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CERINTE, BIBLIOGRAFIE $I CONDITII DE ORGANIZARE

a concursului pentru ocuparea postului temporar vacant de referent de
specialitate in administratia publica din cadrul Compartimentului Relatii
Publice din subordinea Directorului General

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

A. Studii superioare;

B. Vechime in munca minim 3 ani;

C. Cunostinte operare PC nivel avansat (Word, Excel, PowerPoint, posta electronica);

D. Cunoasterea limbii engleze - nivel mediu;

E. Constituie avantaj: experienta in domeniul comunicarii, relatiilor publice, relatii cu pu-
blicul, administratie publica;

F. Capacitate de analiza si sinteza, disponibilitate la sarcini si dorinta de perfectionare;
G. Cunostinte temeinice, teoretice si practice, in implementarea activitatilor prevazute in
planurile de relatii publice, relatii cu publicul si al campaniilor de informare si constientiza-
re, in pregatirea si organizarea de conferinte de presa si alte evenimente unde presa es-
te invitata;

H. Cunostinte temeinice in redactarea documentelor specifice activitatilor de comunicare
institutionala;

- Abilitati de comunicare si lucru in echip3;

-Cunostinte temeinice in gestionarea relatiei cu publicul si a activitatilor conexe aferente
acestui domeniu.

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in fisa postului

Mijloceste si faciliteaza relatile AACR reprezentantii mijloacelor de informare in
masa, nationale sau internationale;

Prezintd Directorului General al AACR cererile de interviuri ale reprezentantilor
mass-mediei si stabileste locul si conditiile in care vor fi acordate;

Acreditarea ziaristilor si institutiilor de presa solicitante;

Organizeaza conferintele de presa, briefinguri de presa, intalniri cu jurnalistii ale
Directorului general sau ale conducerii AACR, in limitele sale de competents;
Tndepline$te activitati de filmare si fotografiere in timpul evenimentelor publice
organizate de AACR sau evenimentelor la care conducerea AACR participa;
Organizeaza arhiva de documente si imagini a AACR;

Ofera asistenta la organizarea altor categorii de evenimente organizate la nivelul
AACR sau gazduite de AACR (cursuri de pregatire, conferinte, grupuri de lucru,
seminare, mese rotunde etc.), dupa caz, in limitele sale de competenta;
Tntocmeste mapa de presa, agenda evenimentelor, redacteaza alte materiale de
prezentare necesare promovarii AACR;

> Indeplineste activitati de inregistrare si gestionare a evidentei documentelor
compartimentului de relatii publice;
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Actualizeaza baza de date cu jurnalisti si publicatii media;

Tntocme$te proiectele comunicatelor de presa, iar dupa aprobarea lor de catre
Directorul general, le difuzeaza operativ mass-mediei;

Monitorizeaza articolele din presa centrala si internationala, cu privire la
reflectarea activitatii AACR si intocmeste note de informare daca informatia este
de interes;

Indeplineste oficiul de purtator de cuvant al AACR;

Duce la indeplinire dispozitile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tndepline$te orice alte activitati dispuse de conducerea Directorul general al
AACR, in conditiile legii;

Preia, inregistreaza, se preocupa de solutionarea solicitarilor de informatii de
interes public repartizate si difuzeaza din oficiu informatiile de interes public, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, actualizatd, precum si cu prevederile Hotararii Guvernului nr.
478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002;

Organizeaza si intretine punctul de informare din incinta AACR;

Preia, inregistreaza, repartizeaza, claseaza sau urmareste solutionarea petitiilor
primite de AACR, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitati  de solutionare apetitiilor
(inregistreaza, repartizeaza, urmareste intocmirea raspunsurilor si transmite
petentilor in termen legal raspunsul formulat de compartimentele tehnice ale
AACR);

Tine evidenta petitiilor in registrul de petitii si raspunde de intocmirea si
actualizarea acestuia;

Redacteaza si traduce din limba romana in limba engleza si din limba engleza in
limba roméana adresele, notele de fundamentare, corespondenta, rapoartele,
analizele, comunicatele si declaratile de presa, articolele, stirile, buletinele
informative, prezentarile, materialele de prezentare, textele pentru pagina de
internet a institutiei, precum si a alte materiale scrise pe care le primeste in lucru;
Redacteaza si oferd de asistenta la redactarea de adrese, note de fundamentare,
corespondenta, rapoarte, analize, comunicate si declaratii de presa, articole, stiri,
buletine informative, prezentari, materiale de prezentare, texte pentru pagina de
internet a institutiei, precum si a altor materiale scrise;

Actualizeaza website-ului institutiei cu informatii si date de interes public, precum
si monitorizarea actualizari domeniilor tehnice din cadrul website-ului, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ofera suport reprezentantilor AACR, in cadrul intalnirilor cu persoane fizice si
persoane juridice din tara si din strainatate, dupa caz, in limitele sale de
competents;

Participa activ la evenimentele si grupurile de lucru pe teme de comunicare,
organizate la nivelul Guvernului, Ministerului Transporturilor si Infrastructurii sau la
nivelul altor organizatii si institutii, din tara si din strainatate, din dispozitia
Directorului General;

Administreaza conturilor de socializare ale institutiei (precum Facebook, Twitter,
LinkedIn, YouTube si altele, dupa caz), publicand informatii si actualizénd
informatiile publicate pe aceste conturi;

Participa la elaborarea de studii, rapoarte, statistici si analize pe teme din
domeniul de activitate al AACR, pe ariile de competenta detinute;
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Intocmeste raportului anual de aplicarea a legii 544/2001;

Intocmeste rapoartelor semestriale de aplicare a OG 27/2002;

Desfasoara activitati in cadrul campaniilor de constientizare si informare a
publicului in legatura cu activitati importante din sfera AACR;

Participa la cursuri de pregatire, conferinte, grupuri de lucru si intélniri, atat in tara,
cat si in strainatate, cu aprobarea Directorului General,

Y YVV

Atributii privind comunicarea de criza:
Acorda sprijin la implementarea Planurilor de criza pentru diminuarea efectelor generate

de evenimentul/incidentul nedorit;

Sprijina la intocmirea analizelor de riscuri cu privire la posibile situatii de criza la care
AACR ar putea fi expusa, formuland avertizari pentru conducerea AACR,;

Participa activ in cadrul celulei de criza acordand sprijin pentru asistenta in comunicare,
formularea de mesaje tinta, tine legatura permanentad cu mass media si transmite mesaje
formulate catre anumite publicuri.

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:
Reprezenta si apara interesele AACR 1n relatiile cu tertii;
Promoveaza respectului reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimen-

tului Tn care isi desfasoarad activitatea, in raporturile cu alte compartimente din cadrul
AACR, precum si in relatiile cu persoanele din afara institutiei si cu alte institutii si autori-
tati, dupa caz;

Mentine un climat favorabil indeplinirii sarcinilor de serviciu, in cadrul compartimentului in
care Tsi desfasoara activitatea;

Colaboreza cu personalul AACR pentru buna desfasurare a activitatii institutiei.

Atributii privind regulamentele/procedurile de lucru
Are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Or-

ganizare si Functionare al AACR, Codul de etica al personalului si Codul de conduita din
cadrul AACR, precum si procedurile interne aplicabile activitatilor pe care le desfasoars;
Are obligatia de a duce la indeplinire Deciziile Directorului General si de a respecta pro-
cedurile de lucru specifice compartimentului in care isi desfasoara activitatea, precum si
prevederile actelor normative in vigoare specifice domeniul sau de activitate.

3. BIBLIOGRAFIA $I TEMATICA CONCURSULUI

e Hotararea Guvernului nr.405/1993 privind infiintarea Autoritatii Aeronautice
Civile Romane, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare;
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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, dupad caz adeverintele care atesta vechimea in
munca si /sau in specialitate, in copie;

d) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii (inclusiv
suplimentul la diploma/foaia matricola) si alte altor acte care atesta efectuarea de
specializari/calificari, relevante cerintelor postului;

e) adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau de unitatile abilitate
care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

f) copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau
recomandare de la ultimul loc de munca, daca este disponibila, referinte ori
scrisori de recomandare;

g) curriculum vitae actualizat in format europass;
h) certificat de cazier judiciar;

i)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;

J) acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Dosarul de concurs va fi depus la Registratura Autoritatii Aeronautice Civile Romane
pana la data de 12.09.2023 (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 destinata Rezultate concursuri).

Etapele de concurs sunt:

- selectia dosarelor de concurs (cu caracter eliminatoriu)
- 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)
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Calendarul de desfasurare a concursului este urmatorul:
-data limita pana la care se depun dosarele de concurs este 12.09.2023 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 14.09.2023
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 19.09.2023
- interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 20.09.2023

- testarile de selectie in data de 21.09.2023 (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: 80% testarea de specialitate, 10% proba
scrisa evaluare competente lingvistice (limba engleza) si 10% 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 14.09.2023, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 19.09.2023, dupa ora 15,30
- interviul 20.09.2023, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 26.09.2023, dupa ora 15,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 27.09.2023
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 15.09.2023, la Registratura AACR, pana la ora 16,30

-doua zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 29.09.2023 inclusiv, la Registratura AACR, pana la ora 16,30

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

- selectia dosarelor 18.09.2023, dupa ora 15,30

- rezultatul final ale concursului 02.10.2023, 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. Candidatii 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 identitati 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 prezintd 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 grild va contine un set de intrebari , fiecare cu mai multe variante de
raspuns. Puteti bifa 1, 2, mai multe variante de raspuns la orice intrebare, este imporant
ca raspunsul sa fie bifat prin incercuire, clar, vizibil. in situatia ca ati gresit raspunsul, nu
stergeti sau modificati. Comisia poate interpreta orice semn. Daca doriti s& efectuati
corectia, 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
scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrarii, ori la expirarea timpului alocat probei
scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens (formular in anexa).

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