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Pestome om 22 Anpens 2015
Metodist, manager, secretar
KeHuwmHa, 37 nert, Bbiclee ob6pasoBaHue.
KoHTaKTHble gaHHble coucKaTens AOCTYNHbI TO/IbKO Ha NAaTHOM
ocHoge. MNogpoGHee no ccbuke: http://www.rabota.md/cv/
3apnnara 3/ porosopHas
Mpadmk pabdoThbl MonHbIin pabounii geHb
LonpaHewT bl LLonpaHewT bl
KOMaH,qI/IpOBKI/I rOTOB K KOMaHAMPOBKam
OnbIT padoThbl 14 net n 5 mecsues

Jeka6pb 2009 - no metodist
HacTosLee Bpems

UCCM
(KnwinHeB), Hayka, o6pa3oBaHue, NoBbILLIEHWE KBaNMdKaumm

Responsabilitati si sarcini:

« Asigura conformitatea calitatii serviciilor cu conditiile specificate.

« Participa activ la mentinerea sistemului de management al calitatii si respecta
cerintele documentelor acestuia.

 Analizeaza, propune si participa la implementarea programelor de
imbunatatire a sistemului de management al calitatii.

« Monitorizeaza frecventa la ore a studentilor Tn cadrul Facultatii, conform
orarului aprobat.

* Prezinta informatii privind frecventa la ore si reusita studentilor Facultatii in
cadrul sesiunilor.

» Completeaza carnetele de note si de student, asigura inregistrarea si
eliberarea acestora.

» Completeaza si inregistreaza in Registru diplomele de BAC, licenta, studii
superioare a absolventilor Facultatii.

» Completeaza reusita Tn registrele academice a grupelor.

« Acorda Tndrumari metodice studentilor privind lucrarile de control, elaborarea
tezelor anuale si prezentarea conform cerintelor la decanat.

« Inainteaza decanului cererile studentilor cu anexarea fisei de studii.

« Familiarizeaza studentii cu redactarea corecta a cererilor.

« Completeaza fisele de studii ale studentilor pe semestre.

« Perfecteaza, inregistreaza si elaboreaza borderouri pentru examene si
colocvii.

« Inregistreaza, elibereaza foile de examinare si achitare cu respectarea
numarului de credite si a platii.

« Organizeaza adunari cu studentii Facultatii.

« Pregateste documentatia necesara studentilor absolventi pentru examenele
de licenta.

* Calculeaza media pe anii de studii a absolventilor Facultatii si verifica
corectitudinea Tnscrierilor in carnetele de note ale studentilor.

« Prezinta informatii veridice pentru proiectele de ordine de diferit gen.

« Este responsabila material de echipamentele, mobilierul si materialele din
decanat.

« Gestioneaza dosarele personale ale studentilor si transmiterea lor in arhiva,
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elibereaza actele din dosarele personale.
 Respecta cu strictete prevederile Codului de Etica Universitara.

PekomeHpgauunu

Y AaHHOrO KaHaupaTa UMEeKTCA pekoMeHauumn oT npeablaywmnx paéorogareneii, Kotopble 6yayT
[OCTYNHbI BaM nocne onnatbl 4OCTYNa K KOHTAaKTHbIM AaHHbIM 3TOTO COMCKAaTessl.

O6pa3oBaHue BbicLuee o6pa3oBaHme

Universitatea Coopeatist-Comerciala, Management si drept

no 2010 Business si administrare

KnwoueBble HAaBbIKA

Comunicarea eficienta,

creativitate,

corectitudine,

responsabilitate,

loialitate,

punctualitate

Competenta de generare de idei,

elaborare de strategii,

luarea de decizii coerente in cadrul activitatii profesionale, adaptabilitatea la mediul de munca specific
O buna stapanire a aplicatiilor Microsoft Office, Power Point, Internet, Excel, etc.

BnageHue A3blKaMu

PyMbIHCKWiA PopgHoii
Pycckuin Pa3roBopHbiii
dpaHLy3CcKuii CpepHuii
AHINNACKNT BasoBblii

AononHutenbHasa uHcopmauus

KomaHaMpoBKku roTOB K KOMaHAVPOBKaM
paxkaaHcTBO Monposa
O cebe Muzica, lectura
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