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Резюме от 22 Апреля 2015

Metodist, manager, secretar
Женщина, 37 лет, высшее образование.

Контактные данные соискателя доступны только на платной 

основе. Подробнее по ссылке: http://www.rabota.md/cv/

Зарплата З/П договорная
График работы Полный рабочий день
Шолданешты Шолданешты
Командировки готов к командировкам

Опыт работы 14 лет и 5 месяцев

декабрь 2009 - по
настоящее время

14 лет и 5 месяцев

metodist

UCCM
(Кишинев), Наука, образование, повышение квалификации

Responsabilităţi şi sarcini:
• Asigură conformitatea calităţii serviciilor cu condiţiile specificate.
• Participă activ la menţinerea  sistemului de management al calităţii şi respectă
cerinţele documentelor acestuia.
• Analizează, propune  şi participă la implementarea programelor de 
îmbunătăţire a sistemului de management al calităţii.
• Monitorizează frecvenţa la ore a studenţilor în cadrul  Facultăţii, conform 
orarului aprobat.
• Prezintă informaţii privind frecvenţa la ore şi reuşita studenţilor Facultăţii în 
cadrul sesiunilor.
• Completează carnetele de note şi de student, asigură înregistrarea şi 
eliberarea acestora.
• Completează şi înregistrează în Registru diplomele de BAC, licenţă, studii 
superioare a absolvenţilor Facultăţii.
• Completează reuşita în registrele academice a grupelor.
• Acordă îndrumări metodice studenţilor privind lucrările de control, elaborarea 
tezelor anuale şi prezentarea conform cerinţelor la decanat.
• Înaintează decanului  cererile studenţilor cu anexarea fişei de studii.
• Familiarizează studenții cu redactarea corectă a cererilor.
• Completează fişele de studii ale studenţilor pe semestre.
• Perfectează, înregistrează şi elaborează borderouri pentru examene şi 
colocvii.
• Înregistrează, eliberează foile de examinare şi achitare cu respectarea 
numărului de credite şi a plăţii.
• Organizează adunări cu studenţii Facultăţii.
• Pregăteşte documentaţia necesară studenţilor absolvenţi pentru examenele 
de licenţă.
• Calculează media pe anii de studii a absolvenţilor Facultăţii şi verifică 
corectitudinea înscrierilor în carnetele de note ale studenţilor.
• Prezintă informaţii veridice pentru proiectele de ordine de diferit gen.
• Este responsabilă material de echipamentele, mobilierul și materialele din 
decanat.
• Gestionează dosarele personale ale studenţilor și transmiterea lor în arhivă, 

Резюме доступно по адресу: https://www.rabota.md/ru/resume/resume/171648

https://www.rabota.md/ru/resume/it/171648
https://www.rabota.md/ru/prices/cv


eliberează actele din dosarele personale.
• Respectă cu stricteţe prevederile Codului de Etică Universitară.

Рекомендации

У данного кандидата имеются рекомендации от предыдущих работодателей, которые будут 
доступны Вам после оплаты доступа к контактным данным этого соискателя. 

Образование Высшее образование

по 2010
Universitatea Coopeatist-Comercială, Management și drept
Business și administrare

Ключевые навыки

Comunicarea eficientă,
creativitate,
corectitudine,
responsabilitate,
loialitate,
punctualitate
Competenţa de generare de idei,
elaborare de strategii,
luarea de decizii coerente în cadrul activităţii profesionale, adaptabilitatea la mediul de muncă specific
O bună stăpânire a aplicaţiilor Microsoft Office, Power Point, Internet, Excel, etc.

Владение языками

Румынский Родной

Русский Разговорный

Французский Средний

Английский Базовый

Дополнительная информация

Командировки готов к командировкам

Гражданство Молдова

О себе Muzică, lectură
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