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CERINTE, BIBLIOGRAFIE $I CONDITII DE ORGANIZARE

a concursului pentru ocuparea postului vacant de specialist resurse
umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane din subordinea
Directorului General

. CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI (conform fisei postului )

. Studii superioare de lunga durata;
. Certificat de calificare inspector resurse umane;

. Experienta in domeniul resurselor umane de minimum 5 ani;

Cunostinte de specialitate in domeniul managementului resurselor umane;

. Cunostinte operare PC nivel avansat;
. Cunoasterea limbii engleze - nivel mediu;

. Capacitate de analiza si sinteza, disponibilitate la sarcini si dorinta de

perfectionare;

+ Abilitati de comunicare si lucru in echipa;

- Constituie avantaj: experienta in gestionarea bazelor de date de training si
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mplementarea unei platforme de training.

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in figsa postului

Cunoaste, respecta si aplica reglementarile in vigoare cu privire la incadrarea in
munca, plecarea din organizatie, pensionarea personalului, negocierea CCM si
CIM;
Elaboreaza sau participa la elaborarea lucrarilor specifice ale Compartimentului
Resurse Umane;
Elaboreaza decizii in domeniul managementului resurselor umane si le prezinta
spre avizare, respectiv aprobare, potrivit procedurilor interne (angajari, promovari,
pensionari, acordari drepturi conform Contractului Colectiv de Munca, delegari,
detasari, redistribuiri, concedieri, sanctiuni disciplinare, notificari, etc.);
Elaboreaza si prezinta spre aprobare proceduri specifice domeniului resurselor
umane, care se regasesc si la baza indeplinirii sarcinilor proprii din fisa postului;
nto
cmeste si actualizeaza permanent situatia cu privire la studiile si cursurile
absolvite de personalul Autoritatii Aeronautice Civile Romane;
Centralizeaza propunerile directiilor/serviciilor/compartimentelor independente si
intocmeste Planul cadru de instruire in tara si in strainatate al personalului AACR,
in vederea prezentarii spre aprobare si prezintd executia acestuia Directorului
General al AACR;
Monitorizeaza lunar Planul de pregatire al personalului AACR, inclusiv pe
simulatoare de zbor si antrenament propriu al personalului navigant, fiind
responsabil desemnat;
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Realizeaza raportari curente si ad hoc pe zona de training si managementul per-
formantei;

> Coordoneaza sesiunile de instruire si seminariile organizate intern;

>

3.

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

Tine evidenta dosarelor personalului plecat din Autoritatea Aeronautica Civila
Roméana;

Asigura pastrarea in bune conditi a documentelor cu datele personale ale
salariatilor, specifice compartimentului;

Monitorizeaza contractele individuale de munca g;j fisele de post ale angajatilor

AACR 1in concordanta cu structura organizatorica si cu prevederile din CCM
aplicabil;

Elaboreaza si transmite catre organele competente, dosarele de pensionare la
limita de varsta/anticipatd/anticipata partiala ale personalului AACR care
indeplinegte conditiile legale de pensionare;

Participa impreuna cu responsabilul desemnat, la declansarea actiunilor in vederea
evaluarii si notarii anuale a personalului regiei, urmareste si centralizeaza
rezultatele acestui proces de apreciere;

Tntocmegte i prezintd spre avizare/aprobare adeverinte solicitate de salariati

pentru medicul de familie, spital, medicul specialist, card nominal de sanatate,
gradinita, scoala, etc;

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

Gestioneaza, in limita competentelor, informatiile cuprinse in aplicatile electronice
de pontaj, control acces;

Asigura comunicarea informatiilor de interes general din domeniul de activitate al
compartimentului  catre personalul din directile de specialitate si
serviciile/compartimentele independente din cadrul AACR, precum si céatre alte
persoane interesate, si raspunde de corectitudinea informatiilor oferite in timpul
executarii atributiilor;

Rezolva alte probleme de resurse umane, suplinind activitatea celorlalti specialisti
de resurse umane, in lipsa acestora;

Raspunde de rezolvarea operativa a lucrarilor specifice si de corectitudinea
informatiilor oferite in timpul executarii atributiilor.

BIBLIOGRAFIA Sl TEMATICA CONCURSULUI

 Hotararea Guvernului nr.405/1993 privind infiintarea Autoritatii Aeronautice Civile
Romaéne, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 53/2003 -privind Codul Muncii;

» Legea 367/2022 privind dialogul social;
* Legea 176/2018 privind internshipul;
* Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, 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, dupa caz adeverintele care atesta vechimea in
munca si /sau in specialitate, in copie;

d) adeverinte/ documente din care sa reiasa indeplinirea cerintei privind
experienta in domeniul resurselor umane de minimum 5 ani;

e) copie certificatd pentru conformitate ale diplomelor de studii si al certificatului de
calificare inspector resurse umane;

e) adeverinta 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, 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 07.11.2023 (inclusiv).

In urma analizei dosarelor de nscriere 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 07.11.2023 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 09.11.2023
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, n data de 14.11.2023
- interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 15.11.2023

- testarile de selectie n data de 16.11.2023 (evaluarea cunostintelor profesionale
de specialitate potrivit Bibliografiei — proba scrisa evaluare competente lingvistice
(limba englezd) — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba operare
PC)

Ponderile testarilor in nota finala sunt: 80% testarea de specialitate, 5% proba
scrisa evaluare competente lingvistice (limba engleza) si 15% 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 09.11.2023, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 14.11.2023, dupa ora 15,30
- interviul 15.11.2023, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 21.11.2023, dupa ora 15,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 22.11.2023
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 10.11.2023, la Registratura AACR, pana la ora 13,30

-doud zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 24.11.2023 inclusiv, la Registratura AACR, pana la ora 13,30

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.20 sau 021.208.15.42
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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 Tn 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, carii 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
intdmplate n 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 Tn 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
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 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
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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