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AGENTIA ROMANA DE ASIGURARE A CALITATII iN INVATAMANTUL SUPERIOR
Membrd in Asociatia Europeand pentru Asigurarea Calitatii in Tnvétdmantul Superior - ENQA
Inscrisd in Registrul European pentru Asigurarea Calitatii in ITnvétamantul Superior - EQAR

ANUNT EXAMEN

Agentia Roména de Asigurare a Calititii in Invatamantul Superior - ARACIS in conformitate

cu prevederile OUG nr. 75/2005 cu modificarile si completarile ulterioare, aprobati si modificata
de Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, cu prevederile art. 12 alin (3) din
Regulamentul de organizare si functionare al ARACIS, aprobat prin Hotarrea nr.33/26.05.2016 a
Consiliului ARACIS si cu Capitolul II din Hotararea nr. 268 din 23 martie 2011 cu modificarile i
completirile ulterioare, anuntd scoaterea la examen a unui post vacante de Inspector de
specialitate gr. II — cu atributii in cadrul Serviciului relatii publice, secretariat, registraturd si
arhiva (pozitia 45 din Statul de functii al ARACIS), in vederea promovarii personalului propriu.

L Conditiile necesare inscrierii la concurs:

o studii superioare finalizate cu diploma de licenta,

e cunoasterea aprofundati (intelegere, exprimare orald, exprimare in scris) a limbii
romane;

e  cunoasterea modului de utilizare a urmatoarelor instrumente informatice: pachetul
software Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access) motoare de cautare pe
Internet, client de posta electronicd (Mozilla Thunderbird) etc.;

e  capacitate deplind de exercitiu;

e  stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, eliberata de medicul de
familie, unititile sanitare abilitate sau de medicina muncii;

e  declaratie pe proprie rispundere ca nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei
infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu
serviciul, care mpiedica infaptuirea justitiei, pentru infractiuni de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

o cetifenie romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European, cu domiciliul in Roménia;

e domiciliul in Romania;

1L Atributiile postului :

Inregistreaza si pastreazi evidenta tuturor documentelor intrate, a actelor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite potrivit legii

Pastreaza confidentialitatea documentelor intrate si iesite din agentie.

Inregistreaza documentele intocmite de Comisiile de specialitate ale ARACIS.

Inregistreaza scrisorile, petitiile si orice alte documente primite de la persoane fizice si
juridice.

Inregistreaza faxurile primite prin aparatura birotica a agentiei.

B-dul Schitu M&gureanu nr. 1, sect. 5, Bucuresti, tel. 021.206.76.00, fax 021.312.71.35
Email: office@aracis.ro, www.aracis.ro



ARACIS

6. imeste si elibereaza in depozitul curent al institutiei rapoartele de evaluare internd ale
furnizorilor de educatie (institutiile de invatamant superior) cétre comisiile de specialitate in
vederea evaluarii lor.

7. Tine evidenta registrelor in care sunt consemnate rapoartele, eliberate sub semnatura
membrilor comisiilor de specialitate si evaluatorilor, urmareste restituirea lor la timp si in
bune conditii (sa nu fie deteriorate si lipsé documente)

8. Inregistreaza si scade din registre toate documentele elaborate de catre ARACIS si trimise
altor institutii.

. Claseaza, si pastreazi arhiva agentiei in vederea predarii ctre prestatorul de servicii arhivare.

10. Asigurd predarea pe bazi de proces verbal de predare primire a documentelor create de
directiile/serviciile/birourile/compartimentele ARACIS in vederea arhivarii si respectarii
termenelor din nomenclatorul arhivistic.

11. Pastreaza legitura cu prestatorul de servicii arhivare in vederea solicitarii de documente
necesare pentru desfisurarea activitatii curente precum si a retransmiterii acestora catre
depozitul in care se pastreaza arhiva generald a ARACIS.

12. Executd orice alte sarcini repartizate de conducerea ARACIS in conformitate cu domeniul de
competentd si in limitele respectarii prevederilor legale conform postului ocupat.

Actele necesare tnscrierii la concurs:

e cerere tip;

e copia cirtii de identitate si a actelor de schimbare a numelui, dupa caz;

e pentru cetitenii altor state membre ale Uniunii Europene sau ai statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia se vor depune la dosar
documentele corespunzétoare;

e copii ale actelor de studii (diplomi si foaie matricola de la forma de invitimant superior
absolvita, diplome de studii ale altor forme/programe de studii de invatamant superior,
certificate de absolvire a unor cursuri de specialitate etc.);

e  curriculum vitae; '

e adeverinta medicala din care si reiasd ca are o stare de sanitate corespunzitoare postului

pentru care candideazi, eliberatd de medicul de familie, unititile sanitare abilitate sau de

medicina muncii;

e  declaratie pe propria raspundere privind neinscrierea in cazierul judiciar, urméand ca

depunerea acestuia sa fie facuta ulterior promovirii concursului.

Examenul consta intr-o proba scrisa si interviu.

Bibliografia este disponibild pe site-ul ARACIS: www.aracis.ro.

Dosarele cu actele solicitate vor fi depuse la Compartimentul Resurse Umane al ARACIS cu
sediul in B-dul Marasti nr. 59, sector 1, Bucuresti, in cladirea Facultatii de Imbunatatiri Funciare din
cadrul Universitatii de Stiinte Agronomice si Medicind Veterinara Bucuresti pand la data de22.1]
2017 inclusiv, orele 12%.

Verificarea dosarelor depuse in vederea indeplinirii conditiilor necesare nscrierii la concurs se
va face in data de 22.11.2017, incepand cu ora 10.00.

Concursul va consta doua probe, respectiv:

e proba scrisd se va sustine in data de 27.12 2017, incepand cu ora 10.00 la sediul
ARACIS;

e proba interviu se va sustine in data de 27.12 2017, la sediul ARACIS, incepéind cu ora
12.00.



CERERE

DE INSCRIERE LA EXAMENUL DE PROMOVARE IN FUNCTIE

Subsemnatul(a) ........ociiiiiiii , domiciliat(d) 1In
localitatea .................. 1 | , NI, ... ,bloc ...... ,SC. .ru... , apt.
...... , sect ..., telefon ........................ , posesor(e) a BI/CI seria .......... , nr.

cieeeeens , €liberat de aoveeeeeeeerieniinenn. ,ladatade .....ooooeeiiriiinennnnn. , CNP
........................................ \ telefon , e-mail
..................................... , solicit sd fiu inscris(a) la concursul pentru ocuparea
unui  post vacant de ... din cadrul

Directiei/Serviciului .......ocoovvviiviiiiininnn.

Data
Semnatura,
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BIBLIOGRAFIE
INSPECTOR DE SPECIALITATE GR.II

cu atributii in cadrul Serviciului Serviciului relatii publice, secretariat, registratura si arhiva

Bibliografie:

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd nr. 75/2005, privind asigurarea calitétii educatiei, aprobatd prin
Legea 87/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Codul de eticd si normele de conduitid profesionald in activitatile desfasurate de
ARACIS pentru asigurarea calititii in invatamantul superior din Romania.

e Legea arhivelor nationale Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare



