ARACIS

AGENTIA ROMANA DE ASIGURARE A CALITATII IN INVATAMANTUL SUPERIOR
Membrd in Asociatia Europeand pentru Asigurarea Calitdtii in Invatiméntul Superior - ENQA
Inscriss in Registrul European pentru Asigurarea Calititii in fnvétdméntul Superior - EQAR

ATRIBUTIILE POSTURILOR SCOASE LA CONCURS

A. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

AUDITOR PUBLIC INTERN Gr. IA

elaboreaza/actualizeaza normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit
public intern specifice ARACIS, avizate de catre UCAAPI;
elaboreaza/actualizeaza Carta auditului public intern, o transmite spre avizare catre
UCAAPI si, apoi, o supune aprobarii Presedintelui ARACIS;
elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobarii
Presedintelui ARACIS;
efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
auditeaza, cel putin o data la 4 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
- sistemele informatice.
informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre Presedintele ARACIS,
precum si despre consecintele acestora;
transmit la UCAAPI, la solicitarea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit intern;
elaboreaza Raportul anual al activitati de audit public intern, care cuprinde
urmatoarele informatii minimale: constatari, recomandari si concluzii rezultate din
activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, iregularitati sau posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala;
in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii raporteaza Presedintelui
ARACIS si structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zile lucratoare de la
constatare;
cu aprobarea Presedintelui ARACIS desfasoara misiuni de audit ad-hoc, necuprinse
in Planul anual de audit, in conformitate cu o procedura proprie elaborata in baza
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normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, pe care si-o
dezvolta prin normele metodologice specifice ARACIS, avizata de UCAAPI,
elaboreaza/actualizeaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii
de audit public intern, sub toate aspectele auditului intern, care sa permita un control
continuu al eficacitatii acestuia;

sa isi imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul formarii profesionale
continue, care se realizeaza in cadrul unei perioade de minimum 15 zile lucratoare
pe an;

elaboreaza/actualizeaza proceduri documentate aferente activitatii de audit intern;
raspunde de legalitatea, corestitudinea si respectarea termenelor activitatilor pe care
le executa.

B. BIROU CERCETARE
SEF BIROU - BIROU CERCETARE

coordoneaza realizarea activitatilor de cercetare in domeniul asigurarii calitatii educatiei;
coordoneaza realizarea activitatilor de publicare bi-anuala a revistei Quality Assurance
Review for Higher Education (QAR);

coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale ARACIS;

participa la elaborarea periodica, la fiecare 3 ani, a unor analize de sistem asupra calitatii
invatamantului superior din Romania;

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

EXPERT gr. IA
realizeaza activitatile de cercetare in domeniul asigurarii calitatii educatiei;
realizeaza activitatile de publicare bi-anuald a revistei Quality Assurance Review for Higher
Education (QAR);
coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale ARACIS;
participa la elaborarea periodica, la fiecare 3 ani, a unor analize de sistem asupra calitatii
invatamantului superior din Romania;
participa la elaborarea periodica a manualelor, ghidurilor, a unor lucrari de sinteza a bunelor
practici de evaluare si asigurare a calitatii.

C. SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE, IMPLEMENTARE PROIECTE, COMUNICARE
S| ORGANIZARE EVENIMENTE
INSPECTOR DE SPECIALITATE GR. |

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), European
Consortium for Accreditation in Higher Education (ECA);

participa la intocmirea documentelor aferente evaluarii externe a ARACIS de catre ENQA (o
data la cinci ani), precum si la elaborarea Rapoartelor intermediare de progres;
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participa la intocmirea 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 catre
ENAEE in vederea acordarii EUR-ACE Label;

intreprinde demersurile necesare pentru organizarea deplasarilor internationale ale
reprezentantilor ARACIS;

participa la misiuni de reprezentare a Agentiei, in tara si in strainatate, conform deciziilor
BEX;

organizeaza sesiuni de formare ale evaluatorilor ARACIS;

organizeaza vizite la ARACIS ale partenerilor din tara/ 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;

realizeaza puncte de vedere in vederea comunicarii cu / elaborarii raspunsului la solicitarile
institutiilor de Tnvatamant superior, Ministerului Educatiei sau ale altor institutii cu activitati in
asigurarea calitatii in invatamantul superior, In conformitate cu atributiile specifice serviciului;
realizeaza activitatea de solutionare a adreselor/solicitarilor, dupa obtinerea avizului juridic si
a punctelor de vedere elaborate de compartimentele de specialitate;

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

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

asigura, la solicitarea scrisa sau verbald, accesul cetatenilor la informatiile de interes public;
comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea nr. 544/2001 si
Hotararea Consiliului ARACIS nr. 67/2020;

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;

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, in
special a referirilor la institutie si la Tnvatamantul superior, respectiv asigurarea calitatii, si le
transmite catre Consiliul ARACIS si catre aparatul tehnic;

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

asigura diseminarea informatiilor relevante, de interes pentru publicul larg, prin instrumente
specifice  comunicarii  cu mass-media (ex.. comunicate de presa, materiale
informative/newsletter, raspunsuri la solicitarile presei, puncte de vedere ale institutiei,
vizibilitate in spatiul retelelor de socializare etc.);



ARACIS

= 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;

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

D. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
EXPERT GR. IA

intocmeste documentatia de incadrare, promovare, numire in functie pentru personalul ARACIS;
intocmeste documentatia solicitata de catre salariati in vederea pensionarii;

intocmeste si gestioneaza dosarul profesional al personalului contractual,

la solicitarea salariatilor, elibereaza adeverinte privind vechimea In munca/specialitatea studiilor;
intocmeste documentele necesare in vederea stabilirii salariilor de baza si asupra drepturilor de
acordare a concediilor de odihna, maternitate si alte drepturi de asigurari sociale;

pastreaza evidenta zilelor de concediu legal de odihna pentru salariatii ARACIS

intocmeste statul de functii si opereaza modificarile survenite;

intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante
verifica propunerile de promovare in grad/clasa profesionala pentru personalul contractual si
duce la indeplinire activitatile in vederea promovarii, cu respectarea cadrului legal;

participa la procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor;

planifica participarea salariatilor la programe de perfectionare profesionala si tine evidenta
realizarii acestora;

intocmeste centralizatorul lunar de prezenta;

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

E. BIROUL ADMINISTRATIV
INGRIJITOARE CLADIRI TR.I

= raspunde de starea de curatenie si igiena a spatiului din sediul ARACIS repartizat;

= raspunde de inventarul incredintat;

= verifica mobilierul, instalatiile electrice si sanitare din sectorul de lucru repartizat si aduce la
cunostinta sefului ierarhic eventualele defectiuni constatate;

= foloseste corect ustensilele de lucru si produsele de curatenie;

» stabileste necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

= colecteaza selectiv, indeparteaza rezidurile si resturile menajere;

= isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca primite din partea angajatorului, astfel
incat sa nu puna in pericol de accidente sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana
cat si a persoanelor din subordine sau din cadrul structurii organizatorice din care face parte
care pot fi afectate de actiunile sale in timpul procesului de munca;

= utilizeaza corect echipamentele din dotare;

= gsprijina efectiv, prin asigurarea resurselor materiale disponibile si protocol, activitatile si
actiunile ce se desfasoara la nivelul agentiei, de tipul sedintelor, conferintelor si altor
asemenea actiuni;

= comunica conducerii orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
considere pericol, precum si orice deficienta a sistemului de protectie;



