[image: image1.png]7~ . N\

ROMAz%AN CAA

=



[image: image2.wmf]T

OGETHER

, S

ERVING

 C

IVIL

 A

VIATIO

N

 



CERINŢE, BIBLIOGRAFIE ŞI CONDIŢII DE ORGANIZARE

a concursului pentru ocuparea postului de referent de specialitate            din cadrul Serviciului Audit de Securitate Aeronautică din structura Direcției Securitate Aeronautică și Cibernetică din subordinea Directorului General Adjunct 2
1. CERINȚE DE OCUPARE A POSTULUI (conform și fișei postului )  

· Studii superioare ;

· Experiență: NA;

· Cunoştinte operare PC nivel mediu;

· Cunoasterea unei  limbi străine  de circulatie internaţională (de preferintă limba engleză) nivel avansat;

· Capacitate de analiză şi sinteză, disponibilitate la sarcini şi dorinţă de perfecţionare; 

· Abilităţi de comunicare şi lucru în echipă;

· Disponibilitate pentru efectuarea activităţilor pe teren;

2. ATRIBUȚIILE SPECIFICE POSTULUI, prevăzute în fișa postului

1. respectă Regulamentul de Ordine Interioară, Regulamentul de Organizare și Funcționare al AACR;

2. să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

3. sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca;

4. verifica exactitatea datelor inscrise in facturi sau alte documente, precum si modul de intocmire al acestora;

5. urmareste legalitatea documentelor primite spre inregistrare raspuzand de corectitudinea lor;

6. sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele primite nu corespund din punct de vedere al legalitatii si realitatii datelor inscrise;

7. tine evidenta angajamentelor bugetare;

8. realizeaza  inventarierea generala/partiala a documentelor DSAC;

9. realizeaza arhivarea documentelor DSAC;

10. intocmeste si tine evidenta fiselor de pontaj DSAC, conform  dispozitiei sefului ierahic;

11. primeste si centralizeaza documentele DSAC, conform cu dispozitiei sefului ierahic;

12. inregistreaza computerizat toate datele ce vizeaza activitatea DSAC, conform cu dispozitiei sefului ierahic;

13. pune la dispozitia sefilor ierarhici toate informatiile si datele de serviciu solicitate , pentru documentarea necesara acestora;

14. centralizarea datelor privitoare la activitatile derulate in cadrul DSAC , conform cu dispozitiei sefului ierahic;

15.  elaboreaza proiecte de adresa , scrisori sau alte documente de lucru la nivelul DSAC, conform dispozitiei șefului ierarhic si pana la termenul stabilit de catre aceasta
16. participa  în calitate de observator  la activități de audit, inspecție și test în domeniul securității aeronautice, conform cu dispozitiei sefului ierahic;

17. participă în calitate de testator la teste în domeniul securității aeronautice, conform cu dispozitiei sefului ierahic

18. participă la procesul de întocmire și completare a dosarului pentru activitățile de audit, inspecție sau testare;

19. participă la procesul de asigurare a faptului că documentele conținute în dosarul pentru fiecare activitate de audit, inspecție sau testare pentru sunt scanate și încărcate în baza de date a AACR;

20. la decizia directorului DSAC participă la activități de consultare solicitate de diverse entități implicate în aplicarea măsurilor de securitate aeronautică, la nivel național și internațional și la furnizarea de expertiză și asistență tehnică în procesul de monitorizare a conformității, în domeniul propriu de activitate sau în domenii conexe acestuia, la solicitarea Ministerului Transporturilor și/sau instituțiilor specializate participă și în limita mandatului și/sau a delegării de competență aprobate de directorul general al Autorității Aeronautice Civile Române;

21. la decizia directorului DSAC participă la redactarea documentelor de planificare și stabilire a obiectivelor strategice ale Autorității Aeronautice Civile Române privind domeniul propriu de activitate și de fundamentare a indicatorilor de performanță și productivitate a muncii și a tarifelor pentru activitățile și prestațiile efectuate de către serviciu potrivit atribuțiilor pe care le deține;

3. BIBLIOGRAFIA ȘI TEMATICA CONCURSULUI

A. Ordonanţa Guvernului nr. 29/ 1997 privind Codul Aerian Civil, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

B. Hotărârea Guvernului nr. 405/ 1993 privind înfiinţarea AACR, cu modificările şi completările ulterioare;

C. Ordinul MT nr. 1547/2013 privind delegarea de competențe și desemnarea Regiei Autonome Autoritatea Aeronautica Civila Romana ca organism tehnic specializat pentru exercitarea unor atribuții ce revin autorității competente în domeniul securității aviației civile, la nivel național, precum și pentru stabilirea unor măsuri necesare realizării acestei delegări de competențe;

D. Ordinul MTCT nr 1185/ 2006 privind desemnarea Regiei Autonome Autoritatea Aeronautică Civilă Română ca autoritate naţională de 

supervizare, organism tehnic specializat pentru îndeplinirea funcţiei de supervizare a siguranţei zborului în aviaţia civilă, la nivel naţional;

E. Regulamentul (CE) nr. 300/2008 al Parlamentului European și al Consiliului din 11 martie 2008 privind norme comune în domeniul securității aviației civile și de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 2320/2002;

F. Regulamentul (UE) nr. 18/2010 al Comisiei din 8 ianuarie 2010 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 300/2008 al Parlamentului European și al Consiliului în ceea ce privește specificațiile pentru programele naționale de control al calității în domeniul securității aviației civile;

G. Regulamentul de punere în aplicare (UE) 2015/1998 al Comisiei din 05.11.2015 
H. Regulamentul (UE) nr. 72/2010 al Comisiei Europene din 26.01.2010
I. Regulamentul (UE) nr. 1254/2009 al Comisiei din 18.12.2009
J. Regulamentul (CE) nr. 272/2009 al Comisiei Europene din 02.04.2009 
K. Programului naţional de control al calităţii în domeniul securităţii aviaţiei civile, aprobat prin OMTI nr. 1613/2014
L. Programul naţional de pregătire în domeniul securităţii aviaţiei civile – PNPSAC , aprobat prin OMTI nr. 1079/2018

4. CONDIȚII DE ORGANIZARE 

Dosarul de concurs va conține următoarele documente:

a) cerere de înscriere la concurs, adresată Directorului General;

b) copia actului de identitate;

c) carnetul de muncă și/sau, după caz adeverințele care atestă vechimea în muncă și /sau în specialitate, în copie;

d) copia după actele de stare civilă (certificat de căsătorie/divorț, dacă   este cazul);
e) copie certificată pentru conformitate ale diplomelor de studii (inclusiv suplimentul la diplomă / foaia matricolă) şi alte altor acte care atestă    efectuarea de specializări/calificări, relevante cerințelor postului;

f) adeverinţa medicală eliberată de medicul de familie sau de unitățile    abilitate care să ateste starea de sănătate corespunzătoare;

g) copia fişei de evaluare a performanţelor profesionale individuale sau   recomandare de la ultimul loc de muncă, dacă este disponibilă, referinţe ori scrisori de recomandare, dacă sunt cerute;

h) curriculum vitae actualizat în format europass;

i) livret militar( dacă este cazul);

j) certificat de cazier judiciar;

k) declaraţie pe proprie răspundere a candidatului că este de acord să păstreze confidenţialitatea asupra tuturor informaţiilor cu caracter intern oferite de către unitate pe parcursul derulării procedurilor de angajare
l) acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.
Dosarul de concurs va fi depus la Registratura Autorităţii Aeronautice Civile Române la data de 23.03.2020 (inclusiv).
În urma analizei dosarelor de înscriere la concurs, persoanele care au dosarul complet, cu toate documentele solicitate și îndeplinesc condiţiile de ocupare  vor fi anunţate pentru a participa la probele de concurs (rezultatele fiecărei probe din cadrul concursului vor fi postate pe site-ul AACR, la secțiunea special destinată Rezultate concursuri).
Etapele de concurs sunt:
- selecția dosarelor de concurs (cu caracter eliminatoriu)

- testarea psihologică (cu caracter eliminatoriu)

- interviul (cu caracter eliminatoriu)
- testări de selecție (evaluarea cunoștințelor profesionale de specialitate potrivit Bibliografiei – probă scrisă, evaluarea cunoștințelor de limba engleză - probă scrisă, precum și o proba de operare computer); 
Calendarul de desfășurare a concursului este următorul: 

-data limită până la care se depun dosarele de concurs este  23.03.2020 (inclusiv) 

- datele de desfășurare a probelor de concurs:

- selecția dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, în data de 25.03.2020
- testarea psihologică, cu caracter eliminatoriu,  în data de 30.03.2020
- interviul, cu caracter eliminatoriu, în data de 31.03.2020
- testările de selecție în data de 01.04.2020 (evaluare cunoștințe de specialitate potrivit bibliografiei - probă scrisă, evaluare competențe lingvistice (limba engleză) – probă scrisă și evaluare competențe digitale – probă operare PC).

 Ponderile testărilor în nota finală sunt:  75% testarea de specialitate, 20% testarea la limba engleză și 5% proba de operare PC.  

Nota finală minimă pentru declararea candidatului admis este de 7,00. In situația în care sunt admiși mai mulți candidați, se consideră admis pentru angajare candidatul care a obținut cea mai mare notă finală. 
- termenul în care se comunică rezultatul pentru fiecare etapă, prin afișare pe site-ul AACR , la secțiunea special destinată:
- selecția dosarelor, până la data de 25.03.2020, după ora 15,30  

- testarea psihologică 30.03.2020, după ora 15,30

- interviul 31.03.2020, după ora 13.30

- testările de selecție 06.04.2020, după ora 15,30
- termenul în care se comunică rezultatul final al concursului este 07.04.2020
- termenul în care se pot depune contestații:

- o zi lucrătoare de la data comunicării rezultatelor selecției dosarelor, respectiv până la data de 26.03.2020, la Registratura AACR, până la ora 16,15 

-două zile lucrătoare de la data comunicării rezultatelor finale ale concursului, respectiv până la data de 09.04.2020, inclusiv, la Registratura AACR, până la ora 16,15 
- termenul în care se comunică rezultatul contestațiilor, prin afișare pe site-ul AACR, la secțiunea special destinată :

              - selecția dosarelor 27.03.2020,  după ora 13,30         

              - rezultatul final ale concursului  10.04.2020, după ora 13,30
Relații suplimentare se pot obține la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08

Reguli pentru candidați  
1.
Examenul este individual. Pe toată perioada derulării concursului candidaților nu le este permisă consultarea nici unor materiale ajutătoare, nu sunt permise discuțiile între candidați, este intersiză folosirea telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanţă. Candidații care nu respectă aceste condiții vor fi eliminați din concurs. 

2.
Intrarea în sala de examen se face pe baza cărții de identitate, cărţii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate în termen de valabilitate. Candidaţii care nu sunt prezenţi la efectuarea verificării ori care nu pot face dovada identităţii prin prezentarea cărţii de identitate, cărţii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt consideraţi absenţi. 

3.
După verificarea identităţii candidaţilor, ieşirea din sală a acestora atrage eliminarea din concurs, cu excepţia situaţiilor de urgenţă în care aceştia pot fi însoţiţi de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigură supravegherea. 

4.
După începerea comunicării subiectelor este interzis accesul candidaţilor care întârzie sau al oricărei alte persoane, în afara membrilor comisiei de concurs, precum şi a persoanelor care asigură secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfăşurării probei. 

5.
Pe toată perioada derulării concursului, inclusiv a formalităţilor prealabile şi a celor ulterioare finalizării probei, candidaţilor nu le este permisă deţinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanţă. 

6.
Nerespectarea dispoziţiilor prevăzute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs, constatând încălcarea acestor dispoziţii, elimină candidatul din sală, înscrie menţiunea "anulat" pe lucrare şi consemnează cele întâmplate în procesul-verbal. 

7.
Lucrările se redactează, sub sancţiunea anulării, cu pix/stilou de culoare albastră, doar pe seturile de hârtie asigurate de AACR purtând ştampila acesteia pe fiecare filă. Pe prima filă, în colţul din dreapta sus, candidații au obligația înscrierii în mod descifrabil a numelui şi a prenumelui. Colțul paginii, astfel închis, se lipeşte astfel încât datele înscrise să nu poată fi identificate, şi se aplică ştampila AACR, cu excepţia situaţiei în care există un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz în care nu mai există obligaţia sigilării lucrării. 

8.
Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se anulează şi nu se mai corectează. 

9.
Proba scrisă va consta în redactarea unei lucrări și /sau în rezolvarea unor teste-grilă. 

10.
Candidatul are obligaţia de a preda secretarului comisiei de concurs lucrarea scrisă, la finalizarea lucrării, ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnând borderoul de predare primire, special întocmit în acest sens.
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