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Specialist resurse
umane / jurist

Despre mine

in timpul liber, imi place s& merg la sala si sa particip regulat la
maratoane caritabile, pentru a ajuta comunitatea si pentru a
ramane in forma si sanatoas. De asemenea, Tmi place sa fiu la
curent cu tendintele, atat la nivel national, cat si modul in care
evenimente internationale ne impacteaza, ceea ce ma ajuta sa
obtin inspiratie pentru articolele pe care le produc atunci cand
lucrez.

Administrarea personalului

- Gestionarea drepturilor individuale ale personalului, inclusiv
salariile si indemnizatiile, precum si administrarea contractelor si
procedurilor de angajare legate de intrarea in functie, perioadele
de proba, reinnoirea contractelor si incetarea raporturilor de
munca;

- Gestionarea si sprijinul procedurilor legate de conditiile de
munca ale personalului, de gestionarea timpului, de concedii si
absente;

- Sprijin procesului de integrare a personalului, oferirea
indrumarilor si informatiilor cu privire la aspectele relevante.

- furnizarea analizei si consultanta juridica bazate pe solutii
pentru a asigura conformitatea cu obligatiile juridice,
administrative;

- asistenta la redactarea avizelor juridice, rapoartelor si
documentelor de lucru asupra oricarei probleme juridice aparute;
- asistenta la elaborarea/actualizarea proiectelor de modele,
ghiduri, norme interne, norme de punere in aplicare, proceduri,
politici sau decizii;

- asistenta la pregatirea documentelor juridice pentru a fi
transmise intern si pentru aprobare;

- contribuirea la abordarea adoptata cu privire la chestiunile
juridice si asigurarea conformitatii cu normele si reglementarile
existente;

- consultanta juridica in cadrul intalnirilor si al grupurilor de
lucru, dupa caz;

- efectuarea altor sarcini conexe la cererea conducatorului
unitatii.

Experienta profesionala

jurist - Primaria orasului Glodeni - Glodeni
lulie 2003 - Prezent - 22 ani 7 luni
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Administrarea personalului

- Gestionarea drepturilor individuale ale personalului, inclusiv
salariile si indemnizatiile, precum si administrarea contractelor si
procedurilor de angajare legate de intrarea in functie, perioadele
de proba, reinnoirea contractelor si incetarea raporturilor de
munca;

- Gestionarea si sprijinul procedurilor legate de conditiile de
munca ale personalului, de gestionarea timpului, de concedii si
absente;

- Sprijin procesului de integrare a personalului, oferirea
indrumarilor si informatiilor cu privire la aspectele relevante.

in calitate de jurist - primirea, inregistrarea si repartizarea
corespondentei in interiorul organizatiei; tehnoredactare de
documente;ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;
perfectarea procedurilor privind relatiile de munca (angajare,
incetare a contractului individual de munca, de sanctionare,
premiere, modificare a conditiilor contractuale, diferite tipuri de
concedii, etc.) In conformitate cu legislatia din RM; la angajare,
aducerea la cunostinta lucratorului Regulamentele institutiei;
asigurarea evidentei curente privind resursele umane;
gestionarea si actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;
evidenta tabelelor de pontaj; evidenta graficului concediilor
anuale de odihna; stocarea si completarea tuturor actelor
relevante, necesare a fi intocmite de angajator: fise, instructiuni,
registre, ordine, scheme si alte forme de acte;

Studii: Superioare

Universitatea din St.-Petersburg Ecologie, Politica si
Drept

Absolvit in: 2000
Facultatea: jurispridenta
Specialitatea: jurist
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