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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA

-— Bucuresti

Directia Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Serviciul Calitate

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. ....

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul profesional: gradul II

4. Scopul principal al postului: sprijinirea implementarii si imbunatatirii continue a sistemului
intern de asigurarea calitatii din universitate, prin asigurarea suportului administrativ, documentat
si operational necesar desfasurdrii activitatilor de evaluare interna, raportare si conformitate cu
principiile internationale si reglementarile nationale in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
e cunostinte de operare PC — nivel avansat;
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza — B2
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
abilitati de comunicare scrisa si orala;
abilitati de planificare si prioritizare a activitatilor;
capacitate de documentare, arhivare si structurare logica a informatiilor;
capacitatea de a lucra in echipa;
corectitudine si fidelitate;
pastrarea confidentialitatii;
capacitate de a formula recomandari de imbunatatire si propuneri de politici interne;
initiativa si abilitate de lucru autonom,;
promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor complexe;
e deschidere spre invatare continua si perfectionare profesionala;
6. Cerinte specifice:
e capacitate de interpretare a cadrului normativ privind invatamantul superior;
e capacitatea de a gestiona informatii institutionale si de a le utiliza in activitatile
specifice asigurarii calitatii;
e abilitatea de a analiza informatii provenite din surse diferite si de a formula concluzii
utile pentru procesele de asigurarea calitatii.
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7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): - nu
este cazul

C. Atributiile postului:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Propune solutii tehnice si functionale pentru imbunatitirea website-urilor institutionale
informatiilor;

Ofera suport tehnic si metodologic pentru administrarea, structurarea si dezvoltarea
bibliotecii digitale institutionale privind rezultatele Invatarii;

Elaboreaza rapoarte tematice privind tendintele nationale si europene in domeniul studiilor
universitare de masterat, cu impact asupra politicilor institutionale si dezvoltarii ofertei
educationale;

Propune solutii de interoperabilitate intre website-urile institutionale, platformele interne
si biblioteca digitald, in vederea evitarii duplicarii informatiilor si asigurdrii consistentei
datelor;

Elaboreaza si actualizeaza standarde interne de continut digital pentru informatiile publice
privind programele de studii universitare si asigurarea calitdtii, In vederea utilizarii unitare
la nivel institutional;

Asigura suport tehnic si metodologic structurilor academice in utilizarea platformelor
digitale institutionale aferente asigurarii calitatii, In scopul aplicarii unitare a procedurilor
si fluxurilor de lucru;

Sprijind activitdtile de instruire a personalului academic si administrativ privind utilizarea
platformelor si instrumentelor digitale aferente asigurarii calitatii;

Identifica nevoi de imbundtdtire a infrastructurii digitale utilizate In gestionarea
informatiilor privind programele de masterat si formuleazad propuneri tehnice
corespunzatoare;

Monitorizeazd actualizarea si corectitudinea informatiilor digitale publice privind
programele de masterat si sesizeazd structurile competente in cazul identificarii unor
neconcordante;

10) Contribuie la definirea cerintelor de utilizabilitate si experientd a utilizatorului pentru

platformele si paginile web utilizate in prezentarea programelor de masterat si a
informatiilor privind asigurarea calitatii;

11) Sprijind implementarea si utilizarea unor instrumente digitale pentru vizualizarea sintetica

a informatiilor relevante privind programele de masterat;

12) Are obligatia de a executa alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior, in legatura directa

cu specificul postului;

13) Participd la intocmirea raportarilor aferente controlului intern managerial si auditului

intern;

14) Asigura confidentialitatea datelor pe care le prelucreazd pe toata durata contractului

individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

15) Respecta Carta Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti,

Regulamentul de Organizare si Functionare si alte reglementari in vigoare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
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— subordonat fata de: Directorul Directiei Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaborarea cu reprezentantii facultétilor, 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 invatamantului 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;

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

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

e 1n interesul institutiei se poate dispune, de catre 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 de conducere: Director
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:
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