
43 ani
Feminin
Căușeni
12 000 MDL

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Fluent
Rusă · Fluent
Engleză · Mediu

Permis de conducere
Categoria: B

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

Manager în serviile de
personal
Despre mine
Sunt o persoană de încredere, sociabilă, cu abilități bune de
comunicare, perseverentă, responsabilă, cu capacitate de lucru
în echipă, curioasă şi receptivă la tot ce este nou.
Îmi sunt caracteristice flexibilitatea, perfecţionalismul, bunul
simț, sinceritatea (ceea ce apreciez şi la alţii) şi nu în ultimul rînd
simțul umorului.
- Întocmirea, administrarea, perfecatrea, actualizarea întregii
documentaţii de personal, în conformitate cu modificările
legislaţiei în vigoare;
- Recrutarea personalului;
- Întocmirea, evidenţa contractelor individuale de muncă ale
angajaţilor şi a acordurilor adiţionale la ele;
- Întocmirea, evidenţa, perfectarea fişelor de post;
- Evidenţa, păstrarea şi completarea carnetelor de muncă;
- Evidenţa timpului de muncă;
- Întocmirea, evidenţa şi eliberarea permiselor la locul de muncă;
- Evidenţa mişcării de personal;
- Calcularea stagiului de cotizare;
- Completarea certificatelor de concediu medical ale angajaţilor,
întocmirea şi evidenţa proceselor verbale;
- Monitorizarea concediilor de odihnă anuale;
- Gestionarea documentiei de deplasare a personalului;
- Eliberarea informaţiei cu privire la activitatea personalului
demisionat/eliberat/concediat din funcţie;
- Întocmirea rapoartelor lunare, simestriale, anuale către organul
de stat Statistica.
- Asigurarea, elaborarea şi aplicarea politicilor de personal ale
întreprinderii.

Experiența profesională

Manager în serviciile de personal · ÎCS "Suvorov-
Vin" SRL · Căușeni
Septembrie 2005 - Prezent · 19 ani 10 luni

- Întocmirea, administrarea, perfecatrea, actualizarea întregii
documentaţii de personal, în conformitate cu modificările
legislaţiei în vigoare;
- Recrutarea personalului;
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- Întocmirea, evidenţa contractelor individuale de muncă ale
angajaţilor şi a acordurilor adiţionale la ele;
- Întocmirea, evidenţa, perfectarea fişelor de post;
- Evidenţa, păstrarea şi completarea carnetelor de muncă;
- Evidenţa timpului de muncă;
- Întocmirea, evidenţa şi eliberarea permiselor la locul de muncă;
- Evidenţa mişcării de personal;
- Calcularea stagiului de cotizare;
- Completarea certificatelor de concediu medical ale angajaţilor,
întocmirea şi evidenţa proceselor verbale;
- Monitorizarea concediilor de odihnă anuale;
- Gestionarea documentiei de deplasare a personalului;
- Eliberarea informaţiei cu privire la activitatea personalului
demisionat/eliberat/concediat din funcţie;
- Întocmirea rapoartelor lunare, simestriale, anuale către organul
de stat Statistica.
- Asigurarea, elaborarea şi aplicarea politicilor de personal ale
întreprinderii.

Laborant superior · Universitatea de Stat din
Moldova, catedra „Chimie analitică şi organică” ·
Chișinău
Septembrie 2003 - Septembrie 2005 · 2 ani 1 lună

Monitorizarea lucrului de laborator în cadrul catedrei Chimie
analitică şi organică a Universităţii de Stat din Moldova.

Studii: Superioare

Institutul de Instruire Continuă
Absolvit în: 2005
Facultatea: Limbi moderne şi clasice
Specialitatea: Limba engleză 

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit în: 2003
Facultatea: Chimie pură
Specialitatea: Chimie 

Cursuri, training-uri
Conferinţa “Legislaţia Muncii” ediţia III
Absolvit în 2017
Organizator: HR Portal

Conferinţa “Legislaţia Muncii” ediţia II
Absolvit în 2015
Organizator: HR Portal

Pagina 2 din 3



Conferinţa “Legislaţia Muncii” ediţia I
Absolvit în 2014
Organizator: HR Portal

Seminarul profesional - informativ «Explicaţii la aplicarea
prevederilor Codului Muncii RM în practică» nivelul II
Absolvit în 2013
Organizator: CIPAM S.R.L.

2013 - participarea la seminarul profesional - informativ
«Explicaţii la aplicarea prevederilor Codului Muncii RM în
practică» nivelul I
Absolvit în 2013
Organizator: CIPAM S.R.L.

Seminarul profesional - informativ «Comentariu ştiinţifico-
practic la Codul Muncii RM» nivelul II
Absolvit în 2011
Organizator: CIPAM "S.R.L.

Seminarul profesional - informativ «Comentariu ştiinţifico-
practic la Codul Muncii RM» nivelul I
Absolvit în 2011
Organizator: CIPAM S.R.L.
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