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Resurse umane, contabil
salariu

Despre mine

Sunt o persoana comunicativa, dinamica, hotarata, cu mare
putere de concentrare, sociabila, care poate face fata oricarei
provocari, interesat de o continua dezvoltare profesionala,
caracteristici personale pe care imi doresc sa vi le arat. Sansa de
a lucra alaturi de dumneavoastra mi-ar da ocazia sa-mi pun in
evidenta capacitatile intelectuale si experienta acumulata pentru
a tndeplini sarcinile si scopurile Companiei cat si pentru
dezvoltarea carierei mele.

- Am elaborat regulamentul intern al Sectiei.

- Am elaborate fisele de post pentru diferite categorii de
functii/posturi din cadrul Sectiei si vizarea acestora;

- Am organizat si desfasurat concursul privind functia publica
vacanta de Specialist in Biblioteci si patrimoniu.

- Am evaluat factorii de motivare a personalului

- Am participat la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in
cadrul Sectiei;

- Am elaborat instructiuni de securitate si sanatate in munca
pentru director,contabil principal.

- Am revizuit Dosarele personale ale angajatilor.

- Am elaborat Programarea concediilor de odihna annual pentru
anul 2022.

- Am elaborate tabelul de evidenta a timpului de munca. Etc...
a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

c) dezvoltarea profesionala a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului;

e) sanatatea in munca;

Experienta profesionala

Specialist Resurse Umane - Sectia Cultura si
Turism Glodeni - Glodeni
lanuarie 2010 - Prezent - 15 ani 6 luni

. Serviciul resurse umane are urmatoarele functii de baza:

1. administrarea personalului prin planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea
implementarii in directie a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;
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b) asigurarea necesarului de personal;

c) dezvoltarea profesionala a personalului;
d) motivarea si mentinerea personalului;
e) sanatatea in munca;

2.2. acordarea asistentei informationale si metodologice in
domeniu;

2.2.3. evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul
Sectiei si institutiilor din subordine .
2.3 Atributiile de baza ale serviciului resurse umane sint:

2.3.1. Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea
implementarii in Sectie si institutiilor din subordine a
procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

- participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a
Sectiile si institutiilor din subordine , in special privind stabilirea
obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor
umane;

- participa la elaborarea regulamentului de organizare si
functionare a Sectiei, a requlamentului intern al Sectiei;
elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a
serviciului resurse umane;

- participa la proiectarea structurii organizatorice a Sectiei si a
subdiviziunilor structurale;

- planifica/estimeaza necesarul de personal;

- completeaza statul de personal in corespundere cu structura si
efectivul-limita ale Sectiei;

- participa la proiectarea/reproiectarea functiilor/posturilor in
cadrul Sectiei, coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de
post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul Sectiei
Si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

- organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor
cu privire la ocuparea functiilor;

- organizeaza si coordoneaza procesul de integrare
socioprofesionala a noilor angajati, perioada de proba a
functionarilor publici debutanti;

c) dezvoltarea profesionala a personalului:

- participa la elaborarea, in baza necesitatilor de instruire a
personalului, planului anual de dezvoltare profesionala a
personalului; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza
implementarea acestuia;

- participa la organizarea si desfasurarea
concursurilor/tenderelor privind procurarea serviciilor de
instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si
desfasurare a cursurilor de instruire;

- evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire
desfasurate;

d) motivarea si mentinerea personalului:

- evalueaza factorii de motivare a personalului;

- participa la elaborarea/actualizarea programului de motivare
nonfinanciara si financiara a personalului, precum si la
organizarea si monitorizarea implementarii acestuia;

- coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de
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evaluare a performantelor profesionale individuale; vizeaza
obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta
a functionarilor publici;

- participa la examinarea contestatiilor Tn domeniul
managementului resurselor umane depuse de angajati;

- promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in
directie si o cultura organizationala bazata pe principii general
umane, management participativ, orientare spre rezultate si
relatii de munca armonioase;

e) sanatatea in munca:

- monitorizeaza conditiile psihologice de munca in raport cu
cerintele si standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si
prezinta conducerii directiei masuri de Tmbunatatire a acestora;

- participa la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in cadrul
Sectiei;

- abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul
ocupational, violenta Tn munca, hartuirea sexuala la locul de
munca); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea
acestora;

- participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor
interpersonale;

2.3.2. Acordarea asistentei informationale si metodologice in
domeniu:

a) acorda asistenta informationald si metodologica in aplicarea
procedurilor de personal si a prevederilor cadrului normativ n:

- elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a
sectiilor si serviciilor ale Sectiei;

- elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate
categoriile de functii/posturi din cadrul Sectiei si institutiilor din
subordine ;

- organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a
perioadei de proba a functionarilor publici debutanti, a
procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici, a procesului de atestare a functionarilor
publici cu statut special si a persoanelor care detin posturi de
deservire tehnica;

- identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a
personalului, stabilirea factorilor motivationali;

- promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de
competenta si formuleaza raspunsurile de rigoare;

2.3.3. Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul
Sectiei:

a) tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte
administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de
munca, la instruirea, evaluarea personalului si la alte proceduri
de personal; depunerea cereriloe pentru eliberarea si
prelungirea cheitelor publice (semnaturilor electronice) subiecti
ai declararii; Intocmeste si actualizeaza dosarele personale;
completeaza formularele statistice privind personalul din
autoritatea publica; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii
oferite personalului; elibereaza si gestioneaza legitimatiile de
serviciu; tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;
elibereaza, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale
actelor cu privire la datele lor personale;
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b) participa la crearea/implementarea si administreaza baza de
date computerizata privind functiile si personalul Sectiei;

c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu
privire la personal; formuleaza si prezinta conducerii Sectiei
propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire
la personal; intocmeste si prezinta conducerii rapoarte
informative;

e) pregateste si preda in arhiva materiale ce tin de activitatea
serviciului resurse umane.

2.4. Serviciul resurse umane participa la activitatea comisiilor cu
atributii Tn domeniul gestionarii personalului, exercita alte
atributii In domeniu prevazute de lege sau delegate de
conducatorul Sectiei, in conformitate cu legislatia in vigoare.

2.5 Prezintarea Darilor de seama angajare si eliberare.

Studii: Superioare

Universitatea de stat ,,Alecu Russo”,
Absolvit in: 2022
Facultatea: FACULTATEA DE DREPT SI STIINTE SOCIALE

Specialitatea: Master ,,Relatii de munca si managmentul
resurselor umane”

Institutul Baltic de Economie si Drept
Absolvit in: 2003
Facultatea: Economie

Specialitatea: Economist-Contabil
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