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MINISTERUL EDUCATIEI

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

Directia Evaluarea si Asigurarea Calitatii

FISA POSTULUI
Nr. 2

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator Financiar

3. Gradul profesional: III (S)

4. Scopul principal al postului: contribuie la promovarea unei culturi a calitdtii in Universitatea
Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti prin angajarea intregii comunitati
universitare (cadre didactice, studenti, personal de cercetare, personal administrativ s.a.) in
sistemul de management al calitatii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii de licenta cu diploma;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): cunostinte de operare PC
— nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza — Bl
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

o abilitati de comunicare scrisa si orala;
asumarea responsabilitatii;
capacitatea de a lucra 1n echipa;
capacitate de analiza si sinteza;
corectitudine si fidelitate;
pastrarea confidentialitatii;
promptitudine si eficienta in efectuarea lucrérilor complexe;

e preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
6. Cerinte specifice:

e abilitatea de a redacta documente in sfera asigurarii calitatii invatamantului superior;
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7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale): - nu
este cazul

C. Atributiile postului:

1) asigurd activitatea operationald a Directiei Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

2) asiguri prelucrarea documentatiei nationale si internationale necesare Directiei Evaluarea

I si Asigurarea Calitatii;

3) analizeaza planurile de invatdmant ale programelor de studii universitare si fisele
disciplinelor din cadrul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti;

4) asigura relatia cu facultétile, departamentele si alte compartimentele ale Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti in intocmirea procedurilor
cu privirea la asigurarea calititii invatdmantului superior si functionarea Directiei
Evaluarea si Asigurarea Calitétii;

5) asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de muncd si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, n
conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al
Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile;

6) culege, centralizeaza si prelucreaza date si informatii necesare pentru stabilirea indeplinirii
standardelor si indicatorilor de performanta in domeniul asigurérii calitatii invatamantului
superior;

7) culege, centralizeaza si prelucreazi date referitoare la cohortele de studenti din cadrul
Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

8) centralizeaza informatiile primite ca urmare a aplicérii chestionarelor aferente evaluarii
cadrelor didactice de catre studenti, a evaluarii cadrelor didactice de cétre management,
evaluarea colegiala si chestionarele de autoevaluare si elaboreaza documente de sinteza;

9) centralizeazi si inscrie in platformele Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii
Invatamantului Superior (ARACIS) informatiile solicitate;

10) elaboreaza publicatiile specifice Directiei Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

11) constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;

12) sprijina facultatile in elaborarea rapoartelor de evaluare internd in vederea evaluarilor
externe ale ARACIS;

13) monitorizeazi implementarea de cétre structurile Universitdtii Nationale de Stiintd si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti a recomandarilor-rezultate In urma proceselor de
evaluare internd sau externa a calitatii;

14) participd la intocmirea rapoartelor, sintezelor, analizelor specifice activitatii Directiei
Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

15) participa la elaborarea si implementarea diverselor chestionare de méasurare a satisfactiei
studentilor, angajatilor, angajatorilor absolventilor Universititii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti sau altor parti interesate, centralizeazd si
prelucreaza informatiile rezultate in urma unor astfel de demersuri si elaboreaza rapoarte,
analize si documente de sinteza;

16) monitorizeaza periodic activitatea organismelor nationale si internationale cu atributii in
domeniului invatamantului superior (Guvernul Romaniei, Parlamentul Romaniei,
Comisia Europeana, EUA, ENQA, EQAR etc.)

17) participa la identificarea riscurilor Directiei Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

18) participa la intocmirea raportérilor aferente controlului intern managerial si auditului
intern;
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19) se obligdi si respecte Carta Universitatii Nationale de Stiintda si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti, Regulamentul de Organizare si Functionare si alte reglementari
in vigoare.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul Directiei Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaborarea cu reprezentantii facultatilor, departamentelor si ai structurilor
administrative din cadrul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborarea cu personalul administrativ al ARACIS;

b) cu organizatii internationale: colaborarea cu personalul administrativ al structurilor
internationale cu atributii in sfera asigurarii calitatii invatdgmantului superior (EUA, ENQA,
EURASHE, s.a.);

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:

e poate lua decizii in limitele de competenta ale postului;

e rispunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor si
sarcinilor proprii de munci, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat prin note de
serviciu cat si verbal de catre sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii

o delegarea atributiilor aferente postului se face doar temporar, cu respectarea
reglementirilor interne privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absentd a
unui angajat, cu aprobarea scrisd a superiorului ierarhic, nominalizandu-se persoana
inlocuitoare;

e in interesul institutiei se poate dispune, de cétre conducerea institutiei, delegarea,
detasarea, mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei publice a salariatilor sau
exercitarea cu caracter temporar a unei alte functii, in conditiile legii.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:.
2. Functia

3. Semnatura

4. Data intociurii: .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura .....

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
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