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Coordonator
administrativ

Despre mine

R 27 ani § S § o

o Persoana determinata si rezistenta la stres, cu abilitati excelente
@ Feminin de gestionare a timpului pentru a asigura o productivitate
© Chisindu maxima in activitatea profesionala.

Competente personale:
Utilizator avansat al PC-ului;
Multitasking;

TOP Competen!:e invatare rapida si adaptabilitate;
Abilitatea d F Mai Spirit de echipa si colaborare eficienta;
. ilitatea de a Face Mai

Multe Lucruri in Acelasi Organizare si atentie la detalii;
Timp - 3 ani ’ Dorinta continua de dezvoltare profesionala si personala.

& 18 000 MDL

* Responsabilitate - 3 ani
* Responsabilitate si empatie

-1an Experienta profesionala
e Atentie la detalii si
/cuan'?ac'tate de adaptare - 11 Manager de oficiu - "Quadra Commodities" SRL -
Chisinau

e Rabd 11 luni
abdare unt Septembrie 2021 - Prezent - 3 ani 10 luni

— Indeplinirea sarcinilor personale si profesionale ale

Preferinte directorului;
— Gestionarea corespondentei si a apelurilor telefonice;

¢ Full-time o , o ,
— Selectarea si instruirea personalului in ceea ce priveste
abilitatile profesionale;
. . — Administrarea documentatiei de personal;
Limbi

— Asigurarea suportului administrativ complet pentru birou.

* Romana - Comunicare Competente: Abilitatea de a Face Mai Multe Lucruri in Acelasi

* Rusa - Nativ Timp, Responsabilitate
* Engleza - Comunicare

Psiholog special - Centrul pentru lucrul cu copii cu

Permis de conducere autism ,,ALEGOR” - Chisinau
Categoria: B Septembrie 2020 - lulie 2021 - 10 luni
Cu automobil personal — Lucru cu copii diagnosticati cu autism si dizabilitate
intelectuala;

— Predarea limbajului semnelor;

— Desfasurarea activitatilor individuale si de grup pentru
dezvoltarea limbajului, motricitatii fine si grosiere, precum si a
abilitatilor sociale;

— Elaborarea planurilor individuale de interventie si
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monitorizarea progresului copiilor;
— Colaborare cu parintii si echipa multidisciplinara.

Competente: Atentie la detalii si capacitate de adaptare,
Rabdare

invatator - program prelungit - Liceul Teoretic
,Dimitrie Cantemir” - Chisinau

August 2019 - August 2020 - 1 an 1 luna

— Supravegherea si indrumarea elevilor dupa terminarea orelor
de curs;

— Organizarea activitatilor educative si creative;

— Oferirea sprijinului in efectuarea temelor si consolidarea
cunostintelor;

— Promovarea unui climat pozitiv si sigur pentru dezvoltarea
sociala si emotionala a copiilor

Competente: Responsabilitate si empatie

Domeniul dorit

e Office / Secretariat

Studii: Superioare

Universitatea Pedagogica de Stat , lon Creanga”
Absolvit in: 2019

Facultatea: Psihologie si Psihopedagogie Speciala
Specialitatea: Psihopedagogie Speciala

Cursuri, training-uri

Cursuri de contabilitate
Absolvit in 2021
Organizator: VANAR Courses
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