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COMPETENTA, INSTRUIRE SI CONSTIENTIZARE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei procedurii generale

Actiunea Compartiment | Numele si prenumele Functia Semnétura Data

Elaborata CMC Conf. univ. dr. Coordonator 08.10.2025
Adina-Milena TATAR

Verificata Prorector Prof. univ. dr. ing. Prorector 08.10.2025
Liviu-Marius CIRTINA

Avizatd pentru | Responsabil cu | Prof. univ. dr. Prorector 08.10.2025

conformitate cu | Managementul | Gabriela DOBROTA

ISO 9001:2015 | Calitatii

Avizata Consiliul de Prof. univ. dr. ing. Rector 08.10.2025

administratie Luminita Georgeta POPESCU
Aprobata Birou Senat Prof. univ. dr. Presedinte 13.10.2025
Validata Senat Lucia PALIU-POPA Senat 17.10.2025
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10. | Responsabilitati 5
11. | Dispozitii finale 5
12. | Anexe 5
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr Data
or t. Elaborare sau revizie Temeiul intrarii in Document aprobare
) vigoare
SR EN ISO Hotararea  Biroului  Senatului  nr.
1. | Elaborare editie initiala 9001:2015 17.10.2025 | 5/13.10.2025, validata prin Hotararea
] Senatului nr. 14/17.10.2025

4. Lista compartimentelor la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii documentate

Nr. Scopul difuzarii Compartiment Nume si
crt. prenume/Functia
1. | Aplicare Toate structurile/compartimentele Conducatori
Universitatii ,,Constantin Brancusi” structuri/compartimente
din Targu Jiu, conform organigramei
in vigoare
2. | Informare Consiliul de administratie Rector
Senat Presedinte Senat
3. | Coordonare, control Compartimentul pentru Coordonator
Managementul Calitdtii
4. | Arhivare Secretariat Comisie de monitorizare Secretar
5. Scopul

Art.1. Aceastd procedurd descrie modul in care institutia realizeazd procesul de instruire,
constientizare si asigurd competenta necesara personalului care efectueazad activitati ce influenteaza
calitatea produsului/serviciului. Angajatii sunt competenti din punct de vedere al studiilor, instruire, al
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aptitudinilor si al experientei pentru asumarea si rezolvarea cu eficacitate a sarcinilor alocate. Indicator
de performanta: fiecare angajat sd satisfaca conditiile din fisa de post respectiv instructiunea de lucru
aplicabila.

6. Domeniul de aplicare
Art.2. Aceastd procedurda se referda la managementul procesului de asigurare a competentei
personalului angajat si se aplica in toate facultétile si compartimentele universitatii.

7. Documente de referinta

v" Manualul Sistemului de Management al Calititii, Cod CMC-UCB, in vigoare;

v" SR ENISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

v" SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

v' PS DGA-16 Procedura de sistem privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii
,Constantin Brancusi” din Targu Jiu.

8. Definitii si abrevieri

Competenta — Capacitate a cuiva de a se pronunta asupra unui lucru, pe temeiul unei cunoasteri adanci
a problemei in discutie; capacitate a unei autoritdti, a unui functionar etc. de a exercita anumite
atributii;

Instruire — Pregdtirea si dezvoltarea personalului prin acumularea de noi cunostinte si abilitati
profesionale in vederea Indeplinirii eficiente a sarcinilor de serviciu;

CMC — Compartimentul de Management al Calittii;

RMC — Reprezentant Managementul Calitatii;

SMC — Sistemul de Management al Calitatii;

UCB — Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu;

MC-UCB — Manualul Sistemului de Management al Calitatii in UCB.

9. Descrierea activitatii
Art.3. Pentru punerea in aplicare a politicii si indeplinirea obiectivului/indicatorului de performanta a
procesului, activitatea se desfasoara in mod sistematic si planificat.
Art.4. Planificare:
e cerintele de studii, instruire, aptitudini si experienta sunt stabilite de responsabilul activitatii si
documentate in fise de post. Inregistririle referitoare la studii, abilititi si experienta se
pastreaza la dosarele personale ale angajatilor.

9.1 Efectuarea instruirii
Art.5. Efectuarea instruirii: comunicarea responsabilitatilor si competentelor titularilor posturilor se
realizeazd prin difuzarea fiselor de post, aprobate, respectiv prin instruirea in cunoasterea
documentelor aplicabile, de catre seful direct si se refera la:
e importanta conformitétii cu politica in domeniul calitatii, cu procedurile si cerintele sistemului
de management al calitdtii;
e prevederile legale si de reglementare in vigoare si consecintele nerespectarii lor;
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e cfectele pozitive aduse calitatii produselor/serviciilor prin Imbunatitirea performantei lor
individuale;
e atributiile si responsabilitétile ce le revin privind realizarea politicilor, procedurilor si cerintelor
sistemului de management al calitatii;
e posibile consecinte ale abaterilor de la prevederile documentelor sistemului de management al
calitatii.
Art.6. Instruirea personalului ce trebuie autorizat este efectuata intern de personalul de specialitate
din institutie si/sau extern de catre organismele de autorizare (conform normelor legale).
Art.7. Instruirea de perfectionare si instruirea speciald/organizationald, stabilita Tn Programul anual de
instruire, se efectueaza pentru intreg personalul, in functie de specializari, de catre centre de instruire
sau lectori interni.

9.2 Evaluarea si inregistrarile instruirii
Art.8. Pentru evaluarea si inregistrarile instruirii se are in vedere:
e punerea in aplicare a planului anual de instruire;
¢ instruirile interne, desfasurate conform Planului anual de instruire, se Incheie cu evaluarea orala
au scrisa, dupa caz, a cunostintelor dobandite de participanti;
e Iinregistrarile instruirilor efectuate de catre firme specializate sunt certificatele/adeverintele de
participare/absolvire eliberate de acestea. Copii dupd certificate/adeverinte obtinute de
participanti la cursurile de instruire se includ in dosarele personale.

9.3 Verificarea
Art.9. Monitorizarea si masurarea eficacitatii procesului de asigurare a competentei personalului se
realizeaza anual de catre sefii ierarhic superiori prin raportare la indicatorul de performanta si la
obiectivele posturilor, precum si in cadrul programului de audit intern.
Art.10.
(1)Verificarea eficacitatii procesului de instruire se realizeaza prin:
e raportarea rezultatelor programului la indicatorul de performanta;
e calificativele obtinute;
e stabilirea si aplicarea de actiuni corective/preventive in cazul neindeplinirii indicatorului de
performanta si pentru oportunitati de imbunatatire;
e actualizarea politicii si indicatorului de performantd inclusiv urmare analizelor efectuate de
management.
(2) Aceasta analiza este Inregistrata in raportul de verificare a procesului.

9.4 fmbunititirea continui a performantei procesului
Art.11. iImbunititirea continua a eficacitatii procesului se realizeaza prin:
e Stabilirea si aplicarea de actiuni corective In cazul neindeplinirii indicatorului de performanta;
e Stabilirea si aplicarea de actiuni preventive in cazul oportunitatilor de Tmbunatétire;
e Actualizarea politicii si indicatorului de performanta inclusiv urmare a analizelor efectuate de
management.
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9.5 Resurse
Art.12. Pentru desfisurarea Programului de instruire a personalului din cadrul Universitatii

,Constantin Brancusi” din Targu Jiu, aprobat de catre Rector, sunt alocate resurse adecvate cum ar fi
lectori pentru programe de instruire internd, timp, spatiu si mijloace de lucru, personal calificat, acces
la documentatia cu aplicabilitate, participare la cursuri externe si acces la alte surse de documentare.

10. Responsabilitati
— Responsabilul cu Managementul Calitatii:
e cvalueaza personalul subordonat si notifica rezultatele;
e intocmeste procesele verbale de instruire in urma evaluarii.

— Rectorul:
e asigura resurse pentru efectuarea In bune conditii a procesului de instruire pe linie de
calitate.

11. Dispozitii finale

Art.13. Procedura generala Competenta, Instruire si Constientizare nu poate contine prevederi
contrare legislatiei in vigoare, acestea fiind nule de drept.

Art.14. Prezenta procedura a fost avizatd in sedinta Consiliului de administratie din data de
08.10.2025, aprobata in sedinta Biroului Senatului din data de 13.10.2025 si validatd in sedinta
Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Téargu Jiu din data de 17.10.2025.

12. Anexe
Anexa nr. 1 — Proces verbal de instruire — FPG-02-01
Anexa nr. 2 — Plan anual de instruire — FPG-02-02

PRESEDINTE SENAT, RECTOR,
Prof. univ. dr. Lucia PALIU-POPA Prof. univ. dr. ing. Luminita Georgeta POPESCU
SECRETAR SENAT, COMPARTIMENT JURIDIC,
Conf. univ. dr. Iuliana-Carmen BARBACIORU Jr. Maria Cocolea
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Anexa nr. 1
Proces verbal de instruire — FPG-02-01
DIN .ot
TEMATICA ABORDATA:
PERIOADA:

EVALUARE : TEST SCRIS/INTERVIU ORAL

PARTICIPANTI SI CALIFICATIVE:

Nr. Numele si prenumele Calificativ Semnatura
crt.
LECTOR/EVALUATOR..........
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Anexa nr. 2
Plan anual de instruire — FPG-02-02

Nr. Tematica Responsabil Perioada | Participanti | Instruire Stadiu **
crt. curs int/ext*

ELABORAT, ....cocvviiiiiiiiiicieee
DATA, ..ccoveieienee.

Note:

* instruirea internd se realizeazad cu lectori din institutie, iar instruirea externd se realizeaza cu o
organizatie/persoana specializatd din afara institutiei;

** inregistrare privind efectuarea cursului.

In afara inregistrarilor de mai sus, au loc si reuniuni de instruire trimestriale in fiecare compartiment,
organizate de sefii de compartimente, pe teme profesionale si de managementul calitatii.



