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FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr. )

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Titularul postului:

Denumirea postului: Consilier in carierid debutant (S)

Gradul profesional al Consilier in carieri debutant (S)

ocupantului postului

Nivelul postului: de executie

IL. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

-asigurd indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor care

a) cantitatea revin postului si structurilor subordinate;

- asigura realizarea de lucriri corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea
b) calitatea prevederilor legale.

- asigurd realizarea eficientd si la termen a actiunilor stabilite conform
cerintelor fisei postului, ordinelor si dispozitiilor in vigoare.

- incadrare in normele legale de cheltuieli, in limita fondurilor aprobate;

¢) costurile - asigurd planificarea, oranizarea si desfasurarea activititilor specifice cu
respectarea resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

d) timpul -indeplineste atributiile ce 1i revin in timpul programului de lucru.

- foloseste rational resursele umane, materiale si financiare puse la
¢) utilizarea resurselor | dispozitie;

-utilizeaza resursele conform destinatiei acestora.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregdtirea de baza: Studii superioare de licenta

2. Experienta necesara executirii operatiunilor specifice postului: -

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: duce la indeplinire sarcinile trasate in cadrul CCOC

Universitatii “Dundrea de Jos” din Galati; respectd termenele limitd pentru actiunile propuse si

desfésurate.

4. Responsabilitatea implicata de post: Respectarea normelor PSI

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Relatii de subordonare fata de sefii ierarhici,
relatii de colaborare cu celelalte servicii si cu organele de control.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Propune si realizeaza activitati de consiliere si orientare In cariera oferind noi oportunititi de angajare
a tinerilor din sistemul educational urmarind:

-orientarea si consilierea elevilor/studentilor astfel incét acestia sa fie capabili sa isi poata planifica si
gestiona in mod optim propriul traseu educational;

- reducerea abandonului universitar cauzat de motive profesionale sau de orientare in cariera, precum si
de motive personale sau de adaptare la mediul universitar;




-facilitarea relatiei dintre studenti si piata muncii, astfel incét acestia sa cunoascd nevoile si provocarile
reale ale pietei muncii;

- cresterea angajabilitétii studentilor in domeniile de studiu absolvite.

2. Activitdti de informare, consiliere si orientare in cariera prin:

- consiliere educationald si vocationald a elevilor/studentilor;

- consiliere 1n cariera;

- elaborarea de materiale destinate informarii, orientarii si consilierii.

3. Stabileste parteneriate cu unititi dininvdtamantul preuniversitar pentru activititi de informare,
consiliere si orientare a elevilor din anii terminali de liceu, asupra rutelor educationale si ocupationale
disponibilein cadrul curriculei universitare, a sistemului de credite transferabile la nivel universitar,
prin mijloace specifice precum sesiuni de prezentare de tip ,zilele portilor deschise”, tirguri
educationale, vizite tematice etc. ajutindu-i sd se orienteze in cadrul specializarilor din Universitatea
“Dunérea de Jos” din Galati.

4. Actiuni legate de cresterea gradului de insertie pe piata muncii a studentilor si a bsolventilor, prin
oferirea unor servicii precum:

- sesiuni de pregitire a portofoliului de angajare, simularea interviului de angajare;

- organizare de prezentiri de companii;

- sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale studentilor;

- realizarea de studii si analize periodice privind abandonul universitar, integrarea absolventilor pe piata
muncii, impactul serviciilor de consiliere i orientare profesionald, precum si propunerea de misuri
pentru ameliorarea acestora;

- elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul monitorizarii insertiei pe piata muncii.

5. Informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale din cadrul
institutiilor de invatamant superior, pentru cicluri de invitdmant superioare.

6. Coreleaza activitatea compartimentului cu politicile universitare in domeniul educatiei si cu planul
operational si planul strategic al CCOC.

7. Participd la actiunile si intlnirile la care CCOC trebuie reprezentat.

8. Stabileste activitatile care revin responsabililor pentru orientarea in cariera din partea facultatilor, in
deplin consens cu acestia si urmareste indeplinirea lor.

9. Actualizeazi pagina web a compartimentului si panourile de afisare cu anunturi la zi.

10. Propune masuri pentru corectarea disfunctionalititilor sesizate de colaboratori si studenti.

11. Promoveazi lucrul in echipd, sprijind initiativele si stimuleazi creativitatea colaboratorilor.

12. Asigurd un circuit informational adecvat intre partile implicate in activititile de consiliere si
orientare profesionala.

13. Participd din partea CCOC la conlucrarea si schimbul de informatii cu structurile interne si
organizatiile studentesti din Universitatea “Dunérea de Jos” din Galati.

14. Intermediaza relatiile de colaborare cu angajatorii, cu organismele omoloage din tara si cu alte
institutii cu rol de orientare profesionald a fortei de munca.

15. Se preocupa de adaptarea metodelor si mijloacelor de lucru privind consilierea in carierd la
schimbérile mediului socio-economic si variatiile din piata fortei de munca din tari si striinitate.

16. Raporteaza ierarhic orice disfunctionalitate sesizata in desfisurarea activititilor oficiului si se
preocupd de reglementarea acesteia.

SALARIAT:
Am luat la cunostinta
Semnatura:

Data:



