UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” IASI

FISA POSTULUINR. ..........

1. Elemente de identificare a postului

' Den'Umirea institutiei publice: Universitatéa Tehhicé "‘Gheorghé “Asachi” din

Iagi

Compartimentul: Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii - DEAC

Denumirea postului: Secretar universitate cu studii superioare

Nivelul studiilor: S (superioare de lunga durata)

Gradul profesional al ocupantului Secretar Grad II
postului

Nivelul postului: de executie

Punctajul postului Minim = 3,60 Maxim = 4,60 Mediu = 4,10
(calculat conform anexei)

- L Smhdedurdeporformaniiaseen. . <

(exprimat prin indicatori)

INDICATORI
Pondere indicata in
standard

Nr. Unitatea de masura specifica operatiunilor Indici de performanta/

postului puncte acordate

1. CANTITATE = Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute | 95-100%/5 pct.
30% in fisa postului (vezi cap.IV) 90-95%/4 pct.
85-90%)/3 pct.
80-85%/2 pct.
80%/1 pct.

4 CALITATE = executa cu promptitudine, corectitudine si | 95-100%/5 pct.
25% responsabilitate lucrarile; 90-95%/4 pct.
= raspunde cu solicitudine, impartialitate, 85-90%/3 pct.
politete si intelegere in orice situatie; 80-85%/2 pct.
80%/1 pct.

3. COSTURI » utilizeaza cu grija si eficient aparatura din | 95-100%)/5 pct.

5% dotare, in scopul reducerii consumului de | 90-95%/4 pct.
materiale specifice si consumabile; 85-90%/3 pct.

» efectueaza strict convorbirile telefonice | 80-85%/2 pct.
impuse de activitatile postului; 80%/1 pct.




INDICATORI

ch:: Bondare indicats in Unitatea de masu;sstﬁlelfiiﬁca operatiunilor Ind;)c:‘ S:tepnggrzn;iag;a/
' standard '
4, TIMPUL = utilizarea eficienta a programului de lucru, 95-100%/5 pct.
30% prin folosirea timpului de lucru numai in 90-95%/4 pct.
vederea realizarii sarcinilor de serviciu 85-90%)/3 pct.
= realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, 80-85%/2 pct.
real si oportun, pentru buna desfasurare a 80%/1 pct.
activitatii si obtinerea unui grad ridicat de
multumire din partea beneficiarilor serviciilor
oferite
5. UTILIZAREA = utilizeaza aparatura din dotare (xerox, | F.Bine/5 pct.
RESURSELOR calculator, fax etc.), pentru executarea | Bine/4 pct.
5% rapida a lucrarilor; Mediu/3 pct.

Satisfacator/2 pct.
Nesatisfacator/1 pct.

6. MOD DE REALIZARE | = Integrare rapida in colectiv, organizarea | F.Bine/5 pct.
5% muncii in echipa Bine/4 pct.
= Relatii: Mediu/3 pct.
a) ierarhice: este subordonata: | Satisfacator/2 pct.
- Directorului  Departamentului  pentru | Nesatisfacator/1 pct.

Evaluarea si Asigurarea Calitatii - DEAC;
- Presedintelui Comisiei pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii — CEAC.

b) functionale: in cadrul Departamentului pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii - DEAC;

C) colaborare: cu Rectoratul, prorectoratele,
facultatile, directiile din cadrul universitatii.

Criterii de evaluare, conditii pentru ocuparea postului

... .. G NNM MAKIM .
1. Pregatirea 4 1.1. Pregatire de baza — studii superioare de lunga durata
profesionala 1.2, Pregadtire de specialitate — master; cunoasterea sistemelor de
impusa managementul calitatii; perfectionari periodice necesare mentinerii
ocupantului competentei pe post.
postului
2. Experienta 4 5 2.1. Experienta in munca - vechimea acumulata pana in prezent
necesara Experienta in specialitatea - 10 ani
executarii ceruta de post
lucrarilor 2.3. Perioada necesara initierii in vederea - lunga
specifice postului executarii operatiunilor specifice postului




participa la proiectarea/ implementarea/ monitorizarea sistemului de managementul

calitatii activitatii didactice prin:

o Identificarea proceselor care intervin in asigurarea calitatii activitatii didactice in
universitate si a legaturilor dintre acestea; |

o descrierea proceselor, stabilirea diagramelor — flux de proces si a elementelor de
intrare/ iesire si stabilirea activitatilor componente care trebuie procedurate;

o elaborarea/ verificarea de proceduri si instructiuni de lucru pentru procesele de
asigurare si evaluare a calitatii si pregatirea acestora pentru avizarea de catre
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC si aprobare de catre Senatul
universitatii;

o gestionarea Manualului procedurilor (evidenta tuturor procedurilor si instructiunilor de
lucru, evidenta reviziilor acestora, redactarea deciziilor de aprobare si difuzare a
acestora);

o gestionarea documentelor de evidenta a autorizarilor provizorii / acreditarilor/
evaluarilor periodice ale programelor/domeniilor de studiu.

colecteaza, prelucreaza si disemineaza informatiile specifice procesului de imbunatatire

continua a calitatii in universitate, alaturi de membrii DEAC,; |

asigura comunicarea cu Agentia Romana pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in

Invatamantul Superior (ARACIS), cu ministerul de resort si cu alte organisme nationale si

internationale care activeaza in domeniul calitatii educatiei ; de asemenea, comunicarea

cu structurile managementului calitatii in universitate (Prorectoratul Didactic si de
Asigurare a Calitatii, Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC, subcomisiile
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii etc.);

actualizeaza informatiile legate de activitatea desfasurata pe site-ul universitatii;

asigura transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor din domeniul de
competenta, avizate de Consiliul de Administratie;

raspunde pentru corectitudinea datelor primare create;

raspunde pentru transmiterea centralizata a situatiilor statistice, in concordanta cu datele
transmise de facultati catre conducerea Universitatii;

are obligatia intocmirii la termen a lucrarilor de serviciu;

claseaza corespondenta, conform Nomenclatorului arhivistic, pentru predarea la arhiva;
executa, daca este necesar, si alte lucrari repartizate de Prorectorul cu activitatea

didactica si asigurarea calitatii, Presedintele CEAC si Directorul DEAC.



participa la proiectarea/ implementarea/ monitorizarea sistemului de managementul

calitatii activitatii didactice prin:

o Identificarea proceselor care intervin in asigurarea calitatii activitatii didactice in
universitate si a legaturilor dintre acestea;

o descrierea proceselor, stabilirea diagramelor — flux de proces si a elementelor de
Intrare/ iesire si stabilirea activitatilor componente care trebuie procedurate;

o elaborarea/ verificarea de proceduri si instructiuni de lucru pentru procesele de
asigurare si evaluare a calitatii si pregatirea acestora pentru avizarea de catre
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC si aprobare de catre Senatul
universitatii;

o gestionarea Manualului procedurilor (evidenta tuturor procedurilor si instructiunilor de
lucru, evidenta reviziilor acestora, redactarea deciziilor de aprobare si difuzare a
acestora);

o gestionarea documentelor de evidenta a autorizarilor provizorii / acreditarilor/
evaluarilor periodice ale programelor/domeniilor de studiu.

colecteaza, prelucreaza si disemineaza informatiile specifice procesului de imbunatatire

continua a calitatii in universitate, alaturi de membrii DEAC; |

asigura comunicarea cu Agentia Romana pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in

Invatamantul Superior (ARACIS), cu ministerul de resort si cu alte organisme nationale si

Internationale care activeaza in domeniul calitatii educatiei ; de asemenea, comunicarea

cu structurile managementului calitatii in universitate (Prorectoratul Didactic si de
Asigurare a Calitatii, Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC, subcomisiile
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii etc.);

actualizeaza informatiile legate de activitatea desfasurata pe site-ul universitatii;

asigura transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor din domeniul de
competenta, avizate de Consiliul de Administratie;

raspunde pentru corectitudinea datelor primare create;

raspunde pentru transmiterea centralizata a situatiilor statistice, in concordanta cu datele

transmise de facultati catre conducerea Universitatii;

are obligatia intocmirii la termen a lucrarilor de serviciu;

claseaza corespondenta, conform Nomenclatorului arhivistic, pentru predarea la arhiva;
executa, daca este necesar, si alte lucrari repartizate de Prorectorul cu activitatea

didactica si asigurarea calitatii, Presedintele CEAC si Directorul DEAC.



Ad

valuare a postulul (6435

Nr. Criteriile de evaluare a
@5 postului

Ponderea
(%)

Calificativul
(delallab)

Punctajul rezultat

minim

maxim

minim

maxim

1

2

3

4

Ha %3

6=2x4

1. | Pregatirea profesionala
impusa ocupantului
postului

10%

4

5

0,40

0,50

2. | Experienta necesara
executarii operatiunilor
specifice postului

10%

0,40

0,50

3. | Dificultatea operatiunilor
specifice postului

30%

1,20

1,50

4. | Responsabilitatea
implicata pe post

40%

3

1,20

1,60

5. | Sfera de relatii (de a intra
in relatii, de a raspunde)

10%

4

0,40

0,50

Punctajul total =3,60 / 4,60

Media = 4,10

Directqf DEAC,
Prof.univ.dr.ing.

Presedinte CEAC,
Prof. univ. dr.ing. L .
Constantin SARMASANU-CHIHAI
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Am luat cunostinta de atributiile cuprinse in fisa postului si ma angajez sa le duc la indeplinire
pe perioada angajarii in serviciu.

Data:

Nume, prenume
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