APROBAT
Prin Ordinul Ministrului Justitiei
nr. 711 din 22.12.2015

REGULAMENTUL
privind organizarea formarii profesionale pentru admiterea in profesia de
administrator

Capitolul 1. Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament stabileste modul de admitere la programul de formare
profesionala si de realizare a acestuia.

2. Programul de formare profesionalda pentru admiterea In profesia de
administrator consta in instruirea teoretica initiala si stagiul profesional.
. Termenul de realizare a programului de formare profesionala este de 12 luni.

Capitolul II. Admiterea la programul de formare profesionala

4. Cererea pentru Inscrierea in lista candidatilor pentru admitere la programul de
formare profesionald se adreseaza Comisiei pentru deontologie si formare
profesionald a Uniunii administratorilor autorizati (in continuare Comisia).

5. La cererea pentru admitere la programul de formare profesionala se anexeaza
urmatoarele acte:

a) copie de pe actul de identitate, cu prezentarea originalului pentru verificare la
depunerea dosarului;

b) copie de pe diploma de licentd sau echivalentul acesteia cu prezentarea
originalului pentru verificare la depunerea dosarului;

¢) copie de pe carnetul de munca sau de pe contractele de munca (sau alte acte ce
confirmd stagiul de muncd), cu prezentarea originalului pentru verificare la
depunerea dosarului;

d) cazierul judiciar;

e) dovada cunoasterii limbii romane de catre candidatii alolingvi;

f) o scrisoare de recomandare din partea unui cadru didactic universitar sau a unui
practician (din domeniile drept, economie) sau o scrisoare de recomandare de la
ultimul angajator sau organul profesional, daca acestia exista;

g) curriculum vitae.

6. Cererile pentru admitere la programul de formare profesionala si anexele la
acestea se pastreazd in dosare separate si se examineaza la sedintele ordinare ale
Comisiei. Daca actele anexate la cerere corespund cerintelor specificate in pct. 5 si
celor prevazute le art. 12 din Legea nr. 161 din 18 iulie 2014 cu privire la
administratorii autorizati, Comisia emite o decizie privind includerea in lista
candidatilor pentru admiterea la programul de formare profesionala.

7. Cu cel putin o lunad pind la data inceperii procedurii de admitere, Uniunea
Administratorilor Autorizati asigura publicarea pe pagina sa web oficiald, pe pagina



web oficiala a Ministerului Justitiei si a Ministerului Economiei, precum si intr-un
ziar de nivel national a unui anunt privind locul, data si ora la care va avea loc
admiterea la programul de formare profesionala.

8. Admiterea la programul de formare profesionala se face in baza de test.

9. Testul de admitere la programul de formare profesionala este sustinut in forma
scrisd. Acesta este identic pentru toti candidatii prezenti si contine 50 de Intrebari
din domeniul economic si 50 din domeniul juridic.

10. Pentru rezolvarea testului, candidatii primesc pixuri, ciorne si foi. Inainte de
a incepe rezolvarea testului, candidatul este obligat sa completeze fisa de examinare,
in care se indicd, numele, prenumele, data completarii si semnatura.

11. Fiecare subiect are cel putin trei optiuni de raspuns si candidatul alege
raspunsul sau raspunsurile corecte prin bifarea acestuia. Dupa bifarea raspunsului
corect, candidatul nu are dreptul si-si modifice optiunea. In cazul in care a fost bifat
alt raspuns decit cel corect, raspunsul candidatului se considera gresit.

12. Timpul rezervat pentru rezolvarea testului este de 2 ore astronomice.
Presedintele Comisiei este obligat sa avertizeze candidatii cu 15 minute nainte
despre expirarea timpului.

13. Dupa finisarea testului, candidatul este obligat sa-l1 predea secretarului
Comisiei pentru a fi inregistrat. Testul se considera predat dupd semnarea
borderoului de catre candidat.

14. Se considera ca a promovat testul, candidatul care a raspuns corect la cel putin
80 % (din 100 de subiecte). Dupa predarea testelor de cétre candidati, secretarul
Comisiei efectueaza numerotarea acestora in baza fisei de examinare. Numarul se
indica atit pe lucrare, cit si pe fisa de examinare. Fisele de examinare se separa de
teste si se pastreaza intr-un plic sigilat la secretarul Comisiei pind la verificarea
acestora.

15. Hotarirea privind admiterea la programul de formare profesionala se adopta
de catre Comisie si se face publica pe pagina web oficiala a Uniunii administratorilor
autorizati in termen de 10 zile lucratoare de la data promovarii testului.

Capitolul III. Realizarea programului de formare profesionala
pentru admiterea in profesia de administrator

16. Dupa promovarea testului pentru admiterea la programul de formare
profesionald, persoana prezintda Comisiei bonul care confirma achitarea taxei pentru
efectuarea stagiului profesional.

17. Comisia asigura repartizarea si evidenta tuturor administratorilor stagiari,
precum si numeste administratorii Indrumatori pentru acestia.

18. Administratorul indrumator trebuie sa intruneasca urmatoarele conditii:

a) vechime in functie de administrator de cel putin 3 ani;

b) reputatie ireprosabila;

¢) inalte cunostinte profesionale;

d) sa dispuna de birou cu spatiu suficient pentru asigurarea stagiului profesional.

19. Stagiul profesional se desfasoara in baza unui contract de stagiu conform
modelului aprobat de Consiliul Uniunii administratorilor autorizati.



20. Contractul de efectuare a stagiului se incheie intre administratorul indrumator
si administratorul stagiar si urmeaza a fi prezentat Comisiei pentru inregistrare.

21. Contractul de efectuare a stagiului include urmatoarele date: numele,
prenumele persoanei admise la efectuarea stagiului, drepturile si obligatiile
administratorului stagiar si administratorului indrumator, conditiile de efectuare a
stagiului, perioada de efectuare a stagiului, precum si data semnarii contractului.

22. Termenul de efectuare a stagiului se prelungeste pe durata lipsei motivate a
stagiarului din biroul administratorului indrumator in baza documentelor ce
confirma faptul absentei motivate, insd nu mai mult de 40 de ore. Lipsa nemotivata
a stagiarului atrage incetarea programului de formare profesionald in baza deciziei
de incetare a programului de formare profesionala.

23. Stagiul profesional poate fi intrerupt Tnainte de termen la cererea
administratorului stagiar sau a administratorului indrumator, ori in baza deciziei
Comisiei din initiativa Consiliului Uniunii administratorilor autorizati pentru cazuri
de absentd motivati pe un termen mai mare de 40 de ore. In aceste termen nu se ia
in considerare absenta in legiturd cu instruirea teoreticd initiali. Intreruperea
stagiului profesional are ca efect prelungirea termenului programului de formare
profesionala pe perioada intreruperii.

24. Intreruperea stagiului profesional nu intrerupe din oficiu si programul de
instruire teoretica initiald, aceasta fiind reglementata de acordul dintre stagiar si
institutia de Tnvatamint.

25. Administratorul indrumator poate fi substituit in baza urmatoarelor temeiuri:

a) suspendarea activitatii administratorului autorizat;

b) incetarea activitatii administratorului autorizat;

¢) neasigurarea de cdtre administratorul autorizat a practicilor de stagiu necesare
pentru programul de formare profesionala initiala.

26. Substituirea administratorului indrumator se examineaza si se decide de catre
Comisie.

27. La finalizarea stagiului profesional, administratorul stagiar Intocmeste
raportul privind efectuarea stagiului profesional pe care il prezinta administratorului
indrumdtor spre aprobare. In baza raportului prezentat, administratorul indrumator
intocmeste concluziile cu referire la: gradul de pregatire al stagiarului, calitatile si
insusirea deprinderilor practice si teoretice dobindite pe perioada stagierii,
aprecierea calitatilor individuale si recomandarea lui pentru functia de administrator.

28. Raportul privind efectuarea stagiului profesional este evaluat de catre
Comisie. Hotarirea Comisiei si concluziile administratorului indrumator constituie
anexe la raportul privind efectuarea stagiului profesional.



