OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE $I
PRELUCRARE DATE

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii date sunt specializati in introducerea si

prelucrarea datelor din documente.

Cod COR: 411 301

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoanda cu performante reduse (novice).

= Verifica conformitatea datelor introduse in calculator, cu datele din documentele/mediile primare;
= Salveaza periodic si in situatii critice datele introduse si pastreaza copiile de
siguranta ale datelor salvate;
* Restaureaza la nevoie datele salvate si ii ajuta pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;
= Selecteaza si verifica datele nainte de a le introduce in calculator;
= Preia datele de pe documentele/mediile primare si le introduce in calculator;
= Corecteaza erorile intalnite sau le raporteaza supervizorului direct;
= Gestioneaza suporturile magnetice si asigura securitatea acestora;
= Efectueaza prelucrarea primara a datelor introduse;
= Asigura buna functionare si intretinerea a echipamentelor cu care lucreaza;

= Asigura transferul datelor de pe un suport magnetic pe altul si asigura securitatea acestora.

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic
= Aceasta activitate se desfagoara in spatii inchise - birouri

» Implica petrecerea unui timp indelungat in pozitia sezénd
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B.. Mediul socio-organizational

= Operatorul de introducere, validare si prelucrare lucreaza de obicei in echipa

Bs. Riscuri
= Aceasta ocupatie prezinta riscul unor probleme oftalmologice din cauza activitatii prelungite in
fata monitorului

= De asemenea exista riscul unor probleme ale coloanei vertebrale cauzate de activitati prelungite

in pozitia sezand

Exercitarea oricarei ocupatii necesita un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.

Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e Studii medii (liceu)

e Nivel de calificare: N4

Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invéatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunosgtintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategii, tehnici), de regula cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
e Functionaresti ¢ Deprinderi folosite in fnvatare
e Calculatoare si electronice e Deprinderi de rezolvare a problemelor

e Servicii clienti si personal o Deprinderi de munca cu sisteme tehnice

. S e Deprinderi de gestionarea resurselor
e Limbaroméana
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Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunogtinte dobandite printr-o rutd educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A f)

E2. Aptitudini psihomotorii
e Dexteritate manuala

e Coordonarea membrelor
E3. Aptitudini senzoriale
e Vedere apropiata

e Claritate in vorbire

E4. Aptitudini fizice

® nu sunt relevante
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Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

C R I (Conventional, Realist, Investigativ)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
= Practici si politici ale institutiei
= Supervizare, accent pe relatii umane
= Instruire adecvata
= Compensatii
* Independenta in munca
= Stabilitatea locului de munca
= Varietatea sarcinilor

= Conditii de munca

F3. Caracteristici de personalitate
Exercitarea ocupatiei poate fi realizata cu succes de céatre persoane care:
» poseda insusirea de a fi constiincios, corect, serios, Comportamente orientate spre scopuri clar
delimitate, exigentd, meticulozitate, rigurozitate in realizarea sarcinilor prin congtientizarea

regulilor.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Crestere
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Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).

(1-3) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupd, conform opiniei specialistilor.

= Operator procesare texte, imagini

= QOperator masina de calculat
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