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e Full-time

Limbi
¢ Romana - Fluent

e Rusa - Fluent
e Engleza - Mediu
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Manager in serviile de
personal

Despre mine

Sunt o persoana de incredere, sociabila, cu abilitati bune de
comunicare, perseverenta, responsabild, cu capacitate de lucru
in echipa, curioasa si receptiva la tot ce este nou.

Imi sunt caracteristice flexibilitatea, perfectionalismul, bunul
simt, sinceritatea (ceea ce apreciez si la altii) si nu in ultimul rind
simtul umorului.

- Intocmirea, administrarea, perfecatrea, actualizarea intregii
documentatii de personal, in conformitate cu modificarile
legislatiei in vigoare;

- Recrutarea personalului;

- Intocmirea, evidenta contractelor individuale de munca ale
angajatilor si a acordurilor aditionale la ele;

- Intocmirea, evidenta, perfectarea fiselor de post;

- Evidenta, pastrarea si completarea carnetelor de munca;

- Evidenta timpului de munca;

- Intocmirea, evidenta si eliberarea permiselor la locul de munca;
- Evidenta miscarii de personal;

- Calcularea stagiului de cotizare;

- Completarea certificatelor de concediu medical ale angajatilor,
intocmirea si evidenta proceselor verbale;

- Monitorizarea concediilor de odihna anuale;
- Gestionarea documentiei de deplasare a personalului;

- Eliberarea informatiei cu privire la activitatea personalului
demisionat/eliberat/concediat din functie;

- Intocmirea rapoartelor lunare, simestriale, anuale catre organul
de stat Statistica.

- Asigurarea, elaborarea si aplicarea politicilor de personal ale
intreprinderii.

Experienta profesionala

Manager in serviciile de personal - ICS "Suvorov-
Vin" SRL - Causeni
Septembrie 2005 - Prezent - 19 ani 10 luni

- Intocmirea, administrarea, perfecatrea, actualizarea intregii
documentatii de personal, in conformitate cu modificarile
legislatiei in vigoare;

- Recrutarea personalului;

Pagina 1 din 3




- Intocmirea, evidenta contractelor individuale de munca ale
angajatilor si a acordurilor aditionale la ele;

- Intocmirea, evidenta, perfectarea fiselor de post;

- Evidenta, pastrarea si completarea carnetelor de munca;

- Evidenta timpului de munca;

- Intocmirea, evidenta si eliberarea permiselor la locul de munca;
- Evidenta miscarii de personal;

- Calcularea stagiului de cotizare;

- Completarea certificatelor de concediu medical ale angajatilor,
intocmirea si evidenta proceselor verbale;

- Monitorizarea concediilor de odihna anuale;
- Gestionarea documentiei de deplasare a personalului;

- Eliberarea informatiei cu privire la activitatea personalului
demisionat/eliberat/concediat din functie;

- Intocmirea rapoartelor lunare, simestriale, anuale catre organul
de stat Statistica.

- Asigurarea, elaborarea si aplicarea politicilor de personal ale
intreprinderii.

Laborant superior - Universitatea de Stat din
Moldova, catedra ,Chimie analitica si organica” -
Chisinau

Septembrie 2003 - Septembrie 2005 - 2 ani 1 luna

Monitorizarea lucrului de laborator Tn cadrul catedrei Chimie
analitica si organica a Universitatii de Stat din Moldova.

Studii: Superioare

Institutul de Instruire Continua
Absolvit in: 2005

Facultatea: Limbi moderne si clasice
Specialitatea: Limba engleza

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit in: 2003

Facultatea: Chimie pura

Specialitatea: Chimie

Cursuri, training-uri

Conferinta “Legislatia Muncii” editia Il
Absolvit in 2017
Organizator: HR Portal

Conferinta “Legislatia Muncii” editia Il

Absolvit In 2015
Organizator: HR Portal
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Conferinta “Legislatia Muncii” editia |
Absolvit in 2014
Organizator: HR Portal

Seminarul profesional - informativ «Explicatii la aplicarea
prevederilor Codului Muncii RM in practica» nivelul Il

Absolvit in 2013
Organizator: CIPAM S.R.L.

2013 - participarea la seminarul profesional - informativ
«Explicatii la aplicarea prevederilor Codului Muncii RM in
practica» nivelul |

Absolvit in 2013
Organizator: CIPAM S.R.L.

Seminarul profesional - informativ «Comentariu stiintifico-
practic la Codul Muncii RM» nivelul Il

Absolvit in 2011
Organizator: CIPAM "S.R.L.

Seminarul profesional - informativ «Comentariu stiintifico-
practic la Codul Muncii RM>» nivelul |

Absolvit in 2011
Organizator: CIPAM S.R.L.
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