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APROBAT

PREȘEDINTE

Prof.univ.dr. Iordan Petrescu

ANEXĂ 
FIȘE POST
1. DIRECTOR AL DIRECȚIEI ASIGURAREA CALITĂȚII - ATRIBUȚII
· organizează, coordonează și conduce activitatea Direcției Asigurarea Calității;
· coordonează și organizează activitățile de evaluare și asigurare a calității desfășurate la nivelul ARACIS, precum și pe cele care presupun revizuirea sau elaborarea de ghiduri și proceduri specifice;

· asigură publicarea pe site-ul ARACIS a hotărârilor Consiliului ARACIS şi a rezultatelor misiunilor de evaluare externă, după aprobarea lor de către Consiliul ARACIS;
· participă la elaborarea de studii și analize care vizează evaluarea și asigurarea calității;

· coordonează elaborarea răspunsurilor la solicitările adresate ARACIS în legătură cu domeniul său de activitate;

· colaborează în exercitarea atribuţiilor, cu celelalte direcții din cadrul instituției.
· coordonează activitatea de întocmire a fișelor de post și propune calificativele privind evaluarea profesională anuală pentru  salariații din cadrul Directiei asigurarea calității

· participă în calitate de membru în Comisia de monitorizare și coordonează procesul de actualizare a obiectivelor generale și specifice, a activităților procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performanțelor, a situației procedurilor și a sistemului de monitorizare și de raportare, respectiv informare către conducătorul entității publice;
· îndeplineşte alte sarcini care sunt stabilite de Biroul Executiv şi de Consiliul ARACIS.
2. DIRECTOR AL DIRECȚIEI ORGANIZARE, INFORMATIZARE, RESURSE UMANE ȘI ACHIZIȚII PUBLICE - ATRIBUȚII
· organizează, coordonează și conduce activitatea Direcției Organizare, Informatizare, Resurse Umane și Achiziții Publice;
· coordonează activitatea Compartimentului Achiziții Publice prin avizarea planului anual al achizițiilor publice (PAAP), avizarea notelor justificative și a contractelor de achiziție publică;

· verifică organizarea, derularea contractelor de achiziție publică și arhivarea conform legii;

· coordonează și organizează activitățile legate de derularea contractelor încheiate în vederea autorizării provizorii, acreditării şi evaluării periodice a programelor de studii universitare și postuniversitare,;
· coordonează activitățile referitoare la accesul la informațiile de interes public la nivelul agenției;
· monitorizează situația contractelor aflate în derulare, realizată de către inspectorii SMDERA;
· verifică taxele de evaluare a studiilor doctorale;
· avizează și coordonează activitățile de registratură și procesul de arhivare a documentelor agenției;

· coordonează activitatea Compartimentului Tehnologia Informației;

· realizează, până la ocuparea postului de expert cu atribuții în cadrul Compartimentului Resurse Umane, activitatea aferentă acestui compartiment;
· participă în calitate de membru în Comisia de monitorizare și coordonează procesul de actualizare a obiectivelor generale și specifice, a activităților procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performanțelor, a situației procedurilor și a sistemului de monitorizare și de raportare, respectiv informare către conducătorul entității publice;
· întocmește fișele de post și propune calificativele privind evaluarea profesională anuală pentru  salariații din cadrul direcției;

· îndeplinește alte sarcini care sunt stabilite de Biroul Executiv şi de Consiliul ARACIS ;
· colaborează în exercitarea atribuțiilor, cu celelalte direcții din cadrul instituției.

3. ȘEF AL SERVICIULUI ACREDITARE ȘI EVALUARE PROGRAME DIN CADRUL DIRECȚIEI ASIGURAREA CALITĂȚII - ATRIBUȚII
· organizează, coordonează și conduce activitatea serviciului
· coordonează elaborarea și revizuirea Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;
· coordonează întocmirea corectă, în procesele de evaluare, a documentelor necesare în conformitate cu Metodologia de evaluare externă, standardele, standardele de referinţă şi lista indicatorilor de performanţă a ARACIS, Ordinul nr. 3.200/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor universitare de doctorat și a sistemelor de criterii, standarde și indicatori de performanță utilizați în evaluare şi a Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;

· coordonează activitatea comisiilor de experți permanenți de specialitate şi a experţilor evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;
· coordonează completarea bazei de date în ceea ce privește activitatea Comisiilor de Experți permanenți;
· verifică și avizează cererile de evaluare ale instituțiilor de învățământ superior;

· verifică și semnează nota de intrare - recepție pentru dosarele de auto-evaluare primite de la instituții;

· coordonează activitatea de depunere a tuturor documentelor necesare și realizează introducerea rapoartelor de autoevaluare în baza de date a ARACIS, precum și prelucrarea tuturor informațiilor ce rezultă din această activitate; 

· participă, în calitate de secretar tehnic, la evaluările externe la nivel instituțional (acreditare/asigurarea calității), asigurând aplicarea metodologiei și ghidurilor specifice;

· coordonează activitatea de redare a Rapoartelor Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate și asigură publicarea lor pe site-ul ARACIS și în baza de date DEQAR;

·  participă la efectuarea de analize, redactarea de rapoarte tehnice la nivelul Biroului Executiv şi al Consiliului ARACIS, precum şi la furnizarea de date pentru realizarea Raportului anual al ARACIS;

· participă la implementarea programelor sau proiectelor implementate de ARACIS;

· coordonează activitatea de întocmire a răspunsurilor la solicitările diferitelor instituții sau persoane fizice cu privire la evaluarea externă a calității pentru programele de studii universitare de licență, programele de studii universitare și domeniile de masterat; 
· întocmește fișele de post și propune calificativele privind evaluarea profesională anuală pentru  salariații din cadrul direcției;
· participă, cu aprobarea BEX al Consiliului ARACIS, la invitația unor instituții sau organisme, la diverse activități privind asigurarea calității în învățământul superior: proiecte, conferințe, ateliere, sesiuni de formare etc., naționale și internaționale.

4. ȘEF AL SERVICIULUI ACREDITARE ȘI EVALUARE INSTITUȚIONALĂ DIN CADRUL DIRECȚIEI ASIGURAREA CALITĂȚII – ATRIBUȚII
· organizează, coordonează și conduce activitatea serviciului
· coordonează elaborarea și revizuirea Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;
· coordonează întocmirea corectă, în procesele de evaluare, a documentelor necesare în conformitate cu Metodologia de evaluare externă, standardele, standardele de referinţă şi lista indicatorilor de performanţă a ARACIS, Ordinul nr. 3.200/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor universitare de doctorat și a sistemelor de criterii, standarde și indicatori de performanță utilizați în evaluare şi a Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;

· coordonează activitatea comisiilor de experți permanenți de specialitate şi a experţilor evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;
· coordonează completarea bazei de date în ceea ce privește activitatea Comisiilor de Experți permanenți;
· verifică și avizează cererile de evaluare ale instituțiilor de învățământ superior;

· verifică și semnează nota de intrare - recepție pentru dosarele de auto-evaluare primite de la instituții;

· coordonează activitatea de depunere a tuturor documentelor necesare și realizează introducerea rapoartelor de autoevaluare în baza de date a ARACIS, precum și prelucrarea tuturor informațiilor ce rezultă din această activitate; 

· participă, în calitate de secretar tehnic, la evaluările externe la nivel instituțional (acreditare/asigurarea calității), asigurând aplicarea metodologiei și ghidurilor specifice;

· coordonează activitatea de redare a Rapoartelor Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate și asigură publicarea lor pe site-ul ARACIS și în baza de date DEQAR;

·  participă la efectuarea de analize, redactarea de rapoarte tehnice la nivelul Biroului Executiv şi al Consiliului ARACIS, precum şi la furnizarea de date pentru realizarea Raportului anual al ARACIS;

· participă la implementarea programelor sau proiectelor implementate de ARACIS;

· coordonează activitatea de întocmire a răspunsurilor la solicitările diferitelor instituții sau persoane fizice cu privire la evaluarea externă a calității la nivel instituțional; 
· întocmește fișele de post și propune calificativele privind evaluarea profesională anuală pentru  salariații din cadrul direcției;
· participă, cu aprobarea BEX al Consiliului ARACIS, la invitația unor instituții sau organisme, la diverse activități privind asigurarea calității în învățământul superior: proiecte, conferințe, ateliere, sesiuni de formare etc., naționale și internaționale.
5. ȘEF AL SERVICIULUI RELAȚII INTERNAȚIONALE, IMPLEMENTARE PROIECTE, COMUNICARE ȘI ORGANIZARE EVENIMENTE DIN CADRUL DIRECȚIEI RELAȚII INTERNAȚIONALE, PROIECTE, COOPERARE ȘI CERCETARE 
· coordonează activitățile de cooperare internațională - comunicarea cu organizațiile din care face parte ARACIS: European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA), European Quality Assurance Register for Higher Education (EQAR), Central and Eastern European Network of Quality Assurance Agencies in Higher Education (CEENQA), International Network for Quality Assurance Agencies in Higher Education (INQAAHE), European Network for Accreditation of Engineering Education (ENAEE); 

· coordonează întocmirea documentelor aferente evaluării externe a ARACIS de către ENQA (o dată la cinci ani), precum și coordonează elaborarea Rapoartelor intermediare de progres;

· coordonează depunerea aplicației de reînnoire a înregistrării în EQAR (o dată la cinci ani), precum și elaborarea Rapoartelor de modificări substanțiale (Substantive Changes Reports) care se depun periodic la EQAR;

· participă la pregătirea documentelor și la organizarea vizitei de evaluare a ARACIS de către ENAEE în vederea acordării EUR-ACE Label;

· urmărește aplicarea bunelor practici ale altor agenții europene de asigurare a calității în învățământul superior;

· întreprinde demersurile necesare pentru organizarea deplasărilor internaționale ale reprezentanților ARACIS; 

· participă la misiuni de reprezentare a Agenției, în țară și în străinătate, conform deciziilor BEX;

· coordonează activitatea de organizare a sesiunilor de formare ale evaluatorilor ARACIS;

· o coordonează activitatea de organizare vizite la ARACIS ale partenerilor din țară/ străinătate în cadrul proiectelor sau relațiilor de cooperare bilaterală; 

· coordonează activitatea de comunicare cu organizațiile studențești din România în vederea oferirii de sprijin pentru organizarea sesiunilor de formare a studenților evaluatori;

· realizează puncte de vedere în vederea comunicării cu / elaborării răspunsului la solicitările instituțiilor de învăţământ superior, Ministerului Educației sau ale altor instituții cu activități în asigurarea calității în învățământul superior, în conformitate cu atribuțiile specifice Direcției;

· coordonează activitatea de de soluționare a adreselor/solicitărilor, după obținerea avizului juridic  și a punctelor de vedere elaborate de compartimentele de specialitate;

· coordonează activitatea de monitorizare mass-media (presă scrisă, radio, televiziune şi internet), think tank-urile educaţionale şi a vectorilor de opinie din spectrul de interes al agenției, în special a referirilor la instituţie şi la învățământul superior, respectiv asigurarea calității, și le transmite către Consiliul ARACIS și către aparatul tehnic; 

· coordonează activitățile de implicare în conceperea, redactarea şi emiterea de comunicate de presă legate de activităţile ARACIS, în conformitate cu dispozițiile conducerii;

· asigură diseminarea informațiilor relevante, de interes pentru publicul larg, prin instrumente specifice comunicării cu mass-media (ex.: comunicate de presă, materiale informative/newsletter, răspunsuri la solicitările presei, puncte de vedere ale instituţiei, vizibilitate în spațiul rețelelor de socializare, etc.);

· participă la activitățile de elaborare și publicare a altor materiale de prezentare (articole, broșuri, newsletter, prezența ARACIS pe rețelele sociale etc.) în legătură cu activitățile ARACIS;

· contribuie la elaborarea structurii și conținutului site-ului ARACIS și publică pe site-ul ARACIS informații relevante privind activitatea instituției;

· participă la realizarea unor documente sau la contractarea unor servicii, în vederea traducerii documentelor necesare pentru vizibilitatea internațională a Agenției și pentru cooperarea cu organizațiile și partenerii internaționali ;

· monitorizează apelurile la propuneri de proiecte și informează conducerea ARACIS cu privire la oportunitățile de finanțare existente;

· participă la elaborarea propunerilor de proiecte și la implementarea unor proiecte în care ARACIS are calitatea de beneficiar sau de partener, după caz.

6. ȘEF AL BIROULUI  EVALUARE STUDII DOCTORALE DIN CADRUL DIRECȚIEI ASIGURAREA CALITĂȚII – ATRIBUȚII
· organizează, coordonează și conduce activitatea Biroului Studii Doctorale
· coordonează elaborarea și revizuirea Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;
· coordonează întocmirea corectă, în procesele de evaluare, a documentelor necesare în conformitate cu Metodologia de evaluare externă, standardele, standardele de referinţă şi lista indicatorilor de performanţă a ARACIS, Ordinul nr. 3.200/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor universitare de doctorat și a sistemelor de criterii, standarde și indicatori de performanță utilizați în evaluare şi a Ghidului activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de învăţământ superior;

· coordonează activitatea comisiilor de experți permanenți de specialitate şi a experţilor evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;
· coordonează completarea bazei de date în ceea ce privește activitatea Comisiilor de Experți permanenți;
· verifică și avizează cererile de evaluare ale instituțiilor de învățământ superior;

· verifică și semnează nota de intrare - recepție pentru dosarele de auto-evaluare primite de la instituții;

· coordonează activitatea de depunere a tuturor documentelor necesare și realizează introducerea rapoartelor de autoevaluare în baza de date a ARACIS, precum și prelucrarea tuturor informațiilor ce rezultă din această activitate; 

· participă, în calitate de secretar tehnic, la evaluările externe la nivel instituțional (acreditare/asigurarea calității), asigurând aplicarea metodologiei și ghidurilor specifice;

· coordonează activitatea de redare a Rapoartelor Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate și asigură publicarea lor pe site-ul ARACIS și în baza de date DEQAR;

·  participă la efectuarea de analize, redactarea de rapoarte tehnice la nivelul Biroului Executiv şi al Consiliului ARACIS, precum şi la furnizarea de date pentru realizarea Raportului anual al ARACIS;

· participă la implementarea programelor sau proiectelor implementate de ARACIS;

· coordonează activitatea de întocmire a răspunsurilor la solicitările diferitelor instituții sau persoane fizice cu privire la evaluarea externă a studiilor doctorale; 
· întocmește fișele de post și propune calificativele privind evaluarea profesională anuală pentru  salariații din cadrul direcției;
participă, cu aprobarea BEX al Consiliului ARACIS, la invitația unor instituții sau organisme, la diverse activități privind asigurarea calității în învățământul superior: proiecte, conferințe, ateliere, sesiuni de formare etc., naționale și internaționale.
7. ȘEF AL BIROULUI CONTABILITATE DIN CADRUL DIRECȚIEI ECONOMICE - ATRIBUȚII
· Coordonează și organizează activitatea Biroului Contabilitate;
· Contabilizeaza şi înregistrează registrul de casa în valută.
· Contabilizează şi înregistrează deconturile privind deplasările extene.
· Ține evidența și înregistrează cheltuieli în avans contul 471.
· Ține evidența și înregistrează venituri în avans contul 472.
·    Primeşte și verifică ordinele de deplasare în interesul serviciului, verifică completarea acestora, calcularea sumelor de decontat, cazare, deplasare, distanţă, conform documentelor anexate şi transmiterea lor către casier în vederea decontării lor;
· Înregistrează amortizarea mijloacelor fixe.
· Întocmește și actualizează lista obiectelor de inventar în folosință, în conformitate cu înregistrările contabile.
· Contabilizează și înregistrează extrasele de cont privind veniturile, dobânzile, depozitele și contul de excedent.
· Analizează şi verifică componenţa  soldurilor conturilor şi efectueaza reglari pe baza acestora;
· Verifică situatia soldurilor conturilor la închiderea exercitiului pentru clienti şi furnizori;
· Verifică listarea şi îndosarierea Registrului Cartea mare, balantele şi jurnalele auxiliare;
· Verifică completarea anuală a Registrul Inventar.
· Întocmește și transmite lunar indicatorii din bilanț și notele explicative, conform reglementărilor legale în vigoare;.
· Urmareste actualizarea legislaţiei necesare îndeplinirii sarcinilor de serviciu ce îi revin;
· Urmărește asigurarea păstrării în bune condiţii a documentelor create, până la predarea acestora la arhiva ARACIS pe bază de proces verbal de predare-primire.
· Execută orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior/conducerea institutiei în raport cu pregătirea profesională şi în concordanţă directă cu atribuţiile specifice postului pe care este încadrată.
8. ȘEF AL BIROULUI JURIDIC ȘI DE ASIGURARE INTERNĂ A CALITĂȚII – ATRIBUȚII
·  apără drepturile și interesele legitime ale ARACIS în fața instanțelor judecătorești;

· elaborează, avizează contracte/acte juridice în care instituția este parte asigurând conformitatea cu dispozițiile legale;

· verifică și avizează contracte, acte adiționale redactate de alte structuri organizatorice din cadrul ARACIS în concordanță cu legislația aplicabilă;

· acordă asistență juridică la cererea structurilor organizatorice din ARACIS în elaborarea unor acte/documente administrative cu caracter individual;

· întocmește deciziile președintelui, ale Biroului Executiv al Consiliului ARACIS precum și hotărârile Consiliului ARACIS;

· emite puncte de vedere și acordă avize juridice în activitatea de soluționare a petițiilor, conform prevederilor OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare, precum și a solicitărilor în temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public;
· verifică și avizează, sub aspectul legalității, contractele de achiziție publică în care agenția are calitatea de autoritate contractantă, precum și orice alte documente aferente achizițiilor publice pentru care, conform prevederilor legale în vigoare, este necesar avizul de legalitate;

· verifică și avizează, sub aspectul legalității, contractele, convențiile, protocoalele, înțelegerile, etc. în care agenția este parte și pentru care este necesar avizul de legalitate;

· verifică și avizează, sub aspectul legalității, deciziile de reținere sau de imputare privind recuperarea pagubelor cauzate de salariați/membrii Consiliului ARACIS;
· realizează activitățile de monitorizare a legislației în domeniul învățământului superior si transmite săptămânal Biroului Executiv al Consiliului ARACIS, noutățile legislative și punctul de vedere privind aplicarea acestora;

· propune actualizarea informațiilor cuprinse în secțiunea legislație de pe pagina de internet a agenției.

(3) În ceea ce privește activitatea de asigurare internă a calității, seful biroului exercită următoarele atribuții:
· coordonează activitatea de elaborare a procedurilor interne și asigurarea suportului logistic pentru actualizarea și gestionarea procedurilor interne;

· gestionează documentele sistemului de management al calității;

· realizează Raportul cu privire la asigurarea internă a calității, 

· elaborează programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul agenției;

· asigură suportul logistic pentru organizarea și desfășurarea ședințelor Comisiei de monitorizare;

· asigură elaborarea documentației de raportare a controlului intern managerial precum și a unor documente ce vizează controlul intern managerial în mod corespunzător.
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