ANEXA
la H.C.L. S 6 nr. 11/29.01.2009.

REGULAMENT

de organizare si desfisurare a examenului pentru obtinerea calitatii de
administrator de imobile

CAPITOLUL 1

PROCEDURA DE INSCRIERE

Art. 1 (1) La examenul pentru obtinerea calitatii de administrator de
imobile, se pot prezenta persoanele fizice care au capacitate deplind de exercitiu si
domiciliul/resedinta in Sectorul 6, Bucuresti.

(2) Persoanele fizice care solicitd inscrierea la examenul pentru obtinerea
calitatii de administrator de imobile, trebuie sd aiba minim studii liceale finalizate
cu diploma de bacalaureat si dovada absolvirii unui curs de pregatire/perfectionare
profesionald organizat, in conditiile legii, de catre asociatiile profesionale
neguvernamentale de specialitate ori alte organizatii/institutii abilitate in acest
sens.

Art. 2 (1) In vederea inscrierii la examenul pentru obtinerea calititii de
administrator de imobile, candidatul va depune la Primaria Sectorului 6 - Directia
Relatii Publice - Serviciul Birou Unic, un dosar cu urmatoarele acte (anexa 1):

a. cererea tip de inscriere la examen, care cuprinde si curriculum vitae ;

b. act de identitate B.I./C.I.- copie xerox;

c. actele de stare civila (certificat de nastere si certificat de casatorie) — copie
Xerox;

d. actele de studii (minimum diploma de bacalaureat) - copie xerox;

e. certificatul de pregatire/perfectionare profesionala, emis de cétre o asociatie
profesionald neguvernamentala de specialitate ori alte organizatii/institutii abilitate
in acest sens - copie Xerox;

f. certificatul de cazier judiciar, in original si in termen de valabilitate;

g. declaratie pe proprie raspundere din care sa reiasa: “Cunoscand prevederile
art.292 Cod penal declar faptul ca, nu am suferit nicio condamnare care, potrivit
legislatiei in vigoare, interzice dreptul de gestiune si de administrare”.

(2) Functionarul din cadrul Directiei Relatii Publice care primeste dosarul cu
documentele prevazute la alin.(1) va urmari ca toate acestea sa existe, asigurand
certificarea “conform cu originalul”, de catre directorul acestei directii, a copiilor
xerox depuse, apoi il va 1inainta Secretariatului tehnic al Comisiei pentru
examinarea profesionald a persoanelor care doresc sd obtind calitatea de
administrator de imobile - denumita in tot cuprinsul Regulamentului, Comisia de
examinare.



(3) In situatia in care dosarul se transmite de catre solicitant prin intermediul
serviciilor postale, documentele prevazute la alin.(1) trebuie sa fie legalizate de un
notar public.

Art. 3. Persoanele care detin titlul de Doctor si Doctor Docent in economie,
finante sau contabilitate, pot obtine, la cerere, atestat de administrator de imobile,
pe baza titlului detinut, cu indeplinirea conditiilor de la art. 1 alin. (1), art. 2 lit.b),
c), f) si g) din prezentul Regulament, fara examinare, la propunerea
compartimentului specializat, in baza adresei inaintatd de catre Comisia de
examinare (anexa 2).

Art.4. (1) Functionarii publici din cadrul Primariei Sector 6 care au ca si
activitate domeniul asociatiilor de proprietari - rezultata din atributiile de serviciu
prevazute in fisa postului (consiliere, verificare, control) si o vechime in cadrul
compartimentului cu aceste atributii mai mare de 2 ani, indiferent de locul de
domiciliu/resedinta, pot participa, la cerere, la sesiunile de examinare programate
de Comisia de examinare pentru obtinerea calitdtii de administrator imobile.

(2) In vederea inscrierii la examenul pentru obtinerea calititii de
administrator de imobile, acestia vor depune la Directia Relatii Publice - Serviciul
Birou Unic din cadrul Primariei Sector 6, un dosar cu urmatoarele acte (anexa 3):

a) cererea tip de Inscriere la examen, care cuprinde si curriculum vitae ;

b) act de identitate B.I./C.I.- copie xerox;

c) actele de stare civila (certificat de nastere si certificat de casatorie)-
copie Xerox;

d) dovada absolvirii unui curs de formare/perfectionare la locul de munca
cu incidentd in domeniul asociatiilor de proprietart;

e) fisa postului din care sa rezulte atributiile in domeniul asociatiilor de
proprietart;

f) certificatul de cazier judiciar, in original si in termen de valabilitate;

g) declaratie pe proprie raspundere din care sd reiasd: “Cunoscand
prevederile art.292 Cod penal declar faptul ca, nu am suferit nicio condamnare
care, potrivit legislatiei in vigoare, interzice dreptul de gestiune si de administrare”.

Art.5 Secretariatul tehnic al Comisiei de examinare si Comisiei de
solutionare a contestatiilor, constituit in baza Hotararii Consiliului Local Sector 6,
va urmari indeplinirea conditiilor stabilite la art.1, 2 si 4 din prezentul Regulament.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA, DESFASURAREA EXAMENULUI SI NOTAREA
PROBELOR

Art. 6 (1) Sesiunile de examinare vor fi organizate cel putin o datd pe
trimestru, data si1 ora acestora fiind stabilite de Comisia de examinare.

(2) Comisia de examinare nu poate hotari, intre doua sesiuni de examen, un
interval de timp mai mic de 45 de zile.



(3) Fiecare sesiune de examen se organizeaza pentru maximum 35 de
persoane, urmand sa participe la examen, in functie de numarul de inregistrare al
dosarului la Serviciul Birou Unic. Dosarele trebuie depuse cel mai tarziu cu 30 de
zile Tnainte de data stabilitd pentru examen. Persoanele fizice care au depus si
inregistrat, in termen, dosarele, insd depasesc numarul de 35 de participanti
acceptati sd sustind examenul, precum si cele care depun si Inregistreaza ulterior
dosare, vor putea sustine examenul de obtinere a calitdtii de administrator de
imobile, la urmatoarea sesiune.

(4) Data, ora, locul si bibliografia examenului vor fi comunicate
solicitantului, prin scrisoare cu confirmare de primire, cu cel putin 15 zile Tnainte
de data desfasurarii examenului, urmand a fi afisate si la sediul Primariei Sector 6.

(5) Lista solicitantilor inscrisi sd sustind examenul se va afisa la sediul
Primariei Sector 6 cu cel putin 15 de zile inainte de data sesiunii de examinare
(anexa 4).

Art.7 In vederea organizirii examenului, Comisia de examinare va stabili
bibliografia selectiva, cu incidenta asupra activitatii de administrare imobile.

Art.8 Examinarea candidatilor se desfasoara pe parcursul a 1-3 zile si se va
face prin sustinerea unei probe scrise — tip grild si a unei probe orale — interviu.

Art.9 Subiectele probei scrise si a probei orale vor fi formulate si aprobate,
conform tematicii, de catre Comisia de examinare.

Art.10 (1) Pentru proba scrisa se asigura redactarea a 5 seturi de teste tip
grild, numerotate de la 1 la 5, a cate 30 de intrebari, avand grade diferite de
dificultate, cu cate 3-4 variante de raspuns, dintre care numai una este corecta.

(2) Din cele 30 de intrebari, primele zece vor fi notate cu 4 puncte si vor
avea un grad mai mare de dificultate fata de urmatoarele douazeci care se vor nota
cu cate 3 puncte. Grila de examen va cuprinde in dreptul fiecarei intrebari si
punctajul acordat, pentru fiecare raspuns corect.

(3) Durata probei scrise este de maximum 2 ore.

Art.11 (1) Cu 30 de minute inainte de inceperea examenului scris, se va face
apelul nominal al candidatilor in vederea verificarii identitdtii acestora, pe baza
cartii de identitate/buletinului de identitate.

(2) Dupa verificarea identitdtii candidatilor si semnarea de catre acestia a
tabelului de prezentd (anexa 5), iesirea din sald a acestora, sub orice motiv, atrage
eliminarea din examen, iar accesul candidatilor care intdrzie sau al oricarei alte
persoane, in afara membrilor Comisiei de examinare si ai Secretaritului tehnic, in
sala de examen este interzis.

(3)Candidatii eliminati din examen sau cel care au intarziat vor putea
participa la viitoarea sesiune de examinare, in conditiile prezentului Regulament.

(4) In cazuri exceptionale, dacd un candidat solicitd parisirea temporard a
salii, el trebuie sa fie insotit de un membru al Secretariatului tehnic, pana la
inapoierea 1n sala de examen.

(5) Dupa indeplinirea formalitatilor prealabile, membrii Comisiei de
examinare prezintd candidatilor plicurile sigilate cu seturile de intrebari tip grila,
din care se va extrage un plic cu grila care va constitui subiectul examenului. Setul
de intrebari extras de catre unul dintre candidati prezenti, va fi multiplicat prin
grija unui membru din Secretariatul tehnic, asistat de unu-doi candidati la examen.



(6) In incdperea in care are loc examenul, pe toatid perioada derulirii
acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii
examenului, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de
consultare, a telefoanelor mobile ori a oricaror alte mijloace de comunicare la
distanta.

(7) Nerespectarea dispozitiilor art.11 alin. (6) din prezentul Regulament,
atrage eliminarea din examen. Comisia de examinare, constatand utilizarea unor
surse de informare nepermise, inspirarea din anumite materiale, din lucrarile
celorlalti candidati, va elimina candidatul din sald, va face mentiunea “anulat” pe
lucrare si va consemna cele intdmplate intr-un proces-verbal.

(8) Grilele vor fi completate, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de
hartie asigurate de Secretariatul tehnic, purtand stampila Comisiei de examinare §i
semnatura presedintelui comisiei, in coltul din stanga sus, iar in coltul din dreapta
sus, candidatul va completa numele, prenumele si adresa de domiciliu/resedinta.
De asemenea, colile care constituie ciorne, pe care fiecare participant trebuie sa-si
inscrie numele si prenumele, vor fi puse la dispozitie de catre Secretariatului tehnic
si stampilate de catre Comisia de examinare.

(9) Indicatiile privitoare la completarea corecta a grilei de examen, se
regasesc in anexa 6 a prezentului Regulament.

(10) Candidatul are obligatia, de a preda lucrarea si ciornele folosite, la
expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in
acest sens (anexa 7). Ultimii 3 candidati raman 1n sald pana la predarea ultimei
lucrari. (11) Este declarat admis la proba scrisa, candidatul care a acumulat un
total de 50 de puncte din maxim 100 puncte posibile.

(12) Lista rezultatelor probei scrise va fi afisatd in ziua examenului, la
avizierul Primariei Sector 6 (anexa §) .

(13) Persoanele declarate admise la proba scrisd se vor putea prezenta la
sustinerea probei orale (interviu), la data si ora stabilita de Comisia de examinare.

(14) Persoanele declarate respinse la proba scrisd pot depune contestatii pana
a doua zi dupd examen, orele 12%.

(15) Reexaminarea, ca urmare a nepromovarii a doua sesiuni de examen
pentru obtinerea calitatii de administrator de imobile, se va putea face, la cerere, cu
plata la casieria Primariei Sector 6, a unei sume in cuantum de 45 lei, care se
constituie venit la bugetul local, dovada urmand sa fie atasata cererii prin care se
solicita reexaminarea.

Art.12 (1) Proba orala, poate fi sustinutd numai de catre candidatii declarati
admisi la proba scrisa si va consta intr-un interviu.

(2) Data si ora sustinerii probei orale, se afiseazd odata cu rezultatele la
proba scrisa.

(3) Comisia de examinare stabileste planul interviului (anexa 9) pe baza
bibliografiei afisate, comunicate fiecarui candidat si realizeaza interviul.

(4) In cadrul probei orale—interviul, se verifici cunostintele asimilate din
bibliografia comunicata pentru sustinerea examenului.

(5) Interviul consta in adresarea de catre fiecare membru al comisiei a unei
singure intrebari candidatului.



(6) Adresarea intrebarilor de catre membrii comisiei, se va face incepand cu
presedintele acesteia, urmand ca fiecare membru al comisiei sa puncteze intrebarea
adresata, cu puncte de la unu la o suta, in functie de corectitudinea raspunsului dat
de catre candidat.

(7) Intrebarile si raspunsurile la interviu, se consemneaza in procesul verbal
al probei orale-interviu, alaturi de datele de identificare ale candidatului, fiind
semnat de catre candidat, de membrii Comisiel de examinare si de catre un
membru din Secretariatul tehnic care-1 intocmeste (anexa 10).

(8) Dupa acordarea de catre membrii comisiei a punctajului pentru
intrebarea adresata de fiecare dintre ei, se face media aritmetica a punctelor
intrunite, care reprezinta rezultatul probei orale consemnat intr-un tabel (anexa 11).

(9) Este declarat admis, in urma sustinerii probei orale, candidatul care a
obtinut minimum 50 de puncte dintr-un total de 100 de puncte.

(10) Rezultatul probei orale se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit
de Secretariatul tehnic si se afiseaza la sediul Primariei Sector 6 (anexa 12).

(11) Candidatul care a promovat ambele probe de examen, va fi declarat
admis, urmand sa intre Tn posesia Atestatului care 1i certifica calitatea de
administrator de imobile.

(12) Pana la eliberarea atestatului de administrator de imobile, candidatului
declarat admis, 1 se poate elibera, la cerere, o adeverinta care sa ateste promovarea
examenului de atestare administrator imobile (anexa 13).

(13) Lista rezultatelor finale va fi afisata in termen de 48 de ore la avizierul
Primariei Sector 6 (anexa 14).

(14) Intreaga documentatie care a stat la baza desfisuririi examenului va fi
arhivata, prin grija Secretariatul tehnic al Comisiel de examinare, in fisetul/dulap
anume destinat.

CAPITOLUL III
SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR

Art.13 (1) Contestatiile pentru proba scrisa se depun la Directia Relatii
Publice-Serviciul Birou Unic, pand la ora 12,00 a zilei urmatoare afisarii
rezultatelor, sub sanctiunea decadderii din acest drept.

(2) Poate sa sustind proba orald — interviul numai persoana careia i se
solutioneaza favorabil contestatia depusa.

Art.14 Dupd afisarea rezultatelor probei orale candidatii care nu au
promovat aceastd proba pot face contestatie, pana la ora 12,00 a zilei urmatoare
afigarii rezultatelor, la sediul Primariei Sector 6 — Serviciul Birou Unic, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

Art.15 (1) Contestatiile depuse la proba scrisa si proba orald-interviul, vor fi
analizate si solutionate pana la sfarsitul zilei in care a expirat termenul de depunere
al acestora.

(2) Contestatiile, indiferent de proba examenului, se depun pe formular
tipizat, care se gaseste la Serviciul Birou Unic, in cadrul programului de lucru
afisat, mentionandu-se pe acestea numarul, data si ora inregistrarii (anexa 15).



(3) Serviciul Birou Unic va comunica toate contestatiile inregistrate, pana la
ora 12,30 a zilei in care a expirat termenul de depunere al acestora, direct
Secretariatului tehnic.

Art.16 (1) Analizarea contestatiilor se face de catre Comisia de solutionare
a contestatiilor.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor se intruneste in ziua expirarii
termenului de depunere a contestatiilor, fiind Instiintata de membrii Secretariatului
tehnic.

(3) Solutia data de catre Comisia de solutionare a contestatiilor este
definitiva si se afiseaza la sediul Primariei Sector 6.

CAPITOLUL 1V
ELIBERAREA SI RETRAGEREA ATESTATULUI

Art.17 (1) Atestatul de administrator de imobile se eclibereaza numai
persoanelor care au promovat ambele probe de examen, prin grija Secretariatului
tehnic, in termen de 20 de zile de la data aprobarii listei cu persoanele propuse
pentru obtinerea atestatului.

(2) Tipizatul de atestat prevazut in anexa 16, va fi completat prin grija
Secretariatului tehnic, pe baza listei cu persoanele declarate admise in urma
sustinerii probelor de examen.

(3) Comisia de examinare, prin grija Secretariatului Tehnic, transmite lista
cu persoanele declarate admise Tn urma sustinerii probelor de examen si atestatele
completate, compartimentului specializat in sprijinirea si indrumarea asociatiilor
de proprietari, respectiv Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari din cadrul
Directiei Gospodarie Locala si Asociatii de Proprietari.

(4) Atestatele completate impreund cu lista care cuprinde persoanele
declarate admise, in urma sustinerii probelor de examen, vor face obiectul
propunerii de eliberare a atestatului, care va fi inaintata Primarului Sectorului 6, de
catre compartimentul specializat — Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari.

(5) Primarul Sectorului 6 aproba lista cu persoanele propuse si semneaza
atestatele.

(6) Compartimentul specializat - Serviciul Relatii cu Asociatiile de
Proprietari, transmite Secretariatului tehnic, cu adresd de inaintare, atestatele
semnate de catre Primarul Sectorului 6.

Art.18 (1) Atestatul de administrator de imobile, se poate retrage de catre
autoritatea administratiei publice locale care l-a eliberat, respectiv Primaria
Sector 6, in situatia in care persoana atestatd a suferit o condamnare printr-o
hotarare judecatoreasca, ramasa definitiva si executorie, pentru savarsirea cu
intentie a unei infractiuni.

(2) Masura retragerii atestatului se dispune, in scris, de catre Primarul
Sectorului 6, prin emiterea unei dispozitii.



(3) Petitia in care se solicita retragerea atestatului, va fi repartizatd de catre
conducdtorul Directiei Gospodarie Locala si Asociatii de Proprietari la Serviciul
Relatii cu Asociatiile de Proprietari, in vederea efectuarii unei verificari si in acest
sens.

(4) Compartimentul specializat - Serviciul Relatii cu Asociatiile de
Proprietari, transmite Comisiei de examinare, printr-o adresa, petitia impreund cu
constatarile efectuate de catre functionarii din cadrul compartimentului, spre a fi
analizata, in vederea luarii unei hotarari.

(5) Comisia de examinare, pe baza documentelor atasate petitiei prin care se
solicita retragerea atestatului, cu respectarea prevederilor din Regulament, va putea
dispune 1naintarea unei propuneri de retragere a atestatului de catre Primarul
Sectorului 6, prin intermediul compartimentului specializat - Serviciul Relatii cu
Asociatiile de Proprietari.

(6) In cazul in care nu sunt intrunite conditiile previzute in prezentul
Regulament, de retragere a atestatului, Comisia de examinare va transmite
petentului hotararea luatd, printr-o adresd cu confirmare de primire, semnatd de
catre presedintele Comisiei de examinare.

(7) Compartimentul specializat - Serviciul Relatii cu Asociatiile de
Proprietari, la propunerea Comisiei de examinare, de retragere a atestatului,
inainteaza, spre aprobare, Primarului Sectorului 6, o adresa in baza careia se va
intocmi dispozitia de Primar, prin care se dispune retragerea atestatului de
administrator de imobile, acesta fiind un act administrativ.

(8) Persoana pentru care s-a dispus retragerea atestatului, prin dispozitie de
Primar, este obligatd sa depund documentul la sediul autoritdtii emitente, in
original, la Directia Relatii Publice - Serviciul Birou Unic, care il va transmite
Comisiei de examinare.

(9) Masura privind retragerea atestatului va fi adusa la cunostinta persoanei
vizate, prin scrisoare, cu confirmare de primire si poate fi atacatd in justitie, de cel
interesat, in confomitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE
Art.19. Anexele 1-16 la prezentul Regulament de organizare si desfasurare a

examenului pentru obtinerea calitatii de administrator de imobile fac parte
integranta din acesta.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Manuel Avramescu
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