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CERINTE, BIBLIOGRAFIE SI CONDITII DE ORGANIZARE
a concursului pentru ocuparea postului de sofer

din cadrul Compartimentului Logistic din structura Biroului Administrativ
din subordinea Directorului General

1. CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI (conform si fisei postului )
A. Studii medii;
B. Cunostinte de specialitate si permis de conducere vehicul categoria B;
C. Experienta: 5 ani in activitatea de conducator auto;
D. Disponibilitate la sarcini si dorinta de perfectionare;
Abilitati de comunicare si lucru in echipa;
Cunostinte operare PC (pachetul Microsoft Office) nivel de baza;
Atestare medicala periodica pentru indeplinirea atributiilor de sofer conform prevederilor
legale in vigoare;
Alte cerinte specifice postului: abilitati tehnice, cunostinte de mecanica auto.

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in figsa postului

2.1.I1n conformitate cu prevederile Procedurii Interne Administrarea Parcului Auto PI-EC-
GPACC este sofer pe autovehicule proprietatea AACR;

2.2.Raspunde de executarea la timp a sarcinilor de transport, securitatea persoanelor si
bunurilor transportate, mentinerea autovehiculului in stare tehnica buna si respectarea
legislatiei in vigoare privind circulatia pe drumurile publice, regimul mijloacelor auto,
norme si normative etc.

2.3.Este obligat:

2.3.1 Sa cunoasca constructia, caracteristicile tehnice, modul de functionare, intretinere si
reparare a masinilor pe care lucreaza;

2.3.2 La plecarea in cursa, dimineata, cat si pe toata durata desfasurarii activitatii sale,
controleaza aspectul exterior al autovehiculului, existenta numerelor de inmatriculare
precum si starea acestora, functionarea corespunzatoare a directiei, sistemului de
franare, a celui de iluminare — semnalizare, existenta si functionarea stergatoarelor
de parbriz, sistemul de semnalizare acustica nivelul de ulei, nivelul corespunzator al
lichidului de racire, starea anvelopelor, precum si a accesoriilor autovehiculului
(stingator auto, triunghi reflectorizant, trusa medicala etc.);

2.3.3 Se ingrijeste de buna functionare a sistemului de asigurare a inchiderii usilor pentru
a evita pericolul deschiderii lor in timpul mersului;

2.3.4 La inceperea programului acorda atentie deosebita ca foaia de parcurs a
autovehiculului pe care lucreaza sa poarte numar, stampila in locul destinat acesteia,
sa fie datata, sa aiba inscris numele si prenumele conducatorului auto, numarul de
inmatriculare a autovehiculului;

2.3.5 La punctul 4 al foii de parcurs, privind confirmarea starii tehnice inscrie in foaia de
parcurs: data (luna, ziua, ora), kilometrajul de plecare si dupa ce si-a efectuat
controlul autovehiculului si se convinge ca acesta este apt pentru a circula pe
drumurile publice, semneaza de confirmare a faptului ca autovehiculul este in stare
buna de circulatie la plecare;

DG-CRU 1/5



AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA RoManfan cAA
S~

2.3.6 Dupa incheierea zilei de lucru, in situatia in care au avut loc evenimente iar pentru
acestea s-au facut mentjuni in foaia de parcurs de catre organele de control, sau in
situatia in care in cursul zilei au aparut probleme la starea tehnica si de functionare a
autovehiculului sau alte probleme majore, soferul este obligat de a face mentiuni
scrise in rubrica rezervata acestuia “Notari ale soferului” si verbal informeaza de
aceste probleme responsabilul cu mijloacele auto;

2.3.7 Preda vechea foaie de parcurs in vederea primirii celei noi, numai dupa ce a
completat in foaia de parcurs pentru ziua / perioada respectiva toate coloanele si
rubricile prevazute in prezenta procedura;

2.3.8 Efectueaza alimentarea cu carburant si plata cu “cardul” in conformitate cu
instructiunile specifice prevazute in prezenta procedur3;

2.3.9 Se asigura ca rezervorul autovehiculului contine o cantitate suficienta de carburant in
vederea efectuarii diverselor curse de transport;

2.3.10 Efectueaza obligatoriu plinul rezervorului la fiecare alimentare cu carburant
auto;

2.3.11 Inscrie in foaia de parcurs cantitatile de carburant alimentate si ataseaza
bonul fiscal la foaia de parcurs din data alimentarii;

2.3.12 Raspunde de intretinerea autovehiculului primit si efectuarea la termen a

tuturor reviziilor periodice, inspecitiilor tehnice periodice (ITP), precum si remedierea
altor deficiente constatate in starea tehnica a autovehiculului care necesita reparatii
accidentale / neprevazute; supravegheaza, verifica si confirma toate reviziile si
reparatiile efectuate la unitatile service. La finalizarea lucrarilor solicita un document
dupa prestarea serviciului — deviz de lucrari, care se anexeaza la factura si care
contine informatii cu privire la serviciul prestat, respectiv piesele schimbate,
defectiunile remediate, garantii etc. Acest document se semneaza de catre ambele
parti, prestator si sofer, pentru certificarea acestor informatii;

2.3.13 Respecta si aplica prevederile Procedurii Interne Administrarea Parcului Auto
PI-EC-GPACC in vigoare;

2.3.14 Respecta programul de lucru aprobat si programul de repaus conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

2.3.15 Respecta prevederile Regulamentului de aplicare a OUG 195/2002
republicata privind circulatia pe drumurile publice;

2.3.16 Tine cont de faptul ca in tot timpul programului si in special in timpul exercitarii

functiei de sofer, trebuie sa aiba o tinuta corespunzatoare, decenta, o comportare
civilizata atat fata de beneficiarii serviciilor sale, cat si fata de partenerii de trafic
rutier;

2.3.17 La terminarea programului de lucru al AACR autoturismul se parcheaza in
garajul sau in parcarea institutiei, exceptie facand autoturismul care executa sarcini
de transport si in afara orelor de program (delegatii, misiuni protocol etc.);

2.3.18 Pentru toate neregulile constatate in timpul zilei, precum si pentru verificarea
tuturor documentelor specifice (foaia de parcurs, FAZ etc.), va informa in timp util
responsabilul cu activitatea mijloacelor de transport auto;

2.3.19 Se conformeaza prevederilor din Regulamentul Intern, raspunde pentru
aplicarea si respectarea normelor de protectia muncii, normelor PSI si ia toate
masurile de preintdmpinare a evenimentelor in acest sens,

2.3.20 Efectueaza controalele medicale periodice prevazute in legislatia in vigoare.
2.3.21 Sa nu permita conducerea autovehiculului de catre alte persoane, in nici o
situatie;

2.3.22 Tine evidenta schimburilor de ulei, acumulatorilor si anvelopelor, urmareste
incadrarea utilizarii lor in normele de consum;
2.4.Se preocupa de cunoasterea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la activitatea
pe care o desfasoara;
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2.5.Indeplineste alte sarcini legate de activitatea AACR, primite de la seful sau;

2.6. la toate masurile 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;

2.7. Atributii pe linia prevenirii si stingerii incendiilor:

3. BIBLIOGRAFIA $1 TEMATICA CONCURSULUI

1. Legea nr. 49/2006 de aprobare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 195/2002,
privind circulatia pe drumurile publice cu completarile si modificarile ulterioare si
Regulamentul de aplicare a OUG 195/2002 republicata privind circulatia pe drumurile
publice;

2. Constitutia Romaniei.

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 atesta vechimea in
munca si /sau in specialitate, in copie;
d) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii si alte altor
acte care atesta indeplinirea cerintelor de ocupare a postului specificate la
pct. 1, lit. A) si B);
e) adeverinte/documente din care sa reiasa indeplinirea cerintei privind
“experienta de 5 ani in activitatea de conducator auto”;
f) adeverinta medicala eliberatda 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;
j) 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
Romane pana la data de 11.11.2022 (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 destinata Rezultate concursuri).

Etapele de concurs sunt:

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

- interviul (cu caracter eliminatoriu)
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- testari de selectie (evaluarea cunostintelor profesionale de specialitate
potrivit Bibliografiei — 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 11.11.2022 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 15.11.2022
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 18.11.2022
- interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 21.11.2022

- testarile de selectie in data de 22.11.2022 (evaluarea cunostintelor profesionale de
specialitate potrivit Bibliografiei — proba scrisa)

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.

- 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 15.11.2022, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 18.11.2022, dupa ora 13,30
- interviul 21.11.2022, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 25.11.2022, dupa ora 13,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 28.11.2022
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv pana
la data de 16.11.2022, la Registratura AACR, pana la ora 16,15

-doua zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 05.12.2022 inclusiv, la Registratura AACR, pana la ora 16,15

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

- selectia dosarelor 17.11.2022, dupa ora 15,30

- rezultatul final al concursului 06.12.2022, 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 toatd 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 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 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 intamplate
in procesul-verbal.

7. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, cu pix/stilou de culoare albastra,
doar pe seturile de héartie 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 gi 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 scrisad 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 raspuns.
Puteti bifa 1, 2, mai multe variante de raspuns la orice intrebare, este imporant ca raspunsul
s& fie bifat prin incercuire, clar, vizibil. Tn situatia ca ati gresit rdspunsul, nu stergeti sau mo-
dificati. Comisia poate interpreta orice semn. Daca doriti sa efectuati corectia, trebuie sa re-
faceti tot testul. In acest sens secretarul comisiei va inména un alt test care va urma proce-
dura de la pct 7. Lucrarea gresitd se va anula, inscriindu-se, de cétre 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 scrisa 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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