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Preferinte

e Full-time

Limbi
¢ Romana - Fluent

e Rusa - Fluent
e Engleza - Elementar

Permis de conducere
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Specialista resurse
umane

Despre mine

Buna ziua, am 41 ani.
Persoana energica, organizata, usor adaptabila.

Nu am experienta de lucru in domeniul resurse umane, dar
mereu sunt gata de noi Tncercari.

Sunt interesata de oportunitatile pe care le ofera postul dvs.
vacant si sunt gata sa lucrez cu dedicare si interes deosebit.

Cu respect.

Lucrul cu informatia, planificare, coordonare, analiza si sinteza,
capacitatea de a lucra in echipa, comunicare eficienta, aplanare
a situatiilor de conflict.

Asigurarea bunei gestionari a relatiilor de munca.
indeplinirea intocmai a sarcinilor incredintate in termenii
solicitati.

Planificarea si raportarea activitatii.

Mentinerea unei atitudini politicoase atat fata de colegi, cat si
fata de persoanele din exterior cu care vin in contact.

Persoana energica, organizata, usor adaptabila, dispusa spre o
continua dezvoltare a abilitatilor profesionale.

Experienta profesionala

2014 -2017 asistent social, 2018 - 2020
secretara, 2020 - prezent, specialista in relatii
publice. - Centrul Republican Experimental Protezare
Ortopedie si Reabilitare (CREPOR)

Septembrie 2006 - Prezent - 18 ani 3 luni

Elaborarea materialelor de informare a publicului: buletine
informative, brosuri, pliante si altele.

Promovarea produselor sau a serviciilor prestate in cadrul
institutiei in toate domeniile prin diverse surse de publicitate
(panouri, media, retele de socializare).

Primirea, inregistrarea corespondentei in registrele de evidenta a
documentelor de intrare - iesire si repartizarea corespondentei
in interiorul institutiei, conform indicatiilor directorului.

Tinerea corespondentei oficiale a directorului si controlul asupra
executarii indicatiilor directorului.

Examinarea petitiilor parvenite de la cetateni si asigurarea
raspunsurilor in termenii stabiliti.
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Evidenta si inregistrarea ordinelor si dispozitiilor pe institutie.
Asigurarea legaturii telefonice in interiorul si exteriorul institutiei.
Pastrarea si inregistrarea informatiilor despre delegatiile oficiale.
Primirea si transmiterea telefonogramelor, faxogramelor.

Studii: Superioare

Universitatea Libera Internationala din Moldova
Absolvit in: 2018
Facultatea: Facultatea Stiinte Sociale si ale Educatiei

Specialitatea: 2012-2016 licenta - Asistenta Sociala 2016-2018
masterat - Managementul organizational si al resurselor umane
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