2 32 ani
@ Feminin
© Chisinau

TOP Competente

e Lucru in echipa - 3 anj

¢ Sefa departamentului - 2 anj
e Vanzare Consultativa - 1 an
Sefa depatamentului - I an
Lucrul in Echipa ‘- 1 an
intocmirea rapoartelor - 1 an

Preferinte

e Full-time
* in locatia angajatorului
e Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi
e Romana : Fluent

¢ Rusa ‘- Nativ
¢ Germana - Elementar

Competente

* intocmirea actelor

¢ Negociere

¢ Lucrul in Echipa

e Abilitati de comunicare

RABOTA

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

HR manager, Recruter,
Manager achizitii

Despre mine

Experienta si competente:
Sunt o persoana pozitiva, comunicativa si organizata.

Am gestionat dosarele personale ale angajatilor (intre 170 si 850
de dosare).

Am pregatit si aplicat proceduri legate de angajare, incetare,
modificari CIM, sanctionari, premiere, concedii, conform
cerintelor si legislatiei in vigoare.

Am intocmit tabele de pontaj si am prezentat rapoartele
solicitate, inclusiv IRM.

Cunosc foarte bine toate versiunile programului 1C si le folosesc
cu incredere.

Experienta profesionala

HR manager - S.C. TOTAL SISTEM S.R.L. - Chisinau
Octombrie 2024 - Prezent - 11 luni

- Administrarea documentatiei
- mentinerea relatii cu clienti

- iIntocmirea si gestionarea documentatiei de personal
(contracte, decizii, concedii etc.);

- Preluarea evidentei si intocmirea documentelor de personal
pentru client;

- Evaluarea conformitatii documentatiei si proceselor de resurse
umane ale clientului;

- Crearea fiselor de post, regulamentelor interne, procedurilor si
politicilor de motivare.

Competente: Lucru in echipa

Specialist resurse umane - Esempla Systems -
Chisinau
Octombrie 2023 - Martie 2025 - 1 an 5 luni

- administrarea documentatiei (evidenta dosarelor personale,
intocmirea actelor, procese verbale, evidenta timpului de lucru,
emiterea tabelelor de pontaj)

- lucru in programul 1C (1C Soft lider, 8.3)
- iIntocmirea rapoartelor
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- comunicare, consultare, mentinerea corespondentei

Specialist resurse umane - Dad Human Capital -
Chisinau
lanuarie 2022 - Octombrie 2023 - 1 an 9 luni

Intocmirea actelor: p/u angajari, demisii (dosare personale,
evidenta*tabele de pontaj), procese verbale, comunicarea cu
clienti (consultarea pe diferite intrebari)* structura
organizatorica (verificarea datelor interne, emiterea statelor de
personal, fise de post)*Comunicarea cu clientii!

intocmirea: regulamentelor interne, regulamente de salarizare,
contracte de munca, contracte de prestari servicii, contracte de
autor, ceseune * introducere informatie

- Preluarea evidentei si intocmirea documentelor de personal
pentru client;

- Evaluarea conformitatii documentatiei si proceselor de resurse
umane ale clientului;

- Crearea fiselor de post, requlamentelor interne, procedurilor si
politicilor de motivare.

Secretar-referent - Alimer Comert - Chisinau
Mai 2021 - lanuarie 2022 - 9 luni

- Activitatea administrativa (intocmirea actelor, registrarea,
transmiterea, avansare in alte programe si proiecte dupa
necesitate, ajutor in recrutare (comunicarea cu candidatii,
programam intalniri cu candidatii, interviuri initiale prin telefon)

- mentinerea corespondentiei cu clientii

Manager de vanzari - Zikkurat-Market - Chisinau
Septembrie 2019 - Mai 2021 - 1 an 8 luni

- Mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu clientii,
- Colaborarea cu departamentul de marketing,
- Promovarea si vanzarea produselor.

Competente: Vanzare Consultativa

Specialist resurse umane - Directia generala
locativ-comunala si amenajare - Bender
Aprilie 2018 - Septembrie 2019 - 1 an 6 luni

- activitatile legate de intocmirea si gestionarea documentelor de
evidenta a personalului,

- 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 solicitarile parvenite la zi.

- Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
- Intocmirea tabelelor de pontaj.
- Prezentarea rapoartelor solicitate.
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Competente: Sefa depatamentului, Lucrul in Echipa

Specialist resurse umane - Unitate militara -
Bender
Februarie 2016 - Octombrie 2018 - 2 ani 8 luni

- administrarea documentatiei (pregatire actelor de angajare,
demisii, concedii, ordine de performanta, procese verbale,
intocmirea tabelelor de pontaj, gestionarea dosarelor personale)

Competente: Sefa departamentului, Lucru in echipa

Ajutor de juristconsult - Societate Civila - Tiraspol
Aprilie 2014 - August 2015 - 1 an 5 luni

-Intocmirea proiectelor de contracte, reclamatii si alte
documente, depunerea acestora spre aprobare,

- Efectuarea sarcinilor standard in numele unui avocat, legate de
vizitarea diferitelor autoritati pentru a obtine si transmite
informatii, explicatii si documente,

- Verificarea, redactarea si coordonarea actelor,

- Elaborarea si expertizarea documentelor interne

- Gestionarea documentatiei, redactarea actelor cu caracter
juridic

Competente: intocmirea rapoartelor

Domeniile dorite

¢ Resurse Umane
e Drept /Juridic

Studii: Superioare

Universitatea de Stat al RM

Absolvit in: 2022

Facultatea: Drept

Specialitatea: Relatii in munca si comerciale

MpuaHEeCTPOBCKUM roCcyaapCTBEHHbIN YHUBEPCUTET UM.
T.TI. LLleB4YeHKoO.

Absolvit in: 2015
Facultatea: KOpngnyeckuin, I'pa)kLaHCKoe Npaso
Specialitatea: KOpngnyeckun
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