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Specialist resurse
umane

Despre mine

- cunoasterea si aplicarea legislatiei si normativelor in domeniul
relatiilor de munca

- angajament

- rezultat in termenii stabiliti

- deschisa la nou

Managementul resurselor umane

Experienta profesionala

Manager (serviciul personal) - ,,PfB Consulting”
SRL
Decembrie 2021 - Martie 2022 - 3 luni

[ Evidenta personalului, angajare, demisie, concedii, tabel de
pontaj etc;
[] Elaborarea Fisei Postului;

[] Evidenta documentelor la angajare, transfer si concediere a
personalului conform legislatiei muncii,

[] Elaborarea statelor de personal,
[ Intocmirea tabelelor de evidentd a timpului de munca

0 Elaborarea ordinilor, instructiuni, fise de post, regulamente
interne si regulamente privind securitatea si sanatatea in munca

[ Intocmirea si prezentarea raportelor aferente Resurse Umane.

Inspector resurse umane - IMSP ,Centrul Medicilor
de Familie Balti”
Martie 2013 - Octombrie 2020 - 7 ani 8 luni

[] Evidenta documentelor la angajare, munca prin cumul,
transfer, concediere, demisie a personalului conform legislatiei
muncii;

0 intocmirea tabelelor de evidenta a timpului de munca

[0 Mentinerea dosarealor personale ale angajatilor;

[] Perfectarea actelor de angajare si demisie a personalului;

[ Prelucrarea documentelor (Procese Verbale) a Sedintei
comisiei de evaluare permanenta a muncii a salariatilor ;

[ Evidenta concediilor (de odihna anuale, neplatite, medicale
etc);
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] Elaborarea ordinilor, instructiuni, fise de post, regulamente
interne;

(] Elaborarea statelor de personal,;
[ Evidenta militara;
[ Intocmirea programului de acordare a concediului de odihna

anual si evidenta respectarii programului de acordare a
concediului de odihna anual;

[ Intocmirea si prezentarea rapoartelor aferente Resurse Umane;
0 Asigurarea perfectionarii personalului.

Contabil finante, contabil pe materiale - IMSP
»Centrul Medicilor de Familie Balti”
lanuarie 2010 - Martie 2013 - 3 ani 2 luni

0 Evidenta contabila prestari servicii in versiunile 1C 7.7 si 8.3;

[ Evidenta operatiilor banesti (casierie, banca, deconturi de
avans);

0 Crearea si evidenta facturilor fiscale;

[ Decontari reciproce cu clientii (urmarirea datoriei debitoare);
[0 Decontarea motorinei, benzinei, emiterea foilor de parcurs;
0 Efectuarea operatiunilor de casa si banca;

00 Completarea documentelor primare;

[ Elaborarea si prezentarea rapoartelor fiscale lunare,
trimestriale si anuale;

Operator introducere, validare si prelucrare
date - IMSP ,Centrul Medicilor de Familie Balti
lulie 2007 - lanuarie 2010 - 2 ani 7 luni

- Comunicarea cu clientii

- Receptia, controlul si evidenta documentelor,
- generarea rapoartelor

- Inregistrarea si eliberarea ordinelor

Studii: Superioare

Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Balti
Absolvit in: 2010

Facultatea: Finante

Specialitatea: Finantele si contabilitatea firmei (Licentiat)

Cursuri, training-uri

Managementul resurselor umane
Absolvit in 2014
Organizator: Ministerul Sanatatii Muncii si Protectiei Sociale
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