AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA ROMANVAN CAA
RN

CERINTE, BIBLIOGRAFIE SI CONDITII DE ORGANIZARE
a concursului pentru ocuparea postului de referent de specialitate din

cadrul Biroului Administrativ din subordinea Directorului General

1. CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI (conform si fisei postului )

A. Studii superioare tehnice / economice / administrative;

B. Experienta: de minim 3 ani in munca;

C. Cunostinte operare PC nivel avansat;

D. Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (de preferinta limba
engleza) notiuni de baza;

E. Capacitate de analiza si sinteza, disponibilitate la sarcini si dorinta de perfectionare;

F. Abilitati de comunicare si lucru in echipa;

G. Disponibilitatea de a invata si aplica noile tehnologii;

H. Capacitate de previziune si anticipare a evenimentelor;

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in fisa postului

e Asigura intretinerea cladirii si curtii AACR, realizeaza conditile optime de
functionalitate, confort si utilitate a spatiilor pentru personalul institutiei;

e Initiaza si realizeaza, in partea executiva, relatiile si activitatile contractuale cu
furnizorii de utilitati; anunta furnizorii de utilitati despre eventualele defectiuni care ar
putea duce la intreruperea furnizarii de energie electrica, apa si gaze naturale;

e Colaboreaza, supravegheaza si controleaza activitatea agentilor economici
furnizori de servicii necesare functionarii A.A.C.R. (intretinere cladire instalatii electrice
|/ sanitare, service ascensor, servicii de paza si protectie, servicii de curatenie etc.),
urmarind buna functionare a urmatoarelor echipamente:

. instalatie de climatizare - ventilatie, a centralei de tratare a aerului si
centralei de frig;

. instalatiilor electrice, a grupului electrogen si a centralei termice;

. sistemelor automatizate: Security Management Sistem, TVCI si instalatiilor
anti - incendiu;

. postul trafo;

. ascensor;

e Sesizeaza defectiunile ce apar in instalatii, ia masuri de anuntare urgenta a
agentilor economici care asigura prin contract intretinerea acestora, in garantie sau
post-garantie;

e Urmareste interventiile efectuate la instalatii de catre agentii economici care
executa lucrari (revizii, lucrari de intretinere curente, reparatii, etc.), din punct de
vedere cantitativ, calitativ si functional; confirma lucrarile executate si avizeaza
situatiile de lucrari sau alte documente emise in acest scop;
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e Monitorizeaza functionarea sistemului BMS si propune / coreleaza parametrii
termici functie de cerinte;

e Actualizeaza permanent cartea tehnica a sediului AACR, precum si documentatia
tehnica pentru instalatiile cladirii si sistemele BMS si SMS;

e Tine la zi, cantitativ si calitativ si raspunde de evidenta serviciilor cu caracter
permanent furnizate de terti pentru buna desfasurare a activitati in Sediul
Administrativ. AACR (service ascensor, servicii de curatenie, intretinere plante,
intretinere curte Sediu Administrativ etc. si similare, potrivit dispozitiilor conducerii);

e In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, la retelele
electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele
masuri de limitare a efectelor acestora;

e Face propuneri justificate privind angajarea de lucrari de intretinere, reparatii si
modernizari legate de cresterea nivelului functional sau/si estetic al facilitatilor AACR
si asigura realizarea de calitate a serviciilor contractate cu tertj;

e Prospecteaza piata, analizeaza si face propuneri privind ofertele diferitilor furnizori
de produse si servicii necesare bunei functionari a instalatiilor electrice si sanitare din
sediul AACR, reparatii zugraveli, lucrari diverse de intretinere, asigurare sediu etc.;

e Propune volumul de resurse financiare necesare realizarii planului anual de
reparatii la cladirile, instalatii si utilitati aferente;

e Asigura verificarea respectarii prevederilor legale privind autorizarea lucrarilor de
reparatii la cladiri si constructii speciale;

e Urmareste derularea lucrarilor conform termenelor din graficele de executie anexa
la contractele incheiate, aplicarea prevederilor clauzelor contractuale (penalitati,
daune si altele) in cazul nerespectarii acestor termene;

e \Verifica pe parcursul lucrarilor intocmirea documentelor care atesta calitatea
lucrarilor executate, documentele tehnice si economice aferente reparatiilor, precum si
introducerea acestora in cartea tehnica a constructiei.

e \Verifica realitatea si legalitatea documentelor de plata pentru produsele si
serviciile primite de catre AACR de la furnizorii de produse si servicii din domeniul de
responsabilitate al biroului administrativ;

e Participa la receptie si urmareste intocmirea documentelor necesare inregistrarii
cheltuielilor de reparatji in evidenta contabila a AACR;

e Intocmeste sau urmareste intocmirea documentatiilor cerute de lege pentru
punerea in functiune;

e Este desemnat responsabil cu gestionarea deseurilor produse in cadrul AACR RA
si indeplinirea prevederilor legale aplicabile;

e Supravegheaza accesul personalului AACR, vizitatorilor si autovehiculelor in
incinta institutiei;

e Responsabil la nivelul AACR cu probleme de securitate / paza, cu activitatea de
monitorizare a furnizorului de servicii de securitate / paza;

o Instiinteazd imediat seful ierarhic despre producerea oricdrui eveniment si
masurile luate; intocmeste un raport care va fi prezentat directorului general in care
mentioneaza in detaliu evenimentul produs;
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o Instiinteaz& imediat Serviciul de Politie Transport Aerian Baneasa in orice situatie
in care prin sistemul de supraveghere TVCI sau vizual constata incercari de
patrundere in sediul AACR sau fapte de natura sa prejudicieze patrimoniul institutiei;

e Propune si fundamenteaza necesarul de achizitii de bunuri si servicii specifice
domeniului sdu de activitate;

e Participa la intocmirea necesarului de achizitii bunuri si servicii din sarcina Biroului
Administrativ, in conformitate cu prevederile bugetare;

o Intocmeste, fundamenteaza si gestioneaza planul anual de achizitii specifice
domeniului sau de activitate; efectueaza studii de piat3;

e Dupa aprobarea planului anual de achizitii publice, initiaza documentele primare
necesare desfasurarii achizitiei, urmareste derularea achizitiei;

o Intocmeste caietele de sarcini / specificatii tehnice pentru achizitionarea de bunuri
si servicii specifice domeniului sau de activitate, derulate printr-o procedura de
achizitie publica in conformitate cu legislatia aplicabila; participa la definitivarea
documentatiei de atribuire impreuna cu Compartimentul Achizitii;

o Intocmeste caietele de sarcini / specificatiile tehnice pentru cumparari directe -
achizitionare de bunuri si servicii specifice domeniului sau de activitate; colaboreaza
cu Compartimentul Achizitii in cazul cumpararilor directe prin intermediul SEAP;

e In limitele competentelor, participd la analiza de oferte privind aprovizionarea cu
materiale si bunuri necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii A.A.C.R.;

o Intocmeste declaratiile fiscale - impozite si taxe locale firme luminoase si depune
la biroul financiar - contabilitate documentatia pentru plata impozitelor si taxelor
datorate la termenele legale;

e Executa lucrarile proprii planificate, lucrarile de complexitate si cele pentru care nu
exista disponibilitate a personalului din colectiv;

e Studiaza legislatia care reglementeaza problemele de patrimoniu si urmareste
aplicarea acesteia in activitatea RA AACR,;

e Participa la activitatea de inventariere a patrimoniului;

e Face propuneri cu privire la scoaterea din folosinta si casarea bunurilor ce nu se
mai pot utiliza sau repara;

e Participa la colectarea bunurilor scoase din folosinfa si — dupa caz -
documentarea si executarea valorificarii sau a casarii acestora;

e Propune valorificarea in conformitate cu prevederile legale a bunurilor
patrimoniale care nu mai sunt utile unitatii, urmareste, prin personalul cu care
colaboreaza, completarea documentelor primare de evidenta a patrimoniului $i
incadrarea acestora in legalitate;

e Se preocupa de cunoasterea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la
activitatea pe care o desfasoarg;

e 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.
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3. BIBLIOGRAFIA Sl TEMATICA CONCURSULUI

1. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale
si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele
financiar-contabile;

3. Legea nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, privind achizitiile
publice;

4. Odinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor Si
capitalurilor proprii

5. Hotararea Guvernului nr. 273/1994 cu modificarile si completarile ulterioare,
privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii
aferente acestora.

4. CONDITII DE ORGANIZARE

Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs, adresata Directorului General;
b) copia actului de identitate;
c¢) carnetul de munca si/sau, dupa caz adeverintele care atestd vechimea
in munca si /sau in specialitate, in copie;
d) adeverinte /documente din care sa reiasa indeplinirea cerintei privind
“experienta de minim 3 ani in munca”
e) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii si alte altor
acte care atesta efectuarea de specializari/calificari, relevante cerintelor
postului;
f) adeverinfa medicala eliberata de medicul de familie sau de unitatile
abilitate care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;
g) copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau
recomandare de la ultimul loc de munca, daca este disponibila, referinte
ori scrisori de recomandare;
h) curriculum vitae actualizat in format europass;
i) certificat de cazier judiciar;
) declaratie pe proprie raspundere a candidatului ca este de acord sa
pastreze confidentialitatea asupra tuturor informatiilor oferite de catre
unitate pe parcursul derularii procedurilor de angajare;
k) acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Dosarul de concurs va fi depus la Registratura Autoritatii Aeronautice Civile
Romaéne pana la data de 04.10.2022 (inclusiv).

In urma analizei dosarelor de inscriere la concurs, persoanele care au dosarul complet,
cu toate documentele solicitate si indeplinesc conditiile de ocupare vor fi anuntate pentru
a participa la probele de concurs (rezultatele fiecarei probe din cadrul concursului vor fi
postate pe website-ul AACR, la sectiunea special destinatd Rezultate concursuri).

Etapele de concurs sunt:
- selectia dosarelor de concurs (cu caracter eliminatoriu)
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- testarea psihologica (cu caracter eliminatoriu)

- interviul (cu caracter eliminatoriu)

- testari de selectie (evaluarea cunostintelor profesionale de specialitate
potrivit Bibliografiei — proba scrisa, evaluare competente lingvistice (limba
engleza) — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba operare
PC)

Calendarul de desfasurare a concursului este urmatorul:
-data limita pana la care se depun dosarele de concurs este 04.10.2022 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 06.10.2022
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 11.10.2022
- interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 12.10.2022

- testarile de selectie in data de 13.10.2022 (evaluarea cunostintelor profesionale
de specialitate potrivit Bibliografiei — proba scrisa, evaluare competente lingvistice (limba
engleza) — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba operare PC).

Ponderile testarilor in nota finala sunt: 75% testarea de specialitate, 5% testarea
cunostintelor lingvistice si 20% proba de operare PC.

Nota finala minima pentru declararea candidatului admis este de 7,00. In situatia
in care sunt admisi mai multi candidati, se considera admis pentru angajare candidatul
care a obtinut cea mai mare nota finala.

- termenul in care se comunica rezultatul pentru fiecare etapa, prin afisare pe site-ul
AACR , la sectiunea special destinata:

- selectia dosarelor, pana la data de 06.10.2022, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 11.10.2022, dupa ora 15,30
- interviul 12.10.2022, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 18.10.2022, dupa ora 15,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 19.10.2022
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 07.10.2022, la Registratura AACR, pana la ora 13,30

-doua zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 21.10.2022 inclusiv, la Registratura AACR, pana la ora 13,30

- termenul in care se comunica rezultatul contestatiilor, prin afisare pe site-ul AACR, la
sectiunea special destinata :

- selectia dosarelor 10.10.2022, dupa ora 15,30

- rezultatul final ale concursului 24.10.2022, dupa ora 15,30

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08
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Reguli pentru candidati

1. Examenul este individual. Pe toata perioada derularii concursului candidatilor nu le
este permisa consultarea nici unor materiale ajutatoare, nu sunt permise discutiile intre
candidati, este intersiza folosirea telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta. Candidatii care nu respecta aceste conditii vor fi eliminati din concurs.

2. Intrarea in sala de examen se face pe baza cartii de identitate, cartii de identitate
provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatji care
nu sunt prezenti la efectuarea verificarii ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cariii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absenti.

3. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de
unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.
4. Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum i
a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea
desfasurarii probei.

5. Pe toata perioada derularii concursului, inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor
ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei
surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta.

6. Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs. Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor dispozitii, elimina
candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele
intdmplate in procesul-verbal.

7. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, cu pix/stilou de culoare albastra,
doar pe seturile de hartie asigurate de AACR purtand stampila acesteia pe fiecare fila.
Pe prima fila, in coltul din dreapta sus, candidatii au obligatia inscrierii in mod descifrabil
a numelui si a prenumelui. Coltul paginii, astfel inchis, se lipeste astfel incat datele
inscrise sa nu poata fi identificate, si se aplica stampila AACR, cu exceptia situatiei in
care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai
exista obligatia sigilarii lucrarii.

8. Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea
candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza.
9. Proba scrisa va consta in redactarea unei lucrari si /sau in rezolvarea unor teste-

grila. Testul grila va contine un set de intrebari , fiecare cu mai multe variante de ras-
puns. Puteti bifa 1, 2, mai multe variante de raspuns la orice intrebare, este imporant ca
raspunsul sa fie bifat prin Tncercuire, clar, vizibil. In situatia ca ati gresit raspunsul, nu
stergeti sau modificati. Comisia poate interpreta orice semn. Daca doriti sa efectuati co-
rectia, trebuie sa refaceti tot testul. In acest sens secretarul comisiei va inména un alt
test care va urma procedura de la pct 7. Lucrarea gresita se va anula, inscriindu-se, de
catre secretarul comisiei mentiunea "anulat" pe lucrare, totodata se va nota in borderoul
de predare - primire.

10. Candidatul are obligatia de a preda secretarului comisiei de concurs lucrarea scri-
sa, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrarii, ori la expirarea timpului alocat probei scri-
se, semnand borderoul special intocmit in acest sens (formular in anexa).

11.  La solicitarea scrisa a candidatilor care au sustinut probele de concurs, AACR pu-
ne la dispozitie, in copie, planul de interviu si lucrarea scrisa a solicitantului.
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