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PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POSTURILOR SCOASE LA CONCURS

SEF BIROU CABINET PRESEDINTE - Atributii

e organizeaza si coordoneaza activitatea Cabinetului Presedintelui;

e asigura interfata operativa a presedintelui cu oricare dintre compartimentele functionale
ale Agentiei;

e asigura consilierea presedintelui pe probleme specifice;

e actioneaza in vederea stabilirii si pregatirii agendei de lucru a presedintelui, inclusiv
prin elaborarea materialelor necesare intalnirilor;

e gestioneaza corespondenta oficiala a presedintelui, inclusiv prin elaborarea unor puncte
de vedere, adrese sau raspunsuri;

e gestioneaza inregistrarea hotararilor si deciziilor semnate de catre presedinte;

e coordoneaza, impreuna cu seful Biroului Cercetare, realizarea de studii, sinteze,
rapoarte, puncte de vedere pe diverse subiecte de interes;

¢ indeplineste orice alte atributii pentru care este mandatat de presedinte, in limitele legii.

SERVICIUL ACREDITARE SI EVALUARE INSTITUTIONALA
Inspector de specialitate gr. | — Atributii

e urmareste realizarea corectd a lucrarilor privind activitatea de evaluare externda a
calitatii conform Metodologiei de evaluare externa, standardele, standardele de
referinta si lista indicatorilor de performanta a ARACIS si a Ghidului activitatilor de
evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a institutiilor de invatamant
superior, activitatea de evaluare externa a calitatii, urmarind realizarea corectd a
lucrarilor, cu obligatia respectarii confidentialitatii, cAnd este cazul.

e coordoneaza activitatea uneia sau a mai multor Comisii de Experti permanenti de
specialitate (in functie de decizia Biroului Executiv al Consiliului ARACIS) si a
expertilor evaluatori din Registrul de evaluatori ARACIS, experti din domeniile de
licenta arondate Comisiilor de Experti permanenti de specialitate ce le-au fost
repartizate.

e contribuie la elaborarea si revizuirea ghidurilor pentru evaluarea externa in vederea
autorizarii/acreditarii institutionale si a evaluarii externe a calitatii academice din
institutiile de invatamant superior acreditate;

e urmaresc realizarea corectd a documentelor privind activitatea de evaluare externd a
calitatii pentru evaluarile institutionale;

e completeaza baza de date Tn ceea ce priveste activitatea Comisiilor de Experti
Permanenti,

e participa in calitate de secretar tehnic la organizarea si desfasurarea activitatilor din
cadrul evaluarilor institutionale;
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verifica si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de evaluare primite de la
institutii;

verifica depunerea tuturor documentelor necesare si realizeaza introducerea rapoartelor
de autoevaluare in baza de date a ARACIS, precum si prelucrarea tuturor informatiilor
ce rezulta din aceasta activitate;

redacteaza Rapoartele Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate;
sprijind activitatea comisiilor de experti permanenti de specialitate si a expertilor
evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;

participa la efectuarea de analize, redactareca de rapoarte tehnice la nivelul Biroului
Executiv si al Consiliului ARACIS, precum si la furnizarea de date pentru realizarea
Raportului anual al ARACIS;

participa la implementarea programelor sau proiectelor implementate de ARACIS;
intocmeste raspunsuri la solicitarile diferitelor institutii sau persoane fizice cu privire la
evaluarea externa a calitatii institutiilor de invatamant superior;

participa, cu aprobarea BEX al Consiliului ARACIS, la invitatia unor institutii sau
organisme, la diverse activitati privind asigurarea calitatii in invatamantul superior:
proiecte, conferinte, ateliere, sesiuni de formare etc., nationale si internationale.
urmareste incheierea contractelor civile de prestari servicii cu expertii evaluatori,
completarea declaratiei de confidentialitate si a angajamentului (anexe ale
contractului), tin legdtura cu Compatimentul juridic in vederea pastrarii evidentei
acestora.

SERVICIUL ACREDITARE SI EVALUARE PROGRAME
Inspector de specialitate gr. Il — Atributii

urmareste realizarea corectd a lucrarilor privind activitatea de evaluare externa a
calitatii conform Metodologiei de evaluare externa, standardele, standardele de
referintd si lista indicatorilor de performantda a ARACIS si a Ghidului activitatilor de
evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a institutiilor de invatamant
superior, activitatea de evaluare externd a calitatii, urmarind realizarea corecta a
lucrarilor, cu obligatia respectarii confidentialitatii, cAnd este cazul.

coordoneaza activitatea uneia sau a mai multor Comisii de Experti permanenti de
specialitate (in functie de decizia Biroului Executiv al Consiliului ARACIS) si a
expertilor evaluatori din Registrul de evaluatori ARACIS, experti din domeniile de
licentda arondate Comisiilor de Experti permanenti de specialitate ce le-au fost
repartizate.

contribuie la elaborarea si revizuirea ghidurilor pentru evaluarea externa in vederea
autorizarii/acreditarii institutionale si a evaluarii externe a calitatii academice din
institutiile de invatamant superior acreditate;

urmaresc realizarea corectda a documentelor privind activitatea de evaluare externa a
calitatii pentru evaludrile institutionale;

completeazd baza de date Tn ceea ce priveste activitatea Comisiilor de Experti
Permanenti,

participa in calitate de secretar tehnic la organizarea si desfasurarea activitatilor din
cadrul evaluarilor institutionale;

verifica si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de evaluare primite de la
institutii;
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e verifica depunerea tuturor documentelor necesare si realizeaza introducerea rapoartelor
de autoevaluare in baza de date a ARACIS, precum si prelucrarea tuturor informatiilor
ce rezultd din aceasta activitate;

e redacteaza Rapoartele Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate;

e sprijind activitatea comisiilor de experti permanenti de specialitate si a expertilor
evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;

e participa la efectuarea de analize, redactarea de rapoarte tehnice la nivelul Biroului
Executiv si al Consiliului ARACIS, precum si la furnizarea de date pentru realizarea
Raportului anual al ARACIS;

e participa la implementarea programelor sau proiectelor implementate de ARACIS;

e intocmeste raspunsuri la solicitarile diferitelor institutii sau persoane fizice cu privire la
evaluarea externd a calitatii institutiilor de invatamant superior;

e participa, cu aprobarea BEX al Consiliului ARACIS, la invitatia unor institutii sau
organisme, la diverse activitati privind asigurarea calitatii in invatamantul superior:
proiecte, conferinte, ateliere, sesiuni de formare etc., nationale si internationale.

e urmareste incheierea contractelor civile de prestari servicii cu expertii evaluatori,
completarea declaratiei de confidentialitate si a angajamentului (anexe ale
contractului), tin legatura cu Compatimentul juridic in vederea pastrarii evidentei
acestora.

COMPARTIMENT TEHNOLOGIA INFORMATIEI
INGINER SISTEM INFORMATIC GR.IA — Atributii

asigura buna functionare a retelei informatice interne a institutiei;
asigura suport tehnic de specialitate pentru personalul ARACIS;
administreaza platformele on-line de formare a evaluatorilor si de evaluare academica;
administreazd certificatele digitale (creare/revocare) pentru utilizatorii autorizati ai
platformei de evaluare academica on-line;
e asigura suport tehnic pentru utilizatorii platformelor on-line;
e asigurda mentenanta si actualizarea site-ului Agentiei;
e realizeazd instalarea echipamentelor informatice necesare activitatii personalului din
cadrul agentiei;
e asigura suport tehnic 1n achizitiile privind echipamentele informatice;
e in functie de solicitarile conducerii si de dotarea tehnica, propune solutii pentru
dezvoltarea serviciilor informatice;
e actualizeaza aplicatiile software (actualizare aplicatie salarii, actualizare aplicatie OP-
uri, actualizare Legis, actualizare Revisal etc);
e (gestioneaza coordonatele de autentificare (parole) pentru toate sistemele informatice
ale ARACIS: sistem informatic, platforme web, server e-mail etc.;

Serviciul Relatii Internationale, Implementare Proiecte, Comunicare si Organizare
Evenimente
Inspector de specialitate debutant

e intreprinde demersurile necesare pentru organizarea deplasarilor internationale ale
reprezentantilor ARACIS;
e organizeaza sesiuni de formare ale evaluatorilor ARACIS;
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e realizeaza activitatea de comunicare cu organizatiile studentesti din Romania in vederea
oferirii de sprijin pentru organizarea sesiunilor de formare a studentilor evaluatori;

e realizeaza puncte de vedere in vederea comunicarii cu / elaborarii raspunsului la solicitarile
institutiilor de Invatdmant superior, Ministerului Educatiei sau ale altor institutii cu
activitati in asigurarea calitatii in invatamantul superior, in conformitate cu atributiile
specifice Directiei;

e realizeaza activitatea de solutionare a adreselor/solicitarilor, dupa obtinerea avizului juridic
si a punctelor de vedere elaborate de compartimentele de specialitate;

e aplica prevederile Legii nr. 544/2001 cu privire la accesul la informatiile de interes public
si monitorizeaza respectarea termenelor de comunicare a informatiilor;

e asigura realizarea anuald a Raportului privind Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si faciliteaza accesul la informatii de interes public prin
sprijinirea actualizarii datelor afisate pe site-ul institutiei de catre fiecare compartiment de
specialitate;

e asigura publicarea pe site-ul institutiei a Raportului anual privind Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

e asigura, la solicitarea scrisa sau verbald, accesul cetatenilor la informatiile de interes
public;

e comunicd din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea nr. 544/2001 si
Hotararea Consiliului ARACIS nr. 67/2020;

e raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele de raspuns
prevazute de Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e participa la activitatile de elaborare si publicare a altor materiale de prezentare (articole,
brosuri, newsletter, prezenta ARACIS pe retelele sociale etc.) in legaturd cu activitdtile
ARACIS;

e contribuie la elaborarea structurii si continutului site-ului ARACIS si publicd pe site-ul
ARACIS informatii relevante privind activitatea institutiei;

e monitorizeaza apelurile la propuneri de proiecte si informeaza conducerea ARACIS cu
privire la oportunitatile de finantare existente;

e participad la elaborarea propunerilor de proiecte si la implementarea unor proiecte in care
ARACIS are calitatea de beneficiar sau de partener, dupa caz.

Compartimentului Relatii cu Mediul Socio-Economic
Expert gr. IA

e sprijina Serviciile de Acreditare si Evaluare Programe, respectiv Acreditare si
Evaluare Institutionald, n relatia cu expertii reprezentanti ai angajatorilor inscrisi in
Registrul angajatorilor in organizarea si desfasurarea activitatilor periodice de formare;

e asigura interfata de comunicare si colaborare intre ARACIS si parteneri din mediul
socio-economic;

e dezvolta relatiile de parteneriat cu mediul socio-economic legate de asigurarea externa
a calitatii.



