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ATRIBUTII POSTURI SCOASE LA CONCURS

SEF AL BIROULUI JURIDIC SI DE ASIGURARE INTERNA A CALITATII

apara drepturile si interesele legitime ale ARACIS 1in fata instantelor judecatoresti;
elaboreaza, avizeaza contracte/acte juridice in care institutia este parte asigurand
conformitatea cu dispozitiile legale;

verifica si avizeaza contracte, acte aditionale redactate de alte structuri organizatorice din
cadrul ARACIS in concordanta cu legislatia aplicabild;

acorda asistenta juridica la cererea structurilor organizatorice din ARACIS in elaborarea
unor acte/documente administrative cu caracter individual;

intocmeste deciziile presedintelui, ale Biroului Executiv al Consiliului ARACIS precum si
hotararile Consiliului ARACIS;

emite puncte de vedere si acorda avize juridice in activitatea de solutionare a petitiilor,
conform prevederilor OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a solicitérilor in temeiul
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

verifica si avizeaza, sub aspectul legalitatii, contractele de achizitie publica in care agentia
are calitatea de autoritate contractanta, precum si orice alte documente aferente
achizitiilor publice pentru care, conform prevederilor legale in vigoare, este necesar
avizul de legalitate;

verificd si avizeazd, sub aspectul legalitatii, contractele, conventiile, protocoalele,
intelegerile, etc. in care agentia este parte si pentru care este necesar avizul de legalitate;
verifica si avizeaza, sub aspectul legalitatii, deciziile de retinere sau de imputare privind
recuperarea pagubelor cauzate de salariati/membrii Consiliului ARACIS;

realizeaza activitatile de monitorizare a legislatiei in domeniul invatamantului superior Si
transmite saptamanal Biroului Executiv al Consiliului ARACIS, noutatile legislative si
punctul de vedere privind aplicarea acestora;

propune actualizarea informatiilor cuprinse 1n sectiunea legislatie de pe pagina de internet
a agentiei.

In ceea ce priveste activitatea de asigurare internd a calitatii, seful biroului exercita
urmatoarele atributii:

coordoneaza activitatea de elaborare a procedurilor interne si asigurarea suportului logistic
pentru actualizarea si gestionarea procedurilor interne;

gestioneaza documentele sistemului de management al calitatii,

realizeaza Raportul cu privire la asigurarea internd a calitatii,

elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
agentiei;
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asigura suportul logistic pentru organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei de
monitorizare;

asigura elaborarea documentatiei de raportare a controlului intern managerial precum si a
unor documente ce vizeaza controlul intern managerial in mod corespunzator.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Inspector de specialitate gr.I

realizeaza analize privind numarul de personal al ARACIS, precum si structura
organizatorica,

verifica si propune spre aprobare statul de functii al ARACIS si opereaza modificarile
intervenite n structura acestuia, elaborénd lunar statul de personal/statul de functii al
ARACIS si verifica respectarea incadrarii in bugetul aprobat pentru cheltuielile de
personal;

raspunde de activitatea de recrutare a fortei de munca (documentatii concurs, dosare
participare concurs, organizare concurs etc.);

participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului
Intern al ARACIS;

urmareste intocmirea fisei postului pentru personalul ARACIS, colaborand Tn acest sens cu
toate serviciile ARACIS si urmareste reactualizarea acesteia;

intocmeste deciziile de incadrare, promovare, numirea in functie, procese verbale, note,
referate etc., n sarcina compartimentului Resurse Umane;

intocmeste contractele de munca ale angajatilor ARACIS;

intocmeste documentatia solicitata de catre salariati in vederea pensionarii;

intocmeste dosarul profesional al personalului contractual,

asigura arhivarea in dosarele profesionale/personale ale salariatilor a tuturor documentelor
asigurand evidenta de personal;

la solicitarea salariatilor, elibereaza adeverinte privind vechimea in munca/functie;

avizeaza documentele necesare in vederea stabilirii salariilor de baza si asupra drepturilor
de acordare a concediilor de odihna, maternitate si alte drepturi de asigurari sociale;

verifica propunerile de promovare Tn grad/clasa profesionala pentru personalul contractual
si duce la indeplinire activitatile in vederea promovarii, cu respectarea cadrului legal;
coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor, urmarind aplicarea corecta a procedurilor de evaluare;

planifica participarea salariatilor la programe de instruire;

completeaza si transmite REVISAL catre ITM - Inspectia muncii informatiile necesare
conform legii;

transmite documentele solicitate de presedintele Comisiei de Disciplina, conform
procedurii de sistem;

realizeaza activitatea de implementare a prevederilor legale pentru declaratiile de avere si
declaratiile de interese in conformitate cu prevederile Legii nr.167/2010 privind integritatea
n exercitarea functiilor si demnitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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SERVICIULUI RELATII INTERNATIONALE, IMPLEMENTARE PROIECTE,
COMUNICARE SI ORGANIZARE EVENIMENTE - DIRECTIA RELATII
INTERNATIONALE, PROIECTE, COOPERARE SI CERCETARE

Expert gr. 1A (1 post) si Inspector de specialitate gr. 11 (1 post)

realizeaza activitati de cooperare internationala - comunicarea cu organizatiile 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);

coordoneaza intocmirea documentelor aferente evaluarii externe a ARACIS de catre ENQA
(o data la cinci ani), precum si coordoneaza elaborarea Rapoartelor intermediare de progres;
coordoneaza depunerea aplicatiei de reinnoire a Inregistrarii in EQAR (o data la cinci ani),
precum si elaborarea Rapoartelor de modificari substantiale (Substantive Changes Reports)
care se depun periodic la EQAR,;

participa la pregatirea documentelor si la organizarea vizitei de evaluare a ARACIS de cétre
ENAEE in vederea acordarii EUR-ACE Label;

urmareste aplicarea bunelor practici ale altor agentii europene de asigurare a calitatii in
invatamantul superior;

intreprinde demersurile necesare pentru organizarea deplasarilor internationale ale
reprezentantilor ARACIS;

participad la misiuni de reprezentare a Agentiei, in tara si in straindtate, conform deciziilor
BEX;

organizeaza sesiuni de formare ale evaluatorilor ARACIS;

organizeaza vizite la ARACIS ale partenerilor din tard/ strainatate in cadrul proiectelor sau
relatiilor de cooperare bilaterala;

realizeaza activitatea de comunicare cu organizatiile studentesti din Romania in vederea
oferirii de sprijin pentru organizarea sesiunilor de formare a studentilor evaluatori,
realizeazad puncte de vedere in vederea comunicarii cu / elaborarii raspunsului la solicitarile
institutiilor de invatamant superior, Ministerului Educatiei sau ale altor institutii cu activitati
in asigurarea calitatii Tn invatamantul superior, in conformitate cu atributiile specifice
Directiet;

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

realizeaza activitatile de monitorizare mass-media (presa scrisa, radio, televiziune si
internet), think tank-urile educationale si a vectorilor de opinie din spectrul de interes al
agentiei, Tn special a referirilor la institutie si la invatamantul superior, respectiv asigurarea
calitatii, si le transmite catre Consiliul ARACIS si ctre aparatul tehnic;

realizeaza activitatile de implicare in conceperea, redactarea si emiterea de comunicate de
presa legate de activitatile ARACIS, in conformitate cu dispozitiile conducerii;

asigurd diseminarea informatiilor relevante, de interes pentru publicul larg, prin instrumente
specifice comunicarii cu mass-media (ex.: comunicate de presd, materiale
informative/newsletter, raspunsuri la solicitarile presei, puncte de vedere ale institutiei,
vizibilitate in spatiul retelelor de socializare, etc.);
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e partiCipa la activitatile de elaborare si publicare a altor materiale de prezentare (articole,
brosuri, newsletter, prezenta ARACIS pe retelele sociale etc.) in legatura cu activitatile
ARACIS;

contribuie la elaborarea structurii si continutului site-ului ARACIS si publica pe site-ul
ARACIS informatii relevante privind activitatea institutiei,

participa la realizarea unor documente sau la contractarea unor servicii, in vederea traducerii
documentelor necesare pentru vizibilitatea internationala a Agentiei si pentru cooperarea cu
organizatiile si partenerii internationali ;

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

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

COMPARTIMENTUL RELATII CU MEDIUL SOCIO-ECONOMIC - DIRECTIA
RELATII INTERNATIONALE, PROIECTE, COOPERARE SI CERCETARE
Inspector de specialitate gr. |

e sprijina Serviciile de Acreditare si Evaluare Programe, respectiv Acreditare si Evaluare
Institutionald, in 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.

BIROUL CERCETARE - DIRECTIA RELATII INTERNATIONALE, PROIECTE,
COOPERARE SI CERCETARE

Inspector de specialitate gr. 11

e realizeaza activitatile de cercetare in domeniul asigurarii calitatii educatiei;

e realizeaza activitatile de publicare bi-anuald a revistei Quality Assurance Review for
Higher Education (QAR);

e coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale ARACIS;

e participa la elaborarea periodica, la fiecare 3 ani, a unor analize de sistem asupra
calitdtii invatdmantului superior din Romania;

e participa la elaborarea periodica a manualelor, ghidurilor, a unor lucrari de sinteza a
bunelor practici de evaluare si asigurare a calitatii.

SERVICIUL ACREDITARE SI EVALUARE INSTITUTIONALA
Inspector de specialitate gr. I (2 posturi) si gr. 11 (1 post)

e urmareste realizarea corecta a lucrarilor privind activitatea de evaluare externa a calitatii
conform Metodologiei de evaluare externd, 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
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aluare externa a calitatii, urmarind realizarea corectd a lucrdrilor, 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 evaludrii externe a calitatii academice din
institutiile de invatamant superior acreditate;

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

e completcaza baza de date Tn ceea ce priveste activitatea Comisiilor de Experti
Permanenti;

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

e verifica si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de evaluare primite de la
institutii;

e verificd depunerea tuturor documentelor necesare si realizeaza introducerea rapoartelor
de autoevaluare Tn baza de date a ARACIS, precum si prelucrarea tuturor informatiilor
ce rezultad din aceasta activitate;

e redacteaza Rapoartele Consiliului ARACIS aferente domeniului propriu de activitate;

e sSprijind 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.

SERVICIUL ACREDITARE SI EVALUARE PROGRAME
Expert gr. 1A (1 post)

e urmareste realizarea corectd a lucrarilor privind activitatea de evaluare externa 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 externd a calitdtii, urmarind realizarea corectd a lucrarilor, cu obligatia
respectarii confidentialitatii, cand este cazul.
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o ordoneaza 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 Experi permanenti de specialitate ce le-au fost
repartizate.

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

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

e completcaza 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;

e verifica si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de evaluare primite de la
institutii;

e verificd depunerea tuturor documentelor necesare si realizeaza introducerea rapoartelor
de autoevaluare Tn 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 calitdtii in invatamantul superior:
proiecte, conferinte, ateliere, sesiuni de formare etc., nationale si internationale.

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

SERVICIUL ACREDITARE SI EVALUARE PROGRAME
Inspector de specialitate debutant (1 Post)

e urmareste realizarea corectd a lucrdrilor privind activitatea de evaluare externa 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 calitdfii, urmarind realizarea corectd a lucrdrilor, 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


https://www.aracis.ro/wp-content/uploads/2019/07/PARTEA_a_II-a_GHID_Evaluare_Institutionala.zip
https://www.aracis.ro/wp-content/uploads/2019/07/PARTEA_a_II-a_GHID_Evaluare_Institutionala.zip
https://www.aracis.ro/wp-content/uploads/2020/09/GHID-Evaluare-Externa-a-calitatii-partea-a-III-a-versiune-2017.pdf
https://www.aracis.ro/wp-content/uploads/2020/09/GHID-Evaluare-Externa-a-calitatii-partea-a-III-a-versiune-2017.pdf

ARACIS

pertilor 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 evaludrii externe a calitatii academice din
institutiile de Invatamant superior acreditate;

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

e completcaza 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;

e verificd si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de evaluare primite de la
institutii;

e verificd 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 externa a calitatii institutiilor de invatamant superior;

e participa, cu aprobarea BEXx 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 EVALUARE STUDII POSTUNIVERSITARE - DIRECTIA
ASIGURAREA CALITATII

Inspector de specialitate gr. 11 — 1 post

e contribuie la elaborarea si revizuirea Ghidului activitatilor de evaluare a calitatii
programelor de studii postuniversitare;

e urmareste realizarea corecta a documentelor privind activitatea de evaluare externa a
calitatii pentru programele de studii postuniversitare;

e completeaza baza de date in ceea ce priveste activitatea Comisiilor de Experti
permanenti;

o verificd si avizeaza cererile de evaluare ale institutiilor de invatamant superior;

e verifica si semneaza nota de intrare - receptie pentru dosarele de auto-evaluare primite
de la institutii;

e verificd 1In ceea ce priveste depunerea tuturor documentelor necesare si realizeaza
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y
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;
sprijina activitatea comisiilor de experti permanenti de specialitate si a expertilor
evaluatori din registrul de evaluatori ai ARACIS;
participa la efectuareca 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;
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 pentru programele de studii postuniversitare;
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.



