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Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Aprob,
Rector

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: conducere

2. Denumirea postului: sef centru

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Conducerea, coordonarea si dezvoltarea activitatii Centrului de
Orientare si Consiliere in Cariera (CCOC)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma in unul dintre
domeniile: psihologie, sociologie, stiintele educatiei
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu: MS Office
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook), platforme de e-learning, instrumente de videoconferinta
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Cel putin o limba de circulatie internationala
(preferabil englezd) — nivel minim B2 (citit/scris/vorbit)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Empatie, abilitdti de comunicare interpersonald si de ascultare activa;
Capacitate organizatorica si de planificare strategica;
Rezistenta la stres si capacitate de gestionare a situatiilor de criza;
Orientare cdtre beneficiar si spirit de initiativa;
Confidentialitate si etica profesionald;
Abilitdti de lucru in echipa si de motivare a colaboratorilor
6. Cerinte specifice®**: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Capacitate de planificare, organizare si coordonare a activitatii centrului;
e Abilitati de management al resurselor umane si financiare alocate centrului;
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C. Atributiile postului:
1. Conduce, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a CCOC;

2. Elaboreaza si propune senatului universitar, cu avizul consiliului de administratie, planul anual
de activitati al CCOC;

3. Prezintd anual senatului universitatii, cu avizul consiliului de administratie, raportul de
activitate;

4. Propune structura de personal a CCOC, respectand raportul minim de 1 consilier/2.000 studenti
inmatriculati;

5. Initiazd si coordoneaza parteneriate si protocoale de colaborare cu organizatii
nonguvernamentale, organizatii studentesti, angajatori si alte institutii relevante;

6. Reprezinta CCOC 1n relatiile cu conducerea universitdtii, autoritatile publice si partenerii
externi;

7. 8. Coordoneaza colectarea de feedback din partea beneficiarilor si propune masuri de
imbunatatire a ofertei de servicii;

9. Initiaza si coordoneaza proiecte pentru atragerea de fonduri nerambursabile si alte resurse
extrabugetare In vederea dezvoltarii activitatii CCOC.

10. Organizeaza si, dupa caz, ofera servicii de consiliere educationald si vocationala, orientare in
carierd si consiliere psihologica, adresate studentilor, elevilor si absolventilor;

11. Coordoneaza activitatile de integrare a absolventilor de liceu in mediul universitar si a
studentilor internationali in comunitatea academica;

13. Elaboreaza si actualizeaza materialele informative, instrumentele de evaluare vocationald si
resursele utilizate in cadrul centrului;

14. Organizeaza evenimente, workshopuri, targuri de carierd si alte activitati specifice orientarii
profesionale;

16. Gestioneazd baza materiala si resursele alocate CCOC, asigurand utilizarea eficientd a
acestora,

17. Tine evidenta activitatilor desfasurate si a beneficiarilor serviciilor CCOC;

19. Respecta si aplicd prevederile Regulamentului intern, Codului etic al universitatii si ale
legislatiei in vigoare;

20. indeplineste orice alte sarcini dispuse de rector sau senat, in limitele competentelor postului
si ale legii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Rector (administrativ), Senat universitar (academic)
— superior pentru: personalul CCOC

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale universitatii;
¢) Relatii de control: Controleaza activitatea personalului din subordine
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d) Relatii de reprezentare: Reprezintda CCOC in structurile interne ale universitatii; Participa la
sedintele senatului universitar si ale consiliului de administratie cand sunt abordate teme vizand
activitatea CCOC

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: conform legislatiei aplicabile, 1n limita atributiilor;

b) cu organizatii internationale:

— Retele europene de consiliere in cariera si orientare (ex. Euroguidance, CEDEFOP);

— Parteneri universitari internationali, in cadrul programelor de mobilitate (Erasmus+).

¢) cu persoane juridice private:

— Angajatori, companii si asociatii patronale, Tn vederea organizarii de targuri de cariera si stagii
de practica;

— Organizatii nonguvernamentale cu activitate Tn domeniul consilierii, educatiei sau pietei
muncii;

— Organizatii studentesti legal constituite.

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Akxkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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