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D ROMANIAN CIVIL AERONAUTICAL AUTHORITY

operator de date cu caracter personal inregistrat la ANSPDCP cu nr. 20425
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11)

12)
13)

14)

15)

A. Atributii in domeniul JURIDIC:

Avizeaza decizile emise de catre Directorul General al AACR care cuprind
aspecte de natura juridica;

Avizeaza, asupra conformitatii cu legislatia in vigoare, proiecte de acte normative
in domeniul aeronautic (proiecte de lege, hotarari de guvern, ordonante,
reglementari aeronautice, regulamente, instructiuni, proceduri) si acte juridice
proprii AACR;

Asigura, pe baza si in limitele delegatiei/mandatului date de Directorul General
reprezentarea AACR in fata instantelor judecatoresti de orice grad, precum si in
raporturile cu alte autoritati sau cu persoanele fizice;

Elaboreaza si redacteaza cererile de chemare in judecata si de exercitare a cailor
de atac, precum si orice alte cereri privind interesele regiei, la solicitarea scrisa a
structurilor de specialitate din cadrul AACR si/sau a dispozitiei scrise a conducerii
regiei. Fundamentarea acestor cereri se face pe baza punctelor de vedere si a
actelor sau a altor probe transmise de structurile de specialitate din cadrul regiei;

Redacteaza si contrasemeneaza prin personalul de specialitate juridica, actele de
procedura privind rezolvarea pe cale judiciara, a litigiilor in care AACR este parte;

Urmareste stadiul de solutionare a dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti in care Autoritatea Aeronautica Civila Roména este parte

Informeaza conducerea regiei si structurile de specialitate cu privier la solutiile
definitive pronuntate in cauzele in care AACR este parte;

Participa in cadrul procedurilor de mediere in litigiile in care AACR este parte;

Analizeaza legislatia in vigoare, o aduce la cunostinta personalului AACR in
vederea cunoasterii si respectarii acesteia la nivelul AACR;

Asigura, la cerere, asistenta de specialitate tuturor stucturilor organizatorice din
cadrul AACR;

Analizeaza si solutioneaza, dupa caz, impreuna cu celelalte structuri din cadrul
AACR, adresele, sesizarile si reclamatiile inregistrate la AACR repartizate de catre
directorul general;

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul AACR la emiterea deciziilor pe care le
avizeaza pentru legalitate;

Pune la dispozitia celor interesati, la cerere, intreaga documentatie juridica
disponibila necesara elaborarii sau adoptarii oricarui angajament al AACR;

Participa la elaborarea contractelor de orice fel, care urmeaza a fi negociate si
incheiate de AACR; verifica conformitatea lor cu dispozitiile legale in vigoare si le
avizeaza, in limitele de competenta stabilite prin procedurile interne;

la masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii impotriva debitorilor de
orice fel si urmareste punerea lor in executare;
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Asigurd inregistrarea la Registrul Comertului a mentiunilor privind
administratorii/persoane imputernicite/reprezentanti legali ai AACR;

Transmite structurilor de specialitate hotararile judecatoresti executorii pentru
punerea acestora in executare;

Formuleaza si sesizeaza instantele judecatoresti cu cereri de chemare in judecata
pentru recuperarea prejudiciilor stabilite prin Deciziile Curtii de Conturi a Romaniei,
in urma dispozitiei conducerii AACR in acest sesn si pe baza punctelor de
Vedere/sustinerilor/documentelor furnizate de structurile de specialitate din AACR;

Participa la sesiunile de lucru ale organizatiilor interationale de aviatie civila, la
grupurile de lucru constituite in cadrul organizatiilor internationale de avaitie civila,
in limita mandatului acordat de catre directorul general ala ACAR/Ministerul
Transporturilor si Infrastructurii, dupa caz

indeplineste orice alte atributii, in legatura cu domeniul sau de activitate, dispuse
sau aprobate de Directorul General al AACR;

Asigura luarea masurilor pentru prevenirea si combaterea corupfiei in activitatea
proprie, in limitele competentelor detinute si informarea ierarhica despre tendinte
sau fenomene care pot genera coruptie in domeniul propriu de activitate.

B. in domeniul RESURSELOR UMANE Sl SALARIZARII:

Asigura integrarea managementului resurselor umane in managementul general al
AACR si sustinerea directa si continua a obiectivelor strategice ale regiei;

Elaboreaza si monitorizeaza continuu, in colaborare cu celelalte structuri din
cadrul AACR, politica si strategia in domeniul resurselor umane in ceea ce
priveste necesarul de personal al fiecarui compartiment, politica de seleciie,
evaluare, recrutare a personalului, integrare organizationala, recompensare,
precum si necesitatile de pregatire a acestuia, asigurand valorificarea eficienta a
resurselor umane ale AACR;

Elaboreaza si prezinta spre aprobare proceduri interne specifice pentru activitatea
de resurse umane;

Cunoaste, respecta si aplica prevederile legale si dispozitiile interne in domeniul
resurselor umane si salarizarii personalului;

Intocmeste si prezinta spre aprobare lucréri specifice de resurse umane, decizii in
domeniul managementului resurselor umane, state de functii in concordanta cu
structura organizatorica aprobata, Note de fundamentare, Rapoarte, Informari,
Analize cu privire la activitatile desfasurate, necesarul de personal si propunerile
de imbunatatire a structurii organizatorice si statului de funciii ale AACR, in
concordanta cu necesitatile regiei;

Implementeaza si asigura respectarea sistemului de salarizare, in conformitate cu
prevederile legale si cu cele din Contractul Colectiv de Munca al AACR;

Intocmeste toate documentele regasite in sistemul de salarizare (state de plata
a salariilor, a concediilor de odihna, a concediilor medicale, alimentarea conturilor
de salarii la banci, documente pentru sistemul de asigurari sociale de pensii,
asigurari de sanatate, pensii facultative);

Tntocmeste documentele primare privind operatiunile de plata aferente
deconturilor de cheltuieli pentru facilitatile acordate salariatilor de catre angajator,
conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca,;
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9) intocmeste si transmite, dupa aprobare, Dectaratiile privind obligatile de plata

a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate, precum si alte declaratii salariale privind obligatii de plata la bugetul de
stat prevazute de legislatia in vigoare in domeniul salarizarii;

10) Monitorizeaza fondul de salarii si colaboreaza la stabilirea unui program de
evaluare si recompensare, in functiile de atributiile fiecarui post;

11) Asigura executia optima a fondului de salarii consumat lunar, trimestrial si anual, si
incadrarea in Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

12) Elaboreaza raportari statistice privind evolutia numarului de personal si a fondului
de salarii si urmareste incadrarea in fondul total de salarii aprobat prin BVC;

13) Tntocme$te toate documentele regasite in sistemul de salarizare;

14) Intocmeste adeverinte cu veniturile realizate de salariati pe baza solicitérii
acestora din urma sau a organelor abilitate de lege;

15) Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal, a salariilor gi a altor
documente gestionate la nivelul compartimentului;

16) Elibereaza salariatilor fluturasi de salariu cu veniturile realizate lunar;

17) Gestioneaza tichetele de masa, voucherele de vacantd si decontarea
cheltuielilor de transport la si de la locul de munca pentru personalul AACR care
utilizeaza mijloace auto proprii;

18) Elaboreaza lunar documentele necesare in vederea acordarii tichetelor de masa si
voucherelor de vacanta pentru tot personalul AACR si decontarii cheltuielilor cu
combustibilul pentru salariatii care utilizeaza mijloace auto proprietate personala/
detinut in leasing sau comodat in scopul deplasarii la si de la serviciu;

19) Urmareste si coordoneaza actualizarea fiselor de atributii si a fiselor de post, in
concordanta cu structura organizatorica si statul de functii ale AACR, aprobate;

20) Centralizeaza si prezinta spre aprobare propunerile de modificare/ completare/
actualizare a Regulamentului Intern al AACR si a CCM incheiat la nivelul regiei;

21) Coordoneaza si organizeaza, in colaborare cu celelelate structuri din cadrul
AACR, selectia si recrutarea candidatilor potriviti pentru incadrarea pe posturile
vacante, in conformitate cu procedurile interne specifice;

22) Asigura transparenta examinarilor, concursurilor, interviurilor de evaluare a
candidatilor, pentru incadrarea pe baza principiului calitatii si competentei;

23) Intocmeste, gestioneazad si arhiveazd documentatia aferentd procesului de
selectie, recrutare si evaluare a candidatilor, in conformitate cu procedurile interne
specifice; realizeaza si mentine o baza de date cu potentialii candidati pentru
diferite posturi din AACR si gestioneaza corespondenta aferenta acestor activitati;

24) intocmeste documentatia privind situatia locurilor de munca vacante conform
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.76/2002 si o transmite catre ANOFM
cu respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr.76/2002 privind sistemul
asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca;

25) Elaboreaza si gestioneaza baza de date de resurse umane, ce contine toate
informatiile despre angajatii si fostii angajati ai AACR legate de raportul de munca
cu AACR;
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Rezolva alte probleme de resurse umane (eliberarea de adeverinte pentru salariati
cu veniturile realizate, eliberarea de adeverinte pentru persoane din afara institutiei
sau la solicitarea instantelor judecatoresti etc.);

Efectueaza inregistrarile in Registrul electronic de evidenta a salariatilor AACR si
asigura pastrarea in bune conditii a documentelor specifice serviciului;

Elaboreaza pe baza propunerilor structurilor functionale din cadrul AACR Planul de
pregatire/perfectionare la cursuri al personalului AACR;

Monitorizeaza continuu, in colaborare cu structurile din cadrul AACR, realizarea
Planului de pregatire/perfectionare la cursuri al personalului;

Realizeaza si mentine o baza de date cu pregatirea efectuata de fiecare salariat al
AACR;

Asigura secretariatul Comisiei de negociere a CCM al AACR si a actelor aditionale
la acesta si al Comisiei Paritare;

Elaboreaza si asigura documentele necesare negocierii CCM la nivelul AACR si
actelor aditionale la acesta, asigura editarea si inregistrarea, dupa semnarea de
catre parti, a CCM si actelor aditionale;

Asigura documentele necesare pentru organizarea si desfasurarea actiunii de
evaluare anuala a personalului pentru activitatea desfasurata in anul precedent,
coordoneaza aceasta activitate si centralizeaza rezultatele evaluarii;

Redacteaza actele necesare pentru depunerea dosarelor de pensionare de catre
salariatii care indeplinesc conditiile legale de pensionare, potrivit reglementarilor
aplicabile;

Elaboreaza anual documentele necesare (caiete de sarcini, referate de necesitate,
rapoarte etc.) in vederea incheierii politei de asigurare voluntara de sanatate
pentru personalul AACR, gestioneaza si urmareste derularea acestui contract;

Coordoneaza planificarea anuala a concediilor de odihna si urmareste efectuarea
lor, conform planificarii, respectiv replanificarii aprobate de Directorul General al
AACR;

Monitorizeaza concediile medicale, concediile fara plata, concediile de ingrijire
copil pana la varsta de 1an sau 2 ani, alte zile libere platite conform CCM in
vigoare;

Participa, dupa caz, in comisiile numite de Compartimentul Achizitii publice, Tn
functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor
care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Elibereaza copii ale documentelor din dosarul personal si alte documente care sa
ateste calitatea de angajat al AACR, in baza cererii salariatului, aprobata de
Directorul General;

Gestioneaza documentatia proprie in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al
AACR si procedurile interne aplicabile;

Coordoneaza si gestioneaza activitatea de intocmire in vederea eliberarii
legitimatiilor de acces in alte unitati de aviatie civila, inclusiv cardurile nenominale
de acces in parcari pentru salariatii care se deplaseaza la aeroport cu mijloc auto
propriu;

Monitorizeaza si raporteaza Directorului General al AACR conformarea, rezultatele
si actiunile corective rezultate din activitatile de standardizare cu impact in
domeniul resurselor umane, desfasurate de EASA in cadrul AACR, din activitatile
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de audit de siguranta in domeniile de specialitate, cu impact in domeniul resurselor
umane, desfasurate de OACI in cadrul AACR, precum si din activitatile de audit
intern si de control financiar de gestiune;

43) Furnizeaza servicii de consultanta, la cerere, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, intocmeste puncte de vedere si alte documente, solicitate de organele
abilitate, in limita mandatului si/sau delegarilor de competente, aprobate de
Directorul General al AACR;

44) Asigura luarea masurilor pentru prevenirea si combaterea coruptiei in activitatea
proprie, in limitele competentelor detinute si informarea ierarhica despre tendinte
sau fenomene care pot genera coruptie in domeniul propriu de activitate.

1)

C. in domeniul GUVERNANTEI CORPORATIVE:

Coordoneaza procesul de elaborare a rapoartelor trimestriale/semestriale/anuale
potrivit prevederilor OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice;

Elaboreaza impreuna cu structurile de specialitate din cadrul AACR rapoartele
trimestriale/semestriale/anuale potrivit prevederilor OUG nr.109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice;

Asigura avizarea/ aprobarea rapoartelor trimestriale/semestriale/anuale potrivit
prevederilor OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor
publice si inaintarea acestora, dupa caz, la autoritatea publica tutelars;

Asigura publicarea pe pagina de internet a AACR a obligatiilor de raportare
potrivit prevederilor OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, in termenele stabilite;

Colaboreazd cu comisia constituitd la nivelul Autoritati Aeronautice Civile
Roméane sau, dupa caz cu expertul independent selectat in vederea selectiei
directorului general al AACR;

Elaboreaza modelele contractelor de mandat care se incheie intre Consiliul de
Administratie al AACR si directorul general al AACR,;

Redacteaza, in baza dispozitiei Consiliului de Administratie, documentele
necesare/obligatorii pentru declansarea procesului de selectie a directorului
general, pe care le supune spre aprobare Consiliului de Administratie;

intocmeste si actualizeaz& periodic evidenta componentei Consiliului de
Administratie al AACR;

Tine evidenta ordinelor ministrului transporturilor si infrastructurii de numire a
reprezentantilor in consiliul de administratie al AACR,;

10) Pastreaza evidenta contractelor de mandat incheiate intre administratorii AACR

si Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, precum si a contractelor de mandat
incheiate intre Consiliul de Administratie al AACR si directorul general al AACR;

11)Pastreaza evidenta componentei comitetelor consultative constituite la nivelul

Consiliului de Administratie
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12)Aduce la cunostinta Directiei Economice si Administrative, si responsabilului cu
implementarea prevederilor referitoare la declaratile de avere si
declaratiile de interese la nivelul AACR fiecare schimbare in componenta
Consiliului de Administratie sau a directorului general;

13)Tine evidenta sedintelor Consiliului de Administratie si alocd numere
convocatoarelor Consiliului de Administratie. Evidenta numerelor alocate
convocatoarelor sedintelor Consiliului de Administratie se tine intr-un registru
special, numerotat, care va evidentia si tipul sedintei (ordinara/extraordinara),
data desfasurarii acesteia;

14)Pastreaza evidenta planurilor de administrare aprobate ale Consiliului de
Administratie,

15) Colaboreaza cu organisme/autoritati nationale cu privire la aplicarea guvernantei
corporative la nivelul AACR,;

16)Disemineaza structurilor de specialitate din cadrul AACR Hotaréarile Consiliului de
Administratie care poarta rezolutia directorului general si urmareste ducerea la
indeplinire de catre structurile de specialitate a sarcinilor trasate prin rezolutie, in
termenele stabilite;

17)Prezinta, saptamanal, directorului general un raport cu privire la stadiul sarcinilor
dispuse prin rezolutie pe Hotararile Consiliului de Administratie;

18)Pune la dispozitia structurilor de specialitate din cadrul AACR, pe baza de
solicitare, certificate constatatoare eliberate de catre Registrul Comertului;

19)Furnizeaza informatii din domeniul de activitate pentru a fi diseminate;
20)Respecta confidentialitatea activitatii desfasurate, in conditiile legii

21)Asigura luarea masurilor pentru prevenirea si combaterea coruptiei in activitatea
proprie, in limitele competentelor detinute, si informarea ierarhica despre tendinte
sau fenomene care pot genera coruptie in domeniul de activitate acoperit;

22)Indeplineste orice alte atributii, in legatura cu domeniul s&u de activitate, dispuse
sau aprobate de Directorul General al AACR.




