale unui condominiu cu asumarea
raspunderilor ce deriva din aceasta.

Prin condominiu se intelege, de regula, o proprietate imobiliard In care unele parti pot avea altd destinatie
decat aceea de locuinta, alte parti reprezinta apartamentele, iar restul constituie proprietatea comuna indiviza,
aferentd in cota-parte fiecareia dintre proprietatile enumerate si de care nu poate fi separata.(spre exemplu:
blocuri de locuinte, cladiri de birouri, diverse unitati cu specific administrativ, sanitar, turism, invatamant,
comercial, etc. ).

Un manager de condominiu trebuie sa aiba capacitatea de a organiza, planifica, rezolva si verifica buna
gospodarire si intretinere a imobilelor, a actiunilor de interes comun pentru mentinerea unui climat de buna
convietuire si respect reciproc intre proprietari / locatari / utilizatori, pentru protejarea mediului ambiant.
Un manager de condominiu are un rol social, de rezolvare a necesitatilor colectivitatilor / utilizatorilor/
proprietarilor / locatarilor.

Un manager de condominiu se caracterizeaza prin capacitate de analiza si evaluare, pragmatism si interes
pentru calitatea si eficienta muncii. El trebuie sa fie cinstit si impartial, sa aiba abilitati manageriale, precum
si capacitatea de a lucra 1n echipa si de a-si ameliora permanent propriile performante.

Un manager de condominiu trebuie sa fie competent in implementarea si utilizarea tuturor tehnicilor,
metodelor si instrumentelor de management al calitatii.



Domeniile de competenta

Administratie

Management

Organizare

Manager de condominiu

UNITATILE DE COMPETENTA

Unitdtile de competenta

Angajarea contractelor cu furnizorii / prestatorii i urmarirea
realizarii lor

Elaborarea documentelor si evidentelor

Gestionarea patrimoniului condominiului

Incasarea cotelor de contributie si efectuarea platilor

Coordonarea personalului

Monitorizarea starii partilor de constructii si instalatii ale
condominiului

Reprezentarea interesului proprietarului in raport cu autoritatile
publice

Asigurarea respectarii regulamentului condominiului
Planificarea activitatilor



Angajarea contractelor cu furnizorii / prestatorii si urmarirea realizarii lor

Descrierea unitatii

Unitatea se referd la demersurile managerului de condominiu in scopul asigurarii / alocarii / gospodaririi
corespunzatoare a necesarului de utilitati / servicii si la urmarirea modului concret de derulare a activitatilor in acest
sens.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Propune si stabileste necesarul de 1.1. Lucrarile necesare sunt identificate in concordanta cu natura tehnica
lucrari si analizate complet, corect si in detaliu.

1.2. Lucrarile necesare sunt stabilite pe etape in cadrul organismului de
lucru.

1.3. Lucrarile sunt angajate in urma unei licitatii de oferte.
2.Analizeaza/selecteaza ofertele si 2.1. Criteriile care determina calitatea lucrarilor / serviciilor sunt
negociazd/evalueaza contractele identificate si cercetate 1n detaliu.

2.2. Elementele esentiale ale ofertei de lucrari/servicii sunt selectate /
analizate / evaluate, In concordanta cu criteriile identificate.

2.3. Lucrarile ce urmeaza sa fie executate cu prestatorul evaluat, cotat §i
selectat sunt analizate in raport cu optimul : calitate / pret / timp de
executie / garantie.

2.4. Contractele de prestari lucrari/servicii sunt negociate direct in functie
de conditiile specifice lucrarilor.

2.4. Indeplinirea cerintelor /conditiilor referitoare la indicatorii calitatii

3.Angajeaza contractele cu furnizorii 3.1. Utilitatile si serviciile sunt asigurate prompt si la nivelul de calitate
de utilitati si prestatorii de servicii stabilit in normativele tehnice si de standardele in vigoare pentru
satisfacerea cerintelor proprietarilor.

3.2. Contractele cu furnizorii §i prestatorii sunt tranzactionate printr-o
relatie comerciala corecta conform cerintelor de consum rational si
echitabil.

3.3. Contractele sunt incheiate cu avizul organismului de lucru in raport
4.Urmareste realizarea / calitatea 4.1. Respectarea integrald a clauzelor contractuale este monitorizata
contractelor Incheiate permanent.

4.2. Contractele se adapteaza permanent in functie de cerintele/conditiile
consumatorilor si cele referitoare la calitate.

4.3. Contractele sunt evaluate periodic 1n scopul asigurarii indicatorilor
calitdtii si continuitatii serviciului.

4.4. Contractele se deruleaza in concordantd cu standardele de
performanta in vigoare pentru servicii In vigoare §i cu excluderea oricarui
fel de discriminare privind furnizarea serviciului catre consumator.



5.Monitorizeaza si receptioneaza
lucrarile

5.1. Lucrarile sunt supravegheate in scopul executarii la timp si in
conditiile asigurarii indicatorilor de calitate.

5.2. Toate eventualele obstacole, limitari i probleme existente sau
potentiale care conditioneaza realizarea lucrarilor, sunt identificate si
verificate in timp util in scopul solutionarii lor.

5.3. Responsabilitatile pentru efectuare a receptiei lucrarilor sunt stabilite
cu organismul de lucru.

5.4. Documentatiile sunt verificate si completate periodic in scopul
asigurdrii/actualizarii acestora conform procedurilor stabilite de legislatia
in vigoare.

5.5. Toate actiunile preventive pe intreaga duraté de executie a lucrarilor



Gama de variabile

1.Utilitatile :

- apa rece potabila;

- energia electrica;

- gaze naturale;

- apa caldd menajera si termoficare;

- telefonie, fax, Internet;

- antend, cablu tv.;

- ascensor.

2.Servicii:

- intretinere/reparatii/inlocuiri/modernizari;

- salubrizare (curatenie), gestionarea deseurilor, deratizare, dezinsectie;
- plata furnizorilor/prestatorilor;

3. Documentatie:

- cartea tehnica a condominiului

- registrul de evidentd a lucrérilor efectuate asupra condominiului
- cartea tehnica a utilajelor / instalatiilor

4. Indicatorii calitatii se pot referi la:

- calitatea utilitatilor, serviciilor, lucrarilor;

- evaluarea si optimizarea costurilor

5. Cerintele/conditiile referitoare la calitate se refera simultan la:
- cerintele/conditiile pietei

- cerintele/conditiile interne ale condominiului

- cerintele/conditiile contractuale

6. Furnizorii/prestatorii pot fi clasificati :

- furnizorii/prestatorii preferati

- furnizorii/prestatorii acceptati

- furnizorii/prestatorii neacceptati

7. Criteriile de evaluare pentru furnizori / prestatori se pot referi la:
- cantitatile livrate

- neconformitatile furnizate

- termenele livrarilor

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatia contractelor economice (responsabilitate juridicd, jurisprudenta);
- notiuni aplicate de drept comercial, administrativ, civil si penal;

- tehnici s metode de negociere cu furnizorii/prestatorii;

- tehnici §i metode de evaluare, cotare si selectie a furnizorilor/prestatorilor;
2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi :

- capacitatea de analiza si sinteza

- discerndmantul critic

- spiritul de observatie

- spirit metodic/analitic/practic

- comunicare eficienta

3. Sunt necesare atitudini :

- obiectivitate

- corectitudine

- responsabilitate

- onestitate

- tenacitate

- principialitate

- creativitate.



- preturile / tarifele lucrarilor. 4. La evaluare se vor urmari:

- capacitatea de obiectivare la stabilirea necesarului de lucrari

- modul de manifestare a discerndmantului critic la analizarea / selectarea si negocierea / evaluarea contractelor

- capacitatea de evaluare rapida a situatiilor

- capacitatea de comunicare eficienta

- cunoagterea modurilor de rezolvare a problemelor calitatii lucrarilor si capacitatea de a stabili actiuni corective si
preventive

- cunoagterea legislatiei si standardelor 1n vigoare, referitoare la contracte de prestari de servicii / lucrari si la
executarea acestora in conditii optime.



Elaborarea documentelor si evidentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Intocmeste fisele individuale de 1.1 Fisele individuale sunt elaborate si completate periodic in scopul
evidenta a cotelor de contributie si evidentei debitelor persoanelor fizice sau juridice.
listele lunare de plata
1.2 Listele lunare de plata se intocmesc pentru a fi afisate la loc vizibil si
la timp.

1.3 Intocmirea fiselor si listelor (colective si individuale) se face in mod
riguros si periodic pentru a putea fi oricand verificate de catre
organismele de lucru.

2. Inregistreaza operatiuni 2.1 Inregistrarea operatiunilor patrimoniale se face cu scopul asigurarii
cunoasterii, gestionarii $i controlului patrimoniului in orice moment.

2.2 Inregistrarea operatiunilor se face cronologic si sistematic.

2.3 Informatiile sunt prelucrate, publicate si pastrate in functie de
necesitatile condominiului in relatiile cu proprietarii, furnizorii,
prestatorii, bancile, organele fiscale, persoanele fizice sau juridice.

2.4. Operatiunile patrimoniale se consemneaza in momentul efectuarii
lor .

2.5 Controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de
prelucrare utilizate se efectueaza riguros, integral si periodic.

3. Intocmeste si pastreaza documentele 3.1 Documentele de evidenta contabila se stabilesc in conformitate cu
de evidenta contabila legislatia / prevederile legale specifice, in vigoare.

3.2. Contabilitatea furnizorilor/prestatorilor, a celorlalte creante si
obligatii se tine pe categorii, precum si pe fiecare persoanad fizica si
juridica.

3.3. Contabilitatea cheltuielilor se tine pe feluri de cheltuieli dupa natura
lor.

3.4.Contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura lor.

3.5 Documentele de evidenta contabild se utilizeaza in strictd
concordantd cu destinatia acestora si se prezintd in mod ordonat si
complete, asa incat sa permita. in orice moment, identificarea i
controlul operatiunilor efectuate.

3.6 Utilizarea sistemelor de prelucrare a datelor se stabileste astfel incat
sa asigure respectarea normelor contabile, stocarea, pastrarea sub forma
suporturilor tehnice si controlul datelor Inregistrate in contabilitate.

3.7 Documentele de evidenta contabild (documente justificative) care
stau la baza inregistrarilor In contabilitate se arhiveaza conform



4. Intocmeste contracte de munci si
state de plata

5. Elaboreaza documente specifice

6. Inregistreaza si rezolva
corespondenta

4.1. Obiectul contractului de munca este identificat si definit in detaliu.

4.2 Conditiile de angajare, salariul, drepturile specifice si obligatiile
generale ale partilor sunt stabilite si asigurate 1n cadrul contractului de
munca.

4.3 Contractele de munca se incheie, modifica, suspenda si inceteaza
numai in cadrul si cu respectarea legislatiei muncii.

4.4. Statul de plata a salariilor este intocmit periodic, in conformitate cu
prevederile contractului de munca.

4.5. Intocmirea, completarea, pastrarea si evidenta statelor de plata este
asigurata conform procedurilor aplicabile In vigoare.

5.1 Documentele sunt identificate in detaliu si precis in scopul prezentarii
organismelor de lucru.

5.2 Documentele sunt intocmite si transmise in conformitate cu normele
legale 1n vigoare si la termenele prestabilite cu organismele de lucru.

5.3 Rezultatele documentelor sunt comunicate imediat organismelor de
lucru / proprietarilor.

6.1 Corespondenta pentru comunicarea cu furnizorii/prestatorii sunt
elaborate conform procedurilor stabilite de organismul de lucru.

6.2 Corespondenta pentru comunicarea cu proprietarii din condominiu
este elaboratd cu promptitudine.

6.3 Datele colectate periodic si referitoare la elementele managementului
condominiului sunt prelucrate si comunicate destinatarilor .



Gama de variabile

1. Debitele se refera la:

- cote la zi;

- restante;

- penalizari.

2. Documente de evidenta contabild (inscrisuri) :
- fisa individuala;

- chitanta;

- registrul-jurnal de incasari si plati;

- registrul pentru evidenta fondului de rulment si a altor fonduri;
- registrul pentru evidenta bunurilor asociatiei;

- registrul pentru evidenta operatiunilor banesti;
- lista de plata a cotelor de contributie;

- balanta de verificare contabila;

- buget de venituri si cheltuieli;

- calculul profitului / pierderilor.

3. Documente specifice :

- rapoarte;

- propuneri;

- ingtiintari;

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatia financiar-contabila si legislatia muncii in vigoare ;

- modurile de rezolvare a problemelor reclamate;

- notiuni aplicate de drept comercial, administrativ, civil si penal;

- redactarea corespondentei;

- proceduri de arhivare a documentelor.

2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi :

- capacitatea de analiza rapida si sinteza,

- discernamant;

- scris citet;

- exprimare scrisa clara, corecta gramatical;

- seriozitate.

3. Sunt necesare atitudini :

- obiectivitate;

- corectitudine;

- principialitate;

- responsabilitate.

4. La evaluare se vor urmari:

- cunoagterea legislatiei specifice 1n vigoare si aplicarea acesteia in consecinta;
- exprimare clara in vederea Intocmirii evidentelor corecte si ordonate;

- discernamant, capacitatea de analiza si sinteza imbinate cu temeinice cunostinte, probate in Inregistrarea corecta
a operatiunilor patrimoniale;

- corectitudine, obiectivitate, seriozitate la Intocmirea si pastrarea documentelor de evidenta contabila si a
contractelor de munca.



Gestionarea patrimoniului condominiului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Asigura resursele necesare
functionarii condominiului

2. Propune si stabileste modul de
incasare/actualizare a fondurilor

3. Propune crearea unor fonduri
speciale

4. Asigura realizarea unor sisteme de
protejare a patrimoniului

5. Coordoneaza procurarea mijloacelor
materiale pentru Intretinere si reparatii

CRITERII DE REALIZARE
1.1Resursele necesare sunt identificate si stabilite in detaliu pe baza
necesarului de activitati, In cadrul organismului de lucru.

1.2 Resursele necesare sunt asigurate in timp util.
1.3 Resursele necesare sunt evaluate periodic.
1.4 Resursele consumate sunt evaluate periodic

1.5 Resursele sunt verificate periodic, cantitativ si calitativ.
2.1 Fondurile necesare sunt stabilite functie de destinatia determinata prin
statutul de functionare a condominiului

2.2 Fondurile sunt inregistrate in evidentele condominiului.

2.3 Fondurile se reintregesc pe masura diminuadrii lor.

2.4 Fondurile se incaseaza la data si locul stabilite de organismele de lucru.
2.5 Fondurile se actualizeaza in functie de estimarea cheltuielilor viitoare.

3.1 Fondurile speciale necesare diferitelor activitati suplimentare sunt
identificate si stabilite n functie de strategia de administrare.

3.2 Fondurile speciale sunt utilizate conform destinatiei stabilite de
organismul de lucru.

3.3 Fondurile suplimentare partial consumate, sunt contabilizate.
4.1 Sistemele de protejare sunt identificate, definite si stabilite cu
responsabilitate in functie de natura condominiului .

4.2 Sistemele de protejare sunt aprobate in organismele de lucru.

4.3 Tehnicile si metodele de protejare sunt asigurate in conformitate cu
legislatia In vigoare si cu interesele proprietarilor.

4.4 Eficienta utilizarii sistemelor de protejare este evaluata periodic.
5.1 Mijloacele materiale sunt stabilite In functie de necesitatile tehnice
ale condominiului.

5.2 Mijloacele materiale sunt asigurate conform procedurilor stabilite de
organismul de lucru.

5.3 Cerintele/conditiile de calitate ale mijloacelor materiale sunt analizate
si verificate cu responsabilitate.



6 .Verifica starea condominiului 6.1 Datele referitoare la calitatea / starea condominiului sunt
monitorizate si comparate periodic cu elementele stabilite prin cartea
tehnica .

6.2 Starea condominiului este evaluata periodic in cadrul analizelor
organismului de lucru.

6.3 Concluziile formulate in urma verificarilor starii condominiului sunt
prezentate in cadrul analizelor din organismele de lucru, cu scopul

Gama de variabile

1 Resurse necesare :

- financiare;

- materiale;

- umane;

- informationale;

- energetice

2. Organisme de lucru (structurile de comunicare si coordonare) ale managementului condominial :
- adunarea generala;

- comitetul executiv;

- comisia de cenzori;

3. Activitati suplimentare :

- monitorizarea starii condominiului;

- asigurarea/plata furnizorilor i prestatorilor;

- reparatii, inlocuiri, modernizari;

- angajarea, retribuirea, inspectarea, evaluarea personalului;
- ordine si paza;

4. Natura condominiului :

- blocuri de locuinte;

- cladiri de birouri;

- diverse unitati cu specific administrativ, sanitar, turism, Invatamant, comercial;
5. Sisteme de protejare :

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatie, normative, standarde de referinta; (legislatia locuintei, legislatie tehnica, legislatie financiar contabila,
legislatia In domeniul administratiei publice etc.);

- coordonarea / corelarea activitatilor, responsabilitatilor si autoritatilor;
- cunostinte tehnice generale de constructii si instalatii;

- notiuni aplicate financiar contabile;

- notiuni aplicate de drept administrativ, civil i penal;

2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi :

- spirit de observatie;

- capacitatea de analiza si sinteza;

- corectitudine/coerenta/obiectivitate;

- atentie distributiva;

3. Sunt necesare atitudini :

- congstiinta profesionala;

- spirit critic;

- responsabilitate;



- realism;

- flexibilitate;

- principialitate;

- spirit de echipa;

- perseverenta;

- delegarea responsabilitatilor;

- diagnosticare/comparare/identificare/inventariere;

4. La evaluare se va urmari:

-capacitatea de a stabili resursele si fondurile necesare functionarii condominiului;

-capacitatea de a analiza, sintetiza si evalua cantitati mari de date;

-capacitatea de a stabili cerintele referitoare la calitatea resurselor;

- cunoasterea legislatiei, standardelor de calitate, reglementarilor, normativelor tehnice aplicabile;
-capacitatea de a comunica eficient, pe baza cunoasterii unor tehnici de comunicare adecvate;

- interfon;

modul de manifestare a discernamantului critic (la evaluarea/cotarea/clasificarea furnizorilor si prestatorilor);
-capacitatea de evaluare rapida a situatiilor;

- acuratetea, rigoarea $i obiectivitatea cu care se asigura utilizarea si mentinerea sub control a gestiunii
patrimoniului condominial;



incasarea cotelor de contributie si efectuarea plitilor

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Intocmeste si afiseaza listele de plata
a cheltuielilor

2.Incaseazi cotele de contributie

3.Efectuarea platilor si incasarea
veniturilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Cheltuielile comune se stabilesc in functie de legislatia in vigoare si de
normele de repartizare legale si stabilite cu organismele de lucru.

1.2 Componentele cheltuielilor de plata sunt determinate periodic
(lunar), conform normelor, procedurilor si instructiunilor financiar-
contabile aplicabile.

1.3 Costurile utilitatilor si serviciilor, administrarii i gestionarii
condominiului sunt monitorizate si evaluate periodic.

1.4 Repartizarea cheltuielilor se stabileste in conformitate cu normele
legale de repartizare.

1.5 Costurile utilitatilor se repartizeaza dupa verificarea facturilor
eliberate de furnizorii de utilitati si prestatorii de servicii, de inregistrarile
echipamentelor de masurare sau de baremurile in vigoare de consum
pausal.

1.6 Restantele sunt monitorizate si inventariate in scopul evaluarii
periodice.

1.7 Specificarea tuturor elementelor si cheltuielilor efectuate lunar in
vederea contabilizarii, sunt monitorizate si inventariate in scopul

2.1 Listele de plata se intocmesc in numarul de exemplare necesar, sunt
avizate de organismele de lucru si sunt afisate la loc vizibil.

2.2 Incasarea cotelor se face la locul si cu respectarea programului,
stabilite de organismele de lucru.

2.3 Stabilirea de penalizari / actionarea 1n justitie a debitorilor se face
conform procedurilor legale, stabilite cu organismele de lucru.
3.1 Platile sunt efectuate pe baza actelor legale justificative.

3.2 Plata utilitatilor/serviciilor se efectueaza in termenele legale,
conform criteriilor de plata stabilite in organismul de lucru.

3.3 Veniturile sunt identificate, evaluate, si colectate conform
procedurilor financiar-contabile aplicabile.



Gama de variabile

1. Cheltuieli comune :

- folosinta condominiului;

- Intretinerea patrimoniului;

- reparatii patrimoniu;

- inlocuiri patrimoniu;

- modernizari patrimoniu;

- administrare patrimoniu;

- gestionare patrimoniu.

2. Componente ale cheltuielilor :

- costurile utilitatilor;

- costurile serviciilor/lucrarilor;

- costurile de personal angajat;

- costurile administrativ-gospodaresti.

3. Normele legale de repartizare se refera la:

- numarul de persoane;

- suprafata stabilita in normele legale pentru repartizarea cheltuielilor de incélzire;
- cota-parte de proprietate in indiviziune asupra partilor si instalatiilor de folosinta comuna.
4. Lista de plata (tipizata sau nu) contine:

- numadrul partii individuale a condominiului si numele titularului;
- numarul de persoane care locuiesc efectiv;

- cheltuielile repartizate dupa numarul de persoane;

- cheltuielile pentru incélzire;

- cheltuielile repartizate dupa cota de proprietate;

- alte cheltuieli specifice;

- totalul contributiei la cheltuielile comune;

- restantele.

5. Penalizarile se pot referi la:

- majorari de Intarziere de plata catre furnizori/prestatori;

- majorari stabilite de organismele de lucru pentru restantieri.
6. Acte de plata, legale justificative :

- facturi

7. Criteriile de plata se refera la:

- plata cu numerar;

- plata cu instrumente bancare.

8. Veniturile pot proveni :

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- notiuni aplicate financiar-contabile;

- legislatia de referinta (legislatia locuintei, legislatie tehnica, legislatie financiar contabila, legislatia in domeniul
administratiei publice etc.);

2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi :
-capacitatea de comunicare;

- amabilitate / corectitudine;

- seriozitate;

- spirit metodic;

- atentia distributiva.

3. Sunt necesare atitudini :

- acuratete;

- rigurozitate;

- obiectivitate.



inchirieri de spatii / anexe / terenuri; 4. La evaluare se vor urmari:

darea in folosintd de utilaje / echipamente - cunoasterea legislatiei de referinta si a modului de repartizare a cheltuielilor;
- perseverenta si corectitudinea cu care monitorizeaza modul de achitare a cotelor de catre utilizatori;

- seriozitatea §i promptitudinea cu care incaseaza cotele si efectueaza platile;

- capacitatea de comunicare eficientd, fermitatea si amabilitatea probate 1n relatiile cu debitorii si creditorii;



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Angajeaza personal

2. Stabileste programul de lucru al
personalului angajat

3. Organizeaza/supravegheaza
activitatea personalului prestator de
servicii

4. Remunereaza personalul

Coordonarea personalului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Angajarea personalului este facuta pe baza delegarii de competenta de
catre organismul de lucru.

1.2. Stabilirea necesarului de personal este facuta in functie de
caracteristicile imobilului.

1.3. Personalul necesar este recrutat, selectat si evaluat in timp util.

1.4. Selectionarea personalului pentru angajare se face prin teste specifice
/ adecvate tipului de activitate ce urmeaza a fi prestat.

1.5. Drepturile si obligatiile personalului sunt identificate, stabilite si
asigurate in cadrul in cadrul organismului de lucru si corespund specificului
condominiului.

1.6. Stabilirea remuneratiei se face prin negociere, in functie de pregatire,

2.1. Programul de lucru este stabilit conform legislatiei in vigoare si a
salariului negociat.

2.2. Programul de lucru este adecvat specificului condominiului, in
vederea bunei functionari a sectorului respectiv.

2.3.Comunicarea clard a sarcinilor de realizat se face periodic sau atunci
cand este necesar.

3.1. Instructajele privind protectia, securitatea si igiena muncii sunt
efectuate periodic pentru asigurarea performantei profesionale / calitétii
serviciilor.

3.2. Verificarea incadrarii In programul de lucru se face prin sonda;.

3.3 Verificarea si analizarea calitatii lucrarilor se face 1n scopul
constatarii eficientei acestora .

3.4. Personalul angajat este evaluat periodic calitativ si cantitativ.

3.5. Urmarirea modului de utilizare calitativa / cantitativa a resurselor
materiale si financiare se face in mod riguros.
4.1. Plata salariilor se face la termenul planificat si la locul stabilit.

4.2. Calcularea, retinerea si virarea impozitelor si a contributiilor aferente
salariilor se face conform reglementarilor in vigoare.

4.3. Premierea personalului se propune in functie de evaluarea calitativa a
activitatii acestuia.



Gama de variabile

1.Specificul condominiului :

- Numar de etaje / scari

- imobil cu / fara ascensor/ascensoare

- imobil cu / fara curte, gradina, garaje, spatii cu altd destinatie
- imobil cu / fard personal tehnic propriu
2.Tip de activitate de prestat :

- intretinere / curatenie

- reparatii periodice / curente

- paza si ordine

3.Resurse materiale si financiare:

- materiale pentru curatenie si iluminat

- materiale de constructii si de instalatii

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatie si notiuni aplicate de drept administrativ

- notiuni aplicate de contabilitate

- norme de igiend publica

- minimum de cunostinte tehnice aplicabile domeniului (instalatii, gaze, electricitate etc.)
- norme de protectia si securitatea muncii.

2.Sunt necesare aptitudini/deprinderi :

- spirit de observatie;

- discernamant critic;

- comunicare eficientd;

- lucru in echipa.

3.Sunt necesare atitudini :

- corectitudine;

- obiectivitate;

- responsabilitate;

- orientarea serviciilor catre beneficiar;

- intelegerea intre persoane;

- principialitate.

4.La evaluare se va urmari :

- corectitudinea si discerndmantul in stabilirea necesarului de personal

- capacitatea de decizie 1n stabilirea programului de lucru, adaptat sarcinilor si responsabilitatilor, potrivit tipurilor
de activitati de prestat

- constiinciozitatea cu care verifica calitatea lucrarilor si modul de utilizare a resurselor (materialelor)
- responsabilitatea cu care face plata salariilor si a contributiilor aferente acestora



Monitorizarea stirii partilor de constructii si instalatii ale condominiului

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la activitatile desfasurate de managerului de condominiu in scopul prevenirii, identificarii si
inlaturarii avariilor, degradarilor, deteriorarilor si risipei pentru buna functionare si integritate a partilor de

constructii si instalatii.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Inspecteaza apartamentele si / sau
spatiile cu alta destinatie

2. Verifica existenta si prevederile
contractelor cu furnizorii de servicii

3. Verifica, diagnosticheaza si
inspecteaza functionarea §i integritatea
elementelor condominiului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Organizarea inspectiei si verificarii spatiilor condominiului se face in
cadrul organismului de lucru

1.2. Motivele inspectiei sunt stabilite conform intereselor condominiului
in spiritul legilor in vigoare.

1.3. Toate inspectiile sunt riguros planificate, cu exceptia cazurilor de
fortd majora.

1.4. Consemnarea rezultatelor inspectiei se face in conformitate cu
procedurile si instructiunile aplicabile.

1.5. Rezultatele inspectiei sunt prelucrate si analizate in scopul elaborarii
deciziilor adecvate.

2.1. Responsabilitatile pentru verificarea prevederilor contractuale sunt
stabilite cu organismele de lucru.

2.2. Prevederile contractuale trebuie sa se Incadreze in prevederile
legislative si normative in vigoare.

2.3. Constatarile verificarilor sunt analizate detaliat in scopul identificarii
actiunilor corective si preventive necesare.
3.1. Elementele supuse verificarii sunt identificate si definite in detaliu.

3.2. Rezultatele diagnosticarilor sunt evaluate periodic calitativ i
cantitativ.

3.3. Datele rezultate sunt monitorizate, analizate i comparate cu
prevederile tehnice in vigoare.

3.4. Programele de mentinere a functionarii si integritatii elementelor
condominiului sunt elaborate pe baza actiunilor corective si preventive
necesare, ce vor fi implementate in urmatoarea perioada.



Gama de variabile

1.Spatiile condominiului se refera la:

- apartamente;

- sedii de firme;

- subsolul tehnic;

- terasa hidrofuga;

- casa ascensoarelor;

- uscatorii, podul, camera de depozitare a deseurilor;
2. Motive ale inspectiei :

- starea partilor si instalatiilor de folosintd comuna;
- starea partilor si instalatiilor de folosintd individuala;
- utilizarea rationala a utilitatilor;

- protejarea sanatatii si a mediului

- igiena

- securitatea

- siguranta.

3. Cazuri de fortd majora :

- inundatii

- emisii de gaze naturale

- incendii.

4. Parti implicate :

- utilizator;

- proprietar;

- organ de control;

- organism de lucru

5. Elemente ale condominiului inspectate :

- apartamentele;

- spatiile cu alta destinatie;

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatia in domeniu; (legislatia locuintei, legislatie tehnica, legislatie financiar contabila, legislatia in domeniul
administratiei publice etc.)

- tehnici de comunicare;

- tehnici si metode de monitorizare.

2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi:

- spirit de observatie

- comunicarea eficienta

- discernamant critic

- capacitatea de analiza rapida

- lucrul in echipa.

3. Sunt necesare atitudini :

- responsabilitate

- onestitate

- principialitate

- obiectivitate

- corectitudine.

4. La evaluare se vor urmari:

- cunoagterea legislatiei si a normativelor de referintd in domeniu

- capacitatea de evaluare rapida a situatiilor si capacitate organizationald, intelegere intre persoane, lucrul in
echipa;

- capacitatea de corelare a evenimentelor si de constituire a relatiilor;

- exigenta si principialitatea la verificarea, diagnosticarea si inspectarea functionarii i integritatii elementelor



Reprezentarea interesului proprietarului in raport cu autorititile publice

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Reprezinta proprietarii in actiunile
judecatoresti

2. Reprezinta proprietarii in relatiile cu
furnizorii, prestatorii si cu organele
locale (reprezentarea in relatia cu tertii)

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sesizarea cazurilor de litigiu se face in timp util, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

1.2. Litigiile sunt identificate si definite in detaliu.

1.3. Litigiile sunt analizate si monitorizate in functie de evolutia situatiei
urmarindu-se reactualizarea resurselor si actiunilor pentru aplanarea sau
rezolvarea acestora.

1.4. Reprezentarea in actiunile judecétoresti se face in urma delegarii de
catre organismele de lucru.

1.5. Rezultatele actiunilor judecatoresti sunt comunicate partilor
2.1. Reprezentarea in relatia cu tertii se face in urma delegarii de catre
organismele de lucru.

2.2. Interesele proprietarilor in relatia cu tertii sunt identificate, stabilite
si evaluate periodic.

2.3. Actiunile preventive si corective in relatia cu tertii sunt asigurate
obiectiv si continuu.

2.4. Rezultatele intermedierii sunt corect interpretate si complet
valorificate.

2.5. Informatiile referitoare la furnizorii/prestatorii/ organele locale sunt
comunicate periodic si sistematic solicitantilor.



Gama de variabile

1. Litigiile se refera la:

- restantele de plata

- pagube produse condominiului

- conflicte interne

- nerespectarea contractelor

- risipa utilitatilor;

- delapidari;

- sesizari ale personalului de paza si ordine, locatari, organe de politie.
2. Informatiile pot fi:

- notificari ale furnizorilor/prestatorilor
- hotarari ale administratiei publice

- notificari ale organismelor de lucru.
3. Terti:

- membri ai condominiului

- furnizorii de utilitati

- prestatorii de servicii

- administratia publica locala

- administratia publica centrala.

4. Interesele proprietarilor in raport cu tertii se refera la:
- termene

- drepturi

- obligatii

- bani

- riscuri.

5. Organism de lucru :

- adunare generala

- comitetul executiv

Ghid pentru evaluare

1.Sunt necesare cunostinte :

- legislatia managementului de condominiu

- notiuni de drept administrativ si penal.

2.Sunt necesare aptitudini / deprinderi :

- exprimare verbala clard, direct;

- initiativa, spirit de observatie;

- intelegerea Intre persoane.

3.Sunt necesare atitudini :

- construirea relatiilor interpersonale;

- dezvoltarea relatiilor cu tertii;

- responsabilitate.

4.La evaluare se urmareste:

-capacitatea organizationald, spiritul de observatie i initiativa in sesizarea situatiilor de litigiu §i comunicarea
acestora in cadrul organismelor de lucru;

- hotararea, responsabilitatea, claritatea cu care sustine 1n instanta interesele proprietarului;



Asigurarea respectirii regulamentului condominiului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Avizeaza proprietarii / locatarii /
utilizatorii asupra regulilor de locuit in
condominiu

2. Comunica conditiile in care pot fi
realizate serviciile de intretinere si
reparatii

3. Propune spre solutionare
disfunctionalitdtile (solutioneaza)

4. Asigura solutionarea reclamatiilor si
cererilor

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Obiectivele privind asigurarea unui climat de buna convietuire sunt
stabilite in cadrul organismului de lucru si cuprinse 1n regulamentul
condominiului.

1.2.Informatiile necesare sunt identificate si reactualizate periodic.

1.3 Afisarea capitolelor referitoare la regulile de locuit se face permanent
si ori de cate ori se impune, la locurile special destinate.

1.4. Conditiile generale de functionare a echipamentelor din dotarea
condominiului sunt aduse la cunostinta utilizatorilor prin diverse
modalitati.

1.5. Modul de stabilire a cheltuielilor curente de functionare si Intretinere
a condominiului sunt comunicate permanent proprietarilor / locatarilor /

2.1 Informatiile referitoare la calitatea serviciilor sunt identificate si
discutate in organismele de lucru.

2.2 Informatiile sunt clasificate in functie de conditiile specifice de
aplicare.

2.3 Eficienta serviciilor este evaluata periodic si optimizata ori de cate
ori este necesar.

2.4 Calitatea si cantitatea serviciilor sunt permanent monitorizate , iar
rezultatele sunt interpretate cu organismele de lucru, periodic.

3.1 Colectarea informatiilor referitoare la disfunctionalitati se face corect
si obiectiv.

3.2 Informatiile sunt verificate din punct de vedere al pertinentei lor.

3.3 Disfunctionalitatile sunt solutionate cu principialitate si
responsabilitate.

4.1 Emitentul si destinatarul cererilor si reclamatiilor referitoare la
managementul condominiului sunt contactati cu promptitudine.

4.2 Reclamatiile primite sunt evaluate si solutionate conform
procedurilor stabilite de organismele de lucru.

4.3 Modul de solutionare este comunicat petentilor conform
modalitatilor si la termen.

4.4 Cauzele care au determinat satisfactia /insatisfactia petentilor sunt
analizate periodic cu organismele de lucru in scopul elaborarii deciziilor
adecvate.



Gama de variabile

1. Obiective privind asigurarea unui climat bun de convietuire:
- asigurarea linistii i ordinii

- asigurarea unui climat sanogenic corespunzator
- asigurarea intelegerii intre locatari.

2. Informatii necesare:

- legislatia privind ordinea publica

- normele de igiend

- regulamentul interior al condominiului

- hotararile organismelor de lucru.

3. Modalitati de comunicare :

- afisare;

- dezbatere 1n sedinte operative;

- scrisori;

- verbal.

4. Organismele de lucru:

- adunarea generala

- comitetul executiv

- comisia de cenzori.

5. Informatii referitoare la calitatea serviciilor :

- parti comune;

- parti folosite in exclusivitate;

- schimbarea destinatiei unor spatii.

6. Disfunctionalitati posibile :

- restante mari la plata cotelor curente ;

- nerespectarea ordinei, curateniei, linistii;

- raporturi neprincipiale intre locatari sau intre acestia i organismele de lucru;
delapidari;’

- acte de distrugere, huliganism;

Ghid pentru evaluare

1. Sunt necesare cunostinte privind:

- legislatia specifica, normative, standarde de referinta (legislatia locuintei, legislatie tehnica, legislatie financiar
contabila, legislatia in domeniul administratiei publice etc.);
- tehnici de tratare/rezolvare a conflictelor / problemelor
- notiuni aplicate de drept administrativ, civil i penal.
2. Sunt necesare aptitudini/deprinderi :

- spirit de observatie

- diagnosticare/comparare/identificare/inventariere

- capacitatea de analiza si sinteza

- corectitudine / coerentd / obiectivitate

- capacitate de comunicare; intelegerea intre persoane;

- simt gospodaresc

- lucru in echipa

- simt analitic, lucid si critic.

3. Sunt necesare atitudini :

- congstiinta profesionala;

- spirit critic;

- responsabilitate;

- realism;

- flexibilitate;

- principialitate;



; - perseverenta,

- fermitate

- corectitudine.

4. La evaluare se va urmdri:

-capacitatea de a preveni, identifica si solutiona conflicte si disfunctionalitati in mod principial, corect si
responsabil;

- cunoasterea tehnicilor de comunicare eficienta si aplicarea acestora in scopul asigurarii §i mentinerii unui climat
bun de convietuire;

-capacitatea de evaluarea rapida a situatiilor, modul de manifestare a discernamantului critic, in scopul
detensionarii situatiilor conflictuale



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Planificarea reviziilor tehnice si
reparatiilor

2. Planificarea cheltuielilor

3. Planificarea incasarilor

Planificarea activitatilor

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Stabilirea lucrarilor de revizie si reparatie constatate in cadrul
inspectiilor sau semnalate de beneficiarii obiectivului, se face in cadrul
organismului de lucru.

1.2. Planificarea lucrarilor de revizie si reparatie se face in functie de
costurile estimate.

1.3. Intocmirea ordinii de executare a lucrarilor se face in baza
prioritatilor si a specificului lucrarilor.

1.4. Stabilirea graficului de realizare a lucrarilor de intretinere i reparatie
se face cu acceptul partilor contractante.

1.5. Planificarea regimului de lucru al lucrarilor se face cu diminuarea

2.1. Stabilirea / refacerea fondurilor financiare se face pe baza estimarii
periodice a cheltuielilor.

2.2. Repartizarea cheltuielilor pentru plati curente se face in baza
contractului cu furnizorii si a consumurilor estimate periodic.

2.3. Planificarea cheltuielilor pentru plata lucrarilor de intretinere si
reparatii se face la termenele stabilite prin contract.

2.4. Planificarea cheltuielilor ocazionale se face in functie de situatiile
survenite pe parcursul anului.

3.1. Planificarea incasarilor se face pe baza legislatiei comerciale In
vigoare si dupa necesitati

3.2. Planificarea cotelor de incasat se face prin corelarea termenului
scadent al facturilor transmise de furnizori / prestatori.



Gama de variabile

Lucrari specifice de revizie si reparatie:

- revizia si reparatia instalatiilor de incdlzire la fiecare pornire anuald;
- revizia i reparatia terasei anual si de cate ori este necesar

2. Organism de lucru :

- adunare generala

- comitet executiv

- comisie de cenzori.

3.Specificul lucrarilor :

- este variat in functie de problemele concrete intalnite la fata locului;
4. Plati curente :

- utilitati

- servicii

- impozite

- salarii.

5. Furnizori:

- de utilitati

Ghid pentru evaluare

1. Cunostinte :

- minimum de cunostinte tehnice in domeniu

- legislatie administrativa

- notiuni aplicate de contabilitate

Sunt necesare aptitudini / deprinderi :

- capacitatea organizationala;

- initiativa,

- intelegere Intre persoane;

- onestitate.

Sunt necesare atitudini :

- responsabilitate;

- corectitudine;

- promptitudine.

4. La evaluare se urmareste :

-capacitatea de analiza, spiritul tehnic si gospodaresc in stabilirea lucrarilor de revizii i reparatii
- capacitatea de organizare si corectitudinea la planificarea cheltuielilor si a incasérilor.



