UNIVERSITATEA DE STAT ,,BOGDAN PETRICEICU HASDEU” DIN CAHUL

APROBAT

de Senatul Universitatii de Stat

,,B.P Hasdeu” din Cahul

proces verbal nr. 07 din 23.04.2015

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI (SECTIEI)
MANAGEMENTUL CALITATII INVATAMANTULUI, GHIDARE SI
CONSILIERE IN CARIERA

l. Dispozitii generale:

Art. 1. Prezentul regulament stabileste cadrul normativ privind modul de organizare si
functionare a Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in
cariera din cadrul Universitatii de Stat ,,B.P.Hasdeu” din Cahul (in continuare USC).

Art. 2. Prezentul Regulamentul a fost elaborat conform:
= Codului Educatiei al Republicii Moldova (legea nrr.152 din 17.07.2014);
= Planului - cadru pentru studii superioare (Ordinul Ministerului Educatiei nr.455 din 03
iunie 2011).
= Ghidului metodologic de creare si functionare a centrului universitar de ghidare si
consiliere in cariera( Ordinul Ministerului Educatiei nr.970 din 10.09.2014).

Art. 3. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in cariera
este parte integrantd a sistemului de ghidare in cariera, apreciat ca subsistem al sistemului
educational din Republica Moldova.

Art. 4. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invagamdntului, ghidare si consiliere in carierd
este o entitate structurala a USC, care functioneaza in baza unui regulament propriu, ce se raliaza
la prevederile normativ-reglatorii ale functionarii institutiei de invatamant superior.

Art. 5. Strategia de activitate a Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamdntului,
ghidare si consiliere in cariera se axeaza pe educatia pentru cariera si este o parte integranta a
strategiei educationale, realizata de catre institutia de invatamant superior.

Art. 6. Personalul Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamantului, ghidare §i
consiliere in cariera este incadrat in functie conform statelor aprobate de catre Rector.

Art. 7. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in cariera
este dotat cu mijloace necesare, sediu, echipament necesar pentru functionare optimala.
Echipamentul este procurat de catre USC.

II.  MISIUNEA SI OBIECTIVELESERVICIULUI(SECTIEI) MANAGEMENTUL
CALITATII INVATAMANTULUI, GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA

Art. 8. Misiunea Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamdntului, ghidare gi
consiliere in cariera rezida in realizarea educatiei pentru cariera prin sustinerea beneficiarilor
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serviciilor educationale prestate de catre institutia de invatdmant superior in procesul de
proiectare a carierei.

Art. 9. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in cariera
este unitatea functionala administrativa care asigura:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

aplicarea standardelor de calitate in cadrul USC;

face propuneri privind imbunatatirea activitagii de evaluare si asigurare a calitatii in
concordanta cu standardele nationale si europene;

deruleaza programe de audit al calitatii la nivelul USC, al facultatilor si al
departamentelor;

furnizeaza informatiile necesare pentru evaluarea calitdtii in USC si publica rapoarte
privind asigurarea calitatii in USC;

ofera consultantd si ghideaza activitatile de autoevaluare si urmareste intocmirea
rapoartelor de autoevaluare in conformitate cu standardele nationale de referinta si
cerintele stabilite de catre Agentia Nationald de Asigurare a Calititii in Invatamantul
Profesional sau o altd agentie de evaluare a calitatii, inscrisa in Registrul European pentru
Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior;

ofera servicii de ghidare si consiliere in cariera studentilor si absolventilor USC, precum
si altor membri ai comunitatii universitare;

alte activitati specifice domeniului de responsabilitate.

I11. STRUCTURA SERVICIULUI(SECTIEI) MANAGEMENTUL CALITATII

INVATAMANTULUIL GHIDARE SI CONSILIERE IN CARIERA

Art. 10. Reprezentantul managementului pentru calitate, ghidare si consiliere in cariera este
Prorectorul cu activitate didactica si calitate, numit de catre Rectorul Universitatii, ale carui
responsabilitati si autoritati sunt:

=
=

=

=

=

Sa se asigure cd procesele necesare SMC sunt stabilite, implementate si mentinute;

Sa raporteze managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea SMC si despre
orice necesitate de imbunatatire;

Sa se asigure cd este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor
clientului;

Sa reprezinte Universitatea in legatura cu partile externe 1n aspecte referitoare la sistemul
de management al calitatii.

Asigurd ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sa fie stabilite,
implementate si mentinute;

Asigurd cd este promovatd In cadrul organizatiei constientizarea cerintelor clientului,
cerintelor legale si de reglementare;

Asigura instruirea, ghidarea si consilierea in cariera corespunzatoare a angajatilor in ceea
ce priveste calitatea;

Raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;

Mentine legatura cu partile externe in aspecte referitoare la Sistemul de Management al
Calitatii

Pregateste si analizeaza Planul anual al Calitatii, Ghidare si Consiliere in cariera.

Art. 11. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invagamantului, ghidare si consiliere in cariera
este condus nemijlocit de Seful Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatimantului,
ghidare si consiliere in cariera, care se subordoneaza Prorectorului cu activitate didactica i
calitate.

Art. 12. Personalul Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamdntului, ghidare §i
consiliere in cariera este format in conformitate cu Statele de functii si include persoane cu



activitate permanentd ca titulari ai Serviciului, persoane angajate prin cumul §i persoane cu
activitate in baza contractelor de munca.

Art. 13. Statele de functii ale Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamantului,
ghidare si consiliere in cariera sunt determinate de directiile principale de activitate conform
Statutului si includ:
v Sef Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in
cariera;
v" Metodist calitate invatamant, ghidare si consiliere in cariera;

Art. 14. Descrierea posturilor
= Sef Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in
carierd
Seful Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in
carierd igi desfasoard activitatea de comun cu subdiviziunile structurale, catedrele si facultatile
universitatii. Obligatiunile de serviciu:

» este responsabil de activitatea integrala a Serviciului;

» organizeaza activitatile Serviciului in conformitate cu planul de activitati;

» va elabora strategii de activitate a Serviciului, in conformitate cu politicile educationale
in domeniul ghidarii in cariera si cu strategia de dezvoltare a institutiei de invatamant
superior;
va colabora cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;
va colabora cu decanatele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera;
elaboreaza si gestioneaza documentele sistemului de management al calitatii;
sprijind conducerea Universitatii in elaborarea politicii si a obiectivelor referitoare la
calitate;
coordoneaza activitatile de elaborare si tinere sub control a documentelor sistemului de
management al calitatii (Manualul calitatii si procedurile sistemului de management al
calitatii);

» coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate in implementarea si
mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele specificate si
propune conducerii Universitatii actiunile corective sau de imbunatatire care se impun;

» coordoneaza analize efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului de

management al calitatii Universitatii si modul de finalizare a actiunilor corective rezultate

ca urmare a auditurilor interne, analizelor efectuate de Biroul Senatului si a auditurilor
externe;

coordoneaza auditurile interne ale sistemului de management al calitdfii Universitatii;

coordoneaza activitdtile de instruire a personalului in domeniul calitatii;

stabileste corectiile, actiunile corective si/sau preventive pentru Inlaturarea

neconformitatilor depistate la auditul extern si coordoneaza implementarea lor;

colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale Universitdfii in vederea
imbunatatirii continue a Sistemului de Management al Calitatii;

prezintda periodic Rectorului si Senatului rapoarte asupra stadiului SMC, informand

despre principalele probleme si posibilele solutii;

asigurd angajamentul institutiei In implementarea principiilor §i mecanismelor

Sistemului National de Credite de Studiu in contextul alocarii, acordarii, acumularii si

transferului de credite;

monitorizeaza mecanismul utilizarii corecte a instrumentelor si documentelor Sistemului

National de Credite de Studiu;

coordoneaza, Tmpreund cu metodistii elaborarea si editarea Dosarului informational

/Catalogului cursurilor institutional;

monitorizeazd realizarea consecventd a alocarii/acordarii/transferului /acumularii de

credite la nivel de universitate, la toate facultatile /departamentele.

ofera suport metodic metodistilor departamentali;

YV VVVY

YV V ¥V VVY

vV VvV V V¥V
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=

administreaza patrimoniul serviciului;

studiaza si implementeaza experienta avansata a functionarii centrelor similare din tara si
de peste hotare;

realizeaza anual, sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a studentilor, cadrelor
didactice, etc, fata de calitatea diverselor aspecte ale procesului de studiu;

realizeaza semestrial si anual raportul despre activitatea serviciului.

Metodist calitate invatamant, ghidare si consiliere in carierd
In cadrul Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere

in cariera activeaza 3 metodisti,care au o subordonare duald(se subordoneaza sefului
serviciului(sectiei) managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in cariera si
decanului facultatii).

Obligatiunile de serviciu:

X/
L X4
X/
L X4

*
L X4

X/
L X4

X/
o

X3

*¢

X/
°

R/
A X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°
X/
°
X/

o

X/
L X4

participa la elaborarea documentelor sistemului de management al calitatii;

asigurd actualizarea documentelor sistemului de management al calitétii;

participa la actualizarea structurii organizatorice a sistemului de management al calitatii;
participd la analiza, evaluarea si actualizarea programului strategic de dezvoltare a
facultatii si la analiza si evaluarea eficientei rezultatelor programelor de actiuni
preventive /corective;

coordoneaza si participa la activitatea de audituri ale calitatii;

participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor;

participa la elaborarea programului de actiuni corective/preventive;

raspunde de proiectarea, documentarea §i actualizarea sistemului de management al
calitatii;

prezintd Sefului Serviciului(sectiei) Managementul calitatii invatdmantului, ghidare si
consiliere in cariera informatie despre functionarea SMC la facultate;

raspunde de managementul calittii si despre orice necesitate de imbunatatire a acestuia;
semneaza contracte de studii si de plasare in campul muncii cu studentii

colaboreaza cu Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca privind crearea si
administrarea eficientd a bazei de date a locurilor de muncd destinate plasarii
absolventilor Universitatii in cAmpul muncii;

coordoneaza organizarea incheieri contractelor bilaterale de catre catedrele, facultatile
Universitatii cu unitatile economice privind stagiul de practica a studentilor si plasarea
absolventilor in cdmpul muncii;

coordoneazd organizarea in comun cu catedrele a intilnirilor si meselor rotunde cu
directorii, inginerii-sefi ai unitatilor economice — absolventi;

colaboreazd cu centre similare autohtone din tard si din strdindtate, organizatii
nonguvernamentale, organisme internationale privind dezvoltarea resurselor umane si
promovarea politicii de angajare a absolventilor in Republica Moldova. Inainteaza
propuneri privind implementarea experientei avansate a functiondrii centrelor similare
din tara si de peste hotare;

organizeazad §i participd la desfasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice,
simpozioanelor, meselor rotunde, seminarelor pentru studenti privind insertia
profesionald si pentru reprezentantii Intreprinderilor privind insertia profesionald, a
trainingurilor pentru studenti si angajatori, reiesind din necesitatile acestora;

elaboreaza materiale-suport pentru activitatile realizate in cadrul serviciului;

realizeaza ghidarea si consilierea in carierd cu diverse grupuri de beneficiari;

informeaza studentii despre rolul Sistemului National de Credite de Studiu si despre
aduce la cunostinta studentilor conditiile pentru ocuparea locurilor cu finantare bugetara
la ciclul I- studii superioare de licenta;



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*
L X4

X/
L X4

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

explicad studentilor structura si modalitatea de organizare a procesului de Tnvatamant in
baza creditelor de studii, pregateste materiale informative la subiect si le face publice pe
site-ul institutiei si prin materiale tiparite;

biblioteca/mediatica, laboratoare, ateliere, spatii de studiu si de odihna etc.;

ghideaza studentii la completarea Contractului de studii, in special la alegerea si
constituirea traseului individual de studiu, informandu-i despre unitatile de
curs/modulele oferite, preconditiile existente, pentru a obtine specializarea solicitata;
asigura consilierea studentilor la alcatuirea programului de repetare a cursurilor
nepromovate sau de majorare a notei;

verifica elaborarea si asigurarea in timp util a studentilor cu suportul metodic necesar
pentru invatare intr-un domeniu de formare profesionald/specialitate;

ajuta studentii sa-si modifice traseul individual de studiu in caz de necesitate;

participa la sedintele comisiilor, care examineaza probleme de reusita ale studentilor;
verifica corectitudinea inscrierilor in registrele grupelor academice;

verifica corectitudinea completarii borderourilor;

verifica corectitudinea calcularii notei semestriale;

elaboreaza orarul evaluarilor formative curente;

verificA cum se realizeaza evaluarile curente in cadrul unitatilor de curs/modulelor,
evaludrile finale si examenele de licenta.

prezintd semestrial si anual rapoarte despre activitatea sa.

IV. SERVICII ACORDATE

Art. 15. Serviciul(sectia) Managementul calitatii invatamantului, ghidare si consiliere in carierd
va oferi urmatoarele servicii:

informarea, de comun cu catedrele si facultatile universitare, a liceenilor, absolventilor
studiilor preuniversitare, a studentilor, absolventilor universitari privind oportunitatile de
continuarea studiilor universitare, situatia pe piata muncii nationala si internationald, etc.
orientarea profesionald a diferitor categorii de tineri - liceenilor, absolventilor studiilor
preuniversitare, a studentilor;

realizarea unei comunicari eficiente intre mediul universitar academic si cel al economiei
reale prin intreprinderi;

acordarea asistentei n plasarea studentilor la stagii de practica si/sau in cdampul muncii;
conlucrarea, pentru indeplinirea eficienta a misiunilor sale, cu structurile statale —
Primaria, Ministerul Educatiei, Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca,
Asociatia Micului Business, Camera de Comert si Industrie, Biroul National de Statistica
etc.;

organizeaza traininguri cu studentii despre metodele si tehnicile moderne de cautare si
ocupare a unui loc de munca, ofera consultatii studentilor privind elaborarea CV, scrisorii
de motivatie a solicitarii unui loc de munca;

monitorizarea incadrarii absolventilor Universitdfii in campul muncii, studiaza
promovarea si traiectoriile carierei profesionale a absolventilor s.a.

V. BENEFICIARII SERVICIULUI(SECTIEI) MANAGEMENTUL CALITATII

INVATAMANTULUIL GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA

Art. 16. Persoanele interesate pot beneficia de serviciile Centrului de la orele 8.00 pana la 17.00
in fiecare zi, cu exceptia zilelor de simbata si duminica.

Programul de lucru al personalului cu timp deplin: 8.00+12.00; 13.00+17.00.



Universitatea de Stat ,,Bogdan Petriceicu Hasdeu” din Cahul

APROBAT:
Rectorul Universitatii de Stat
,,B.P.Hasdeu” din Cahul

Andrei Popa

FISA POSTULUI

Denumirea postului: SEF SERVICIUL(SECTIA) MANAGEMENTUL CALITATII

INVATAMANTULUI, GHIDARE SI CONSILIERE IN CARIERA

Sarcinile generale ale postului: realizarea educatiei pentru cariera si coordonarea sistemului de
management al calitatii studiilor

Functia sefului direct. Prorectorul cu activitate didactica si calitate

Subordonatii directi: Metodist calitate Tnvatimant, ghidare si consiliere 1n cariera

Obligatii functionale si responsabilitati:

HobdE

O N oo

10.

11.

12.
13.

este numit in functie de rectorul universitatii;
este responsabil de activitatea integrald a Serviciului;
organizeaza activitatile Serviciului in conformitate cu planul de activitati;
va elabora strategii de activitate a Serviciului, in conformitate cu politicile educationale
in domeniul ghidarii in cariera si cu strategia de dezvoltare a institutiei de invatamant
superior;
va colabora cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;
va colabora cu decanatele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera,
elaboreaza si gestioneazd documentele sistemului de management al calitatii;
sprijina conducerea Universitatii in elaborarea politicii si a obiectivelor referitoare la
calitate;
coordoneaza activitatile de elaborare si tinere sub control a documentelor sistemului de
management al calitatii (Manualul calitatii si procedurile sistemului de management al
calitatii);
coordoneaza activitatile de analizd a neconformitatilor constatate in implementarea si
mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele specificate si
propune conducerii Universitatii actiunile corective sau de imbunatatire care se impun;
coordoneaza analize efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului de
management al calitafii Universitatii s modul de finalizare a actiunilor corective rezultate
ca urmare a auditurilor interne, analizelor efectuate de Biroul Senatului si a auditurilor
externe;
coordoneaza auditurile interne ale sistemului de management al calitatii Universitatii;
coordoneaza activitatile de instruire a personalului in domeniul calitatii;
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

stabileste corectiile, actiunile corective si/sau preventive pentru 1Inldturarea
neconformitatilor depistate la auditul extern si coordoneaza implementarea lor;
colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale Universitatii in vederea
imbunatatirii continue a Sistemului de Management al Calitatii;

prezinta periodic Rectorului si Senatului rapoarte asupra stadiului SMC, informand
despre principalele probleme si posibilele solutii;

asigurd angajamentul institutiei In implementarea principiilor §$i mecanismelor
Sistemului National de Credite de Studiu in contextul alocarii, acordarii, acumularii si
transferului de credite;

monitorizeaza mecanismul utilizarii corecte a instrumentelor si documentelor Sistemului
National de Credite de Studiu;

coordoneaza, Tmpreund cu metodistii elaborarea si editarea Dosarului informational
/Catalogului cursurilor institutional;

monitorizeaza realizarea consecventd a alocarii/acordarii/transferului /acumularii de
credite la nivel de universitate, la toate facultatile /departamentele.

ofera suport metodic metodistilor departamentali;

administreaza patrimoniul serviciului;

studiaza si implementeaza experienta avansata a functionarii centrelor similare din tara si
de peste hotare;

realizeaza anual, sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a studentilor, cadrelor
didactice, etc, fata de calitatea diverselor aspecte ale procesului de studiu
realizeaza semestrial si anual raportul despre activitatea serviciului.

Cerinte pentru ocuparea postului:

X/
L X4

Studii superioare de masterat sau/si de doctorat.

Experientd minim 5 ani in USC.

Aptitudini de management.

Nivel corespunzator de cultura(cultura vorbirii, autocontrol, respect, responsabilitate
etc.).

Sa cunoasca limba de stat.

Sa cunoasca o limba moderna de circulatie internationald, nivel minim — B2 — utilizator
independent.

S& cunoasca utilizarea calculatorului §i tehnologiile informationale de comunicare la
nivel de utilizator.

Perfectionare permanenta.

Orarul de lucru: Luni— Vineri de la 8:00-17:00 (pauza de masa 12.00 — 13.00)

Am luat cunostinta si imi exprim acordul cu cele stabilite:

Numele, prenumele

Semnatura

Data:

Universitatea de Stat ,,Bogdan Petriceicu Hasdeu” din Cahul



APROBAT:
Rectorul Universitatii de Stat
,,B.P.Hasdeu” din Cahul
Andrei Popa

FISA POSTULUI

Denumirea postului: METODIST CALITATE INVATAMANT, GHIDARE SI
CONSILIERE iN CARIERA

Sarcinile generale ale postului: realizarea politicilor interne educationale pentru cariera si a
sistemului de management al calitatii studiilor

Functia sefului direct: Sef Serviciul(sectia) Managementul calitatii
invatdmantului, ghidare si consiliere in cariera

Obligatii functionale si responsabilitati:

este numit 1n functie de rectorul universitatii;

participa la elaborarea documentelor sistemului de management al calitatii;

asigura actualizarea documentelor sistemului de management al calitatii;

participa la actualizarea structurii organizatorice a sistemului de management al calitatii;
participa la analiza, evaluarea si actualizarea programului strategic de dezvoltare a facultatii
si la analiza si evaluarea eficientei rezultatelor programelor de actiuni preventive /corective;

6. coordoneaza si participa la activitatea de audituri ale calitatii;

7. participd la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor;

8. participa la elaborarea programului de actiuni corective/preventive;

9. raspunde de proiectarea, documentarea §i actualizarea sistemului de management al
calitatii;

10. prezintd Sefului Serviciului(sectiei) Managementul calitdtii Invatdmantului, ghidare si
consiliere in cariera informatie despre functionarea SMC la facultate;

11. raspunde de managementul calitatii si despre orice necesitate de Tmbunatétire a acestuia;

12. semneaza contracte de studii si de plasare in cAmpul muncii cu studentii

13. colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd privind crearea si
administrarea eficienta a bazei de date a locurilor de munca destinate plasarii absolventilor
Universitatii in cAmpul muncii;

14. coordoneazd organizarea incheieri contractelor bilaterale de cétre catedrele, facultdtile
Universitatii cu unitatile economice privind stagiul de practici a studentilor si plasarea
absolventilor Tn campul muncii;

15. coordoneaza organizarea in comun cu catedrele a intilnirilor si meselor rotunde cu directorii,
inginerii-sefi ai unitatilor economice — absolventi;

16. colaboreazd cu centre similare autohtone din tard si din strdinatate, organizatii
nonguvernamentale, organisme internationale privind dezvoltarea resurselor umane si
promovarea politicii de angajare a absolventilor in Republica Moldova. Inainteaza propuneri
privind implementarea experientei avansate a functiondrii centrelor similare din tard si de peste
hotare;

17. organizeaza si participa la desfasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice, simpozioanelor,
meselor rotunde, seminarelor pentru studenti privind insertia profesionala si pentru reprezentantii
intreprinderilor privind insertia profesionald, a trainingurilor pentru studenti si angajatori,
reiesind din necesitatile acestora;

18. eclaboreaza materiale-suport pentru activitatile realizate in cadrul serviciului;

19. realizeaza ghidarea si consilierea 1n cariera cu diverse grupuri de beneficiari;

N
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20. informeaza studentii despre rolul Sistemului National de Credite de Studiu si despre
21. aduce la cunostinta studentilor conditiile pentru ocuparea locurilor cu finantare bugetara la
ciclul I- studii superioare de licenta;

22. explica studentilor structura si modalitatea de organizare a procesului de invatamant in baza
creditelor de studii, pregiteste materiale informative la subiect si le face publice pe site-ul
institutiei si prin materiale tiparite;

biblioteca/mediatica, laboratoare, ateliere, spatii de studiu si de odihna etc.;

24. ghideaza studentii la completarea Contractului de studii, 1n special la alegerea si constituirea
traseului individual de studiu, informandu-i despre unitatile de curs/modulele oferite,
preconditiile existente, pentru a obtine specializarea solicitata;

25. asigura consilierea studentilor la alcatuirea programului de repetare a cursurilor
nepromovate sau de majorare a notei;

26. verifica elaborarea si asigurarea in timp util a studentilor cu suportul metodic necesar pentru
invatare Intr-un domeniu de formare profesionald/specialitate;

27. ajutd studentii sd-si modifice traseul individual de studiu 1n caz de necesitate;

28. participa la sedintele comisiilor, care examineaza probleme de reusita ale studentilor;

29. verificd corectitudinea Inscrierilor in registrele grupelor academice;

30. verifica corectitudinea completarii borderourilor;

31. verifica corectitudinea calcularii notei semestriale;

32. elaboreaza orarul evaluarilor formative curente;

33. verifica cum se realizeaza evaluarile curente in cadrul unitatilor de curs/modulelor,
evaludrile finale, examenele de licenta si sustinerile tezelor de licenta si master..

34. prezinta semestrial si anual rapoarte despre activitatea sa.

Cerinte pentru ocuparea postului:
«+ Studii superioare si/sau de masterat.

% Nivel corespunzitor de culturd(cultura vorbirii, autocontrol, respect, responsabilitate
etc.).

¢ Sa cunoasca limba de stat.

+¢ Sa cunoascd o limba moderna de circulatie internationala, nivel minim — B2 — utilizator
independent.

%+ Sa cunoasca utilizarea calculatorului si tehnologiile informationale de comunicare la
nivel de utilizator.

« Perfectionare permanenta.
Orarul de lucru: Luni— Vineri de la 8:00-17:00 (pauza de masa 12.00 — 13.00)
Am luat cunostinta si imi exprim acordul cu cele stabilite:

Numele, prenumele

Semnatura

Data:




