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CERINTE, BIBLIOGRAFIE $I CONDITII DE ORGANIZARE

a concursului pentru ocuparea postului vacant de referent de
specialitate in administratia publica din cadrul Compartimentul Registru
Licente din Serviciul Certificare Personal din structura Directiei Zbor
din subordinea Directorului General

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

A. Studii superioare cu diploma de licenta;

B. Cunoasterea limbii engleze scris si vorbit la nivel mediu;

C. Cunostinte operare PC nivel avansat;

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

E. Abilitati de comunicare si lucru in echipa

1. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

Atributiile principale ale unui post de referent de specialitate din cadrul CRL sunt
urmatoarele:

ATRIBUTII:

1.

Raspunde de indeplinirea corecta, competenta si la timp a sarcinilor de serviciu
repartizate.

Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare in activitatea de serviciu in ceea ce
priveste organizarea locului de munca, disciplina muncii, si indatoririle in cadrul
compartimentului.

Desfasoara activitati in relatie directa cu publicul in colaborare cu personalul de-
semnat pentru relatii cu publicul din cadrul AACR, la solutionarea petitiilor adresa-
te Autoritatii Aeronautice Civile Romane, potrivit atributiilor pe care le detine.

4. Verifica zilnic aplicatia informatica portal.caa.ro, preia si trateaza solicitari primite.
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Gestioneaza si administreaza, participa si analizeaza, cu respectarea reglementa-
rilor si procedurilor in vigoare, documentele de certificare pentru personalul aero-
nautic.

Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare in activitatea de serviciu in ceea ce
priveste organizarea locului de munca, disciplina muncii, si indatoririle in cadrul
compartimentului.

Participa la elaborarea de reglementari si proceduri.

Completeaza registrele de evidenta cu datele necesare pentru personalul certificat
conform Part FCL, cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare.
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9. Opereaza si prelucreaza datele cu caracter personal pentru personalul certificat
conform Part FCL, cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare.

10.Verifica, cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare, corectitudinea
completarii solicitarilor de examinare teoretica de catre solicitanti.

11.1n cazul documentelor de certificare incomplete sau completate necorespunzétor
depuse de solicitanti, informeaza solicitantul, cu respectarea reglementarilor i
procedurilor in vigoare.

12.0rganizeaza sesiunile planificate cat si sesiunile de urgenta pentru examinarea
teoretica a personalului aeronautic civil, cu respectarea reglementarilor si proce-
durilor in vigoare privind procesul de organizare, desfasurare si finalizare a exa-
minarii teoretice.

13.Elaboreaza deciziile directorului general al AACR pentru desfasurarea sesiunilor
planificate cat si a sesiunilor de urgenta pentru examinarea teoretica a personalu-
lui aeronautic civil, cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare privind
procesul de organizare, desfasurare si finalizare a examinarii teoretice.

14.Participa in calitate de supraveghetor la sesiunile planificate cét si la sesiunile de
urgenta pentru examinarea teoretica a personalului aeronautic civil cu respectarea
reglementarilor si procedurilor in vigoare privind procesul de organizare, des-
fasurare si finalizare a examinarii teoretice.

15.Indeplineste activitatea de secretariat pentru sesiunile planificate cat si cele de ur-
genta pentru examinarea teoretica a personalului aeronautic civil, cu respectarea
reglementarilor si procedurilor in vigoare privind procesul de organizare, des-
fasurare si finalizare a examinarii teoretice.

16.Dupa incheierea procesului de examinare, introduce in platforma informatica por-
tal.caa.ro sau completeaza fisele, dupa caz, notele/calificativele pentru fiecare
candidat care a participat la sesiunea de examinare teoretica, cu respectarea re-
glementarilor si procedurilor in vigoare privind procesul de organizare, desfasurare
si finalizare a examinarii teoretice.

17.1n cazul nepromovarii examenelor de catre candidati, informeaza candidatii care
au participat la sesiunea de examinare/reexaminare teoretica, cu respectarea re-
glementarilor si procedurilor in vigoare privind procesul de organizare, desfasurare
si finalizare a examinarii teoretice.

18.Elaboreaza procesul verbal pentru emiterea documentului de certificare a unui so-
licitant cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare.

19.Verifica identitatea candidatilor si raspunde pentru respectarea integritatii si confi-
dentialitatii examinarii teoretice personalul certificat conform PART FCL.

20.Elibereaza documentele de certificare solicitantilor numai dupa verificarea si con-
statarea achitarii in intregime a tarifului aferent prestatiei.

21. Elaboreaza situatiile statistice privind documentele de certificare a personalului
aeronautic civil, cu respectarea reglementarilor si procedurilor in vigoare.

22.Informeaza solicitantji, persoane fizice, organizatii de pregatire si operatori aerieni,
referitor la procedurile administrative privind utilizarea platformei informatice por-
tal.caa.ro.

23.Acorda asistenta in procesul de digitalizare a proceselor de certificare personal
aeronautic civil, conform solicitarilor dezvoltatorului platformei informatice por-
tal.caa.ro.
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24.Supune aprobarii directorului certificare personal eliberarea documentelor de certi-
ficare pentru personalul aeronautic civil, respectarea reglementarilor si proceduri-
lor in vigoare.

2. BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA CONCURSULUI
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Legea 21/2020 privind Codul Aerian;

2. Regulamentul (UE) 2018/1139 al Parlamentului European si al Consiliului
din 4 iulie 2018 privind norme pentru Siguranta Aviatiei;

HG 405/1993, modificat si completat;

Ordinul 208/2013 privind masuri pentru aplicarea Regulamentului (UE) nr.
1178/2011 al Comisiei din 3 noiembrie 2011 de stabilire a cerintelor tehnice
si a procedurilor administrative referitoare la personalul navigant din aviatia
civila in temeiul Regulamentului (CE) nr. 216/2008 al Parlamentului Euro-
pean si al Consiliului si a Regulamentului (UE) nr. 290/2012 al Comisiei din
30 martie 2012 de modificare a Regulamentului (UE) nr. 1178/2011;

OMT 1185/2006 privind desemnarea Regiei Autonome "Autoritatea Aeronau-
tica Civila Romana" ca autoritate nationald de supervizare, organism tehnic
specializat pentru indeplinirea functiei de supervizare a sigurantei zborului in
aviatia civila, la nivel national;

Regulamentul (UE) nr. 1178/2011 al Comisiei din 3 noiembrie 2011 de stabi-
lire a cerintelor tehnice si a procedurilor administrative referitoare la persona-
lul navigant din aviatia civila in temeiul Regulamentului (CE) nr. 216/2008 al
Parlamentului European si al Consiliului;

PAC FCL ,Proceduri de aeronautica civila pentru certificarea personalului
navigant”, Editia 02/2023, aprobatad prin Decizia Directorului General al
AACR nr. D671/2023, cu modificarile ulterioare.

3. 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 atesta vechimea
in munca si /sau in specialitate, in copie;
d) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii relevante
(inclusiv suplimentul la diploma de licenta) si alte altor acte care atesta
efectuarea de specializari/calificari, relevante cerintelor postului;
e) adeverintd medicala eliberatda 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, ori
referinte sau 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.
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Dosarul de concurs va fi depus la Registratura Autoritatii Aeronautice Civile
Romane pana la data de 12.11.2025 (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)

Calendarul de desfasurare a concursului este urmatorul:

Data limita pana la care se depun dosarele de concurs este 12.11.2025 (inclusiv)

Datele de desfasurare a probelor de concurs:

selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 14.11.2025
testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 19.11.2025
interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 20.11.2025

testarile de selectie in data de 21.11.2025 evaluarea cunostintelor profesionale de
specialitate potrivit Bibliografiei (proba scrisa), evaluare competente lingvistice —
limba engleza (proba scrisa) si evaluare competente digitale, operare PC (proba
scrisa).

Ponderile testarilor in nota finala sunt: 80% testarea de specialitate, 15% proba

scrisa evaluare competente lingvistice (limba engleza) si 5% proba de operare PC.

Nota finald 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.

Termenele de comunicare a rezultatelor:
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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 14.11.2025, dupa ora 13:30
- testarea psihologica 19.11.2025, dupa ora 15:30;

- interviul 20.11.2025, dupa ora 15:30;

- testarile de selectie 24.11.2025, dupa ora 15:30;
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e termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 25.11.2025;
e termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zilucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 17.11.2025, la Registratura AACR, péana la ora 16:00;

- doua zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 27.11.2025 inclusiv, la Registratura AACR, pana la
ora 16:00;

e termenul in care se comunica rezultatul contestatiilor, prin afisare pe site-ul AACR,
la sectiunea special destinata:
- selectia dosarelor 18.11.2025, dupa ora 15:30;
- rezultatul final al concursului 28.11.2025, dupa ora 13:30.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08

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, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absent;.

3. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insofiti 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 si
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.
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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 incercuire, clar, vizibil. In situatia ca ati gresit raspunsul, nu
stergeti sau modificati. Comisia poate interpreta orice semn. Daca doriti s& efectuati co-
rectia, trebuie sa refaceti tot testul. In acest sens secretarul comisiei va inmana 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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