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Manager resurse umane
/ HR manager

Despre mine

@ Feminin L . I .

L Aptitudini: responsabilitate, abilitati de comunicare,
© Chisinau perseverenta, respect fata de oameni, organizare, corectitudine,
& 19 000 MDL flexibilitate, disciplina rezistenta la efort si stres, tendinta spre

dezvoltare profesionala continua, spirit de echipa.

TOP Competente

Experienta profesionala
e Lucrul in Echipa - 14 ani

Sef serviciu resurse umane - "MCF ENGROS” SRL -

Preferinte Chisinau
i Septembrie 2019 - Mai 2025 - 5 ani 8 luni
e Full-time

o in locatia angajatorului - Acordarea suportului |n.act|V|tat,|Ie de selectie, adaptare si
dezvoltare a personalului;

- Verificarea, actualizarea si intocmirea actelor HR;
Limbi - Asistenta Tn procesele de administrare si atestare;

o ) - Colectarea, examinarea si validarea datelor salariale;
¢ Romana - Nativ

. - Contribuirea la imbunatatirea proceselor operationale;
e Rusa - Fluent

- Gestionarea relatiilor cu angajatii si rezolvarea eficienta a
oricaror conflicte interne.

- Monitorizarea si analiza datelor despre angajati pentru a

Competente imbunatati politicile de resurse umane.

¢ Gestionarea personalului - Asigurarea conformitatii cu legislatia muncii si cele mai bune

» Gestionarea Resurselor practici in domeniu.

e Cunostinte de Utilizare a - Intocmirea si actualizarea documentelor de angajare,
Calculatorului elaborarea actelor necesare ce tin de evidenta de personal si

introducerea tuturor datelor in sistemul de gestiune a
o o personalului (concedii anuale, concedii medicale, concedii
* Abilitati de Luare a Deciziilor suplimentare, concedii neplétite);

* Lucrulin Echipa - gestionarea dosarelor de personal

* Responsabilitate Profesionala - elaborarea si verificarea tabelelor de evidenta a timpului de

¢ Managementul Echipei munca ale angajatilor, monitorizarea absentelor si a concediilor
angajatilor;

- elaborarea graficului de concedii anuale si aprobarea acestuia
Cu managerii de departamente;

- pregatirea documentelor interne pentru arhivare (evidenta si

remunerare personal) in conditii de pastrare a confidentialitatii

datelor.

- asistarea in pregatirea statelor de plata prin furnizarea datelor
relevante (absente, bonusuri, concedii, etc.)

e Comunicare Profesionala
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- gestionarea altor aspecte administrative legate de angajati.

- lucru de secretariat in cancelarie (corespondenta, apeluri
telefonice, birotica, organizare cadouri la lucratori pentru
sarbatori).

Specialist Resurse Umane - "VION-IMPEX"” SRL
(KnwnHes), CeTb pupMeHHbIX MarasnHoB “CASA
CURATA” - Chisinau

Februarie 2019 - Septembrie 2019 - 8 luni

- Perfectarea actelor de angajare in munca, cit si evidenta in
baza de date de tip 1C (angajare, transfer/modificari date,
eliberare, tabele de pontaj, concedii)

- perfectarea dosarelor personale si a ordinilor de angajare,
demisie, concedii, transfer s.a. in baza legislatiei RM).

- Intocmirea contractelor, modificarea si evidenta lor;

- Eliberarea diverselor certificate pentru angajatii intreprinderii,
la solicitare.

- Evidenta angajatilor conform tabelului de pontaj, precum si
operarea tabelelor de pontaj .

- Calcularea buletinelor de boala, stagiului de munca,
conlucrarea cu contabilitatea

- Intocmirea graficului de concedii,
- Elaborarea Fiselor de post.

Informarea in permanenta privitor la legislatia RM (Monitorul
Oficial, ,,Resurse Umane si Salarii”, , Contabilitate si audit”, etc.)

Sef Departament Resurse Umane - Media
Securitate Grup” SRL - Chisinau
Mai 2018 - Februarie 2019 - 10 luni

- Asigurarea angajarii, formarii si perfectionarii personalului;

- Urmarirea integrarii si orientarii in companie a noilor angajati;
- Asigurarea bunei gestionari a relatiilor de munca;

- Planificarea si raportarea activitatii.

- Coordonarea cu sefii de departamente/strucuturi, privind
necesitatea specialistilor;

- Plasarea anunturilor, petrecerea interviurilor, recrutarea si
selectarea angajatilor,

- Perfectarea actelor de angajare in munca, cit si evidenta in
baza de date de tip 1C (angajare, transfer/modificari date,
eliberare, tabele de pontaj, concedii)

- perfectarea dosarelor personale si a ordinilor de angajare,
demisie, concedii, transfer s.a. in baza legislatiei RM).

- Intocmirea contractelor, modificarea si evidenta lor;

- Eliberarea diverselor certificate pentru angajatii intreprinderii,
la solicitare.

-Calcularea buletinelor de boala, stagiului de munca, conlucrarea
cu contabilitatea

- Intocmirea graficului de concedii,
- Elaborarea Fiselor de post.
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Manager resurse umane si secretariat - "Genesis
International” SRL - Chisinau
lulie 2011 - Septembrie 2017 - 6 ani 3 luni

Receptionarea apelurilor telefonice; - prelucrare contracte cu
partenerii; - lucrul cu tehnica de oficiu (fax,scaner); -
corespondenta intrare-iesire;

Lucrul in domeniul HR : intocmire ordine de angajare-demisie
personal; concedii de diferite tipuri, transferuri , activitatea de
producere; CIM; fise personale; dosare personale; evidenta si
completarea carnetelor de munca; Evidenta angajatilor conform
tabelului de pontaj, precum si operarea tabelelor de pontaj;
Calcularea buletinelor de boala, vechimii de munca, conlucrarea
cu contabilitatea; Intocmirea graficului de concedii; Elaborarea
Fiselor de post;

conlucrarea cu CNAM,CNAS, BMA, etc.

Operator cat.lV SERGN - SRL Balti-Gaz - Balti
Noiembrie 1996 - lulie 2011 - 14 ani 8 luni

introducerea si prelucrarea datelor echipamentelor de masurare,
evidenta gazelor naturale folosite de catre consumatorii casnici,
lucrul cu clientii

Competente: Lucrul in Echipa

Inspector superior sectia de cadre - IS Autogara -
Balti

lulie 1995 - Noiembrie 1996 - 1 an 5 luni

recrutarea personalului, fise de post, fise personale, foi pontaj,

corespondenta intrare-iesire, contracte de prestare servicii cu
partenerii

Domeniul dorit

e Resurse Umane

Studii: Superioare

Universitatea de Stat "Alecu Russo" din or. Balti
Absolvit in: 1996

Facultatea: Pedagogie si psihologie

Specialitatea: Pedagogie si psihologie
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