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Preferinte

e Full-time

Limbi

¢ Romana - Fluent

e Rusa : Comunicare
¢ Franceza - Mediu

e Engleza - Elementar
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Metodist, manager,
secretar

Despre mine

Muzica, lectura

Comunicarea eficienta,
creativitate,

corectitudine,

responsabilitate,

loialitate,

punctualitate

Competenta de generare de idei,
elaborare de strategqii,

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.

Experienta profesionala

metodist - UCCM
Decembrie 2009 - Prezent - 15 ani 3 luni

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 in 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.

e Completeaza reusita in registrele academice a grupelor.

* Acorda Tndrumari metodice studentilor privind lucrarile de
control, elaborarea tezelor anuale si prezentarea conform
cerintelor la decanat.
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« Inainteaza decanului cererile studentilor cu anexarea fisei de
studii.

e 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.

e Organizeaza adunari cu studentii Facultatii.

¢ Pregateste documentatia necesara studentilor absolventi
pentru examenele de licenta.

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

e 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, elibereaza actele din dosarele personale.

* Respecta cu strictete prevederile Codului de Etica Universitara.

Studii: Superioare

Universitatea Coopeatist-Comerciala
Absolvit in: 2010

Facultatea: Management si drept
Specialitatea: Business si administrare
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