2 25 ani
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© Anenii Noi
& 10 000 MDL

TOP Competente

¢ Abilitati de Comunicare - 1
an

* Resurse Umane - 12 luni

* inregistrarea documentelor
+ 12 luni

e Intocmirea actelor - 12 luni

¢ Responsabilitate
Profesionala - 12 luni

* Gestionarea situatiilor
conflictuale : 7 luni

Preferinte

e Full-time
e Part-time
e Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi

¢ Romana - Nativ

e Rusa : Fluent

¢ Ucraineana - Comunicare

Competente
Confidentialitate si etica
profesionala

e Lucru n echipa

e Comunicare clara

Abilitati de ascultare activa si

RAB®TA

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Specialist

Despre mine

Sunt o persoana responsabila si organizata, cu experienta solida
in administratia publica, atat ca specialist superior intr-o
primarie, cat si in domeniul resurselor umane. Am lucrat direct
cu cetatenii la ghiseul unic, unde am oferit sprijin, informatii
clare si solutii eficiente. In resurse umane, m-am ocupat de
recrutare, evidenta personalului si elaborarea fiselor de post . Ma
caracterizeaza punctualitatea, capacitatea de adaptare si dorinta
de a imbunatati constant procesele in care sunt implicata.

Experienta profesionala

Specialist resurse umane - Palatul de Cultura -
Anenii Noi
Noiembrie 2024 - Maj 2025 - 6 luni

-Am redus timpul de recrutare si integrare a noilor angajati, prin
standardizarea etapelor din procesul de resurse umane

-Am actualizat fisele de post si organigrama institutiei, conform
legislatiei in vigoare

- Am asigurat respectarea termenelor legale privind concediile,
contractele si modificarile de functie

- Am oferit consiliere angajatilor si conducerii in cazuri de
conflicte de munca, reorganizari interne si clarificari legislative

Competente: Gestionarea situatiilor conflictuale, Relatii
interpersonale excelente, Abilitati de Comunicare

Specialist superior - Primaria or. Anenii Noi - Anenii
Noi
Aprilie 2024 - Martie 2025 - 11 luni

-redactarea si gestionarea documentelor oficiale
-inregistrarea cererilor, petitiilor, actelor necesare pentru diverse
servicii publice

-mentinerea unei relatii constante pozitive cu publicul,
contribuind la cresterea satisfactiei cetatenilor

-mentinerea unei relatii profesionale excelente cu colegii si
publicul, chiar si in conditii de stres sau volum mare de munca.

Competente: Resurse Umane, inregistrarea documentelor,
Intocmirea actelor, Responsabilitate Profesionala, Abilitati de
Comunicare
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empatie Domeniul dorit
e Operare PC

e Excel
e QOutlook

e Office / Secretariat

Studii: Superioare incomplete

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit in: 2023

Facultatea: Drept

Specialitatea: Drept
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