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Preferinte

e Full-time

Limbi
¢ Romana : Fluent
e Rusa : Fluent

Permis de conducere

Categoria: B
Cu automobil personal

RAB®TA

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Angajata:
dministrare/secretariat

Despre mine

Sunt o persoana centrata care creste prin provocari, cu abilitati
excelente de comunicare, punctuala, mereu flexibila n
abordarea mea pentru ceea ce fac. Sunt empatica si cred ca este
esential sa construiesti Tncrederea si o relatie buna cu oamenii.
Sunt un ,,jucator” de echipa, dar lucrez la fel de bine
independent, ma bucur de provocari si lucrez bine sub presiune.
,,Ma arunc” in tot ceea ce ma intereseaza dind intotdeauna
110% si ramin extrem de dedicata. M-as descrie ca o persoana
de incredere, cinstita, demna de incredere si harnica. Sunt foarte
pozitiva si acest lucru o arat prin munca mea. Cu toate acestea,
eu sunt deasemenea o realista si pot lucra chiar si in situatiile
cele mai delicare.

- perfectarea documentelor necesare la angajare si concediere,

- ordine, contracte de munca, fise de post, etc.

perfectarea asigurarilor obligatorii medicale si sociale;

- introducerea si administrarea datelor personalului in baza de
date;

- procesul de recrutare si selectie

- lucrul cu carnetele de munca.

Experienta profesionala

Secretar al consiliului local - Primaria comunei
Corjova, raionul Dubasari - Dubasari
Martie 2017 - Decembrie 2023 - 6 ani 10 luni

- asigura Tnstiintarea convocarii consiliului local; participa la
sedintele consiliului local;

- avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local, asumandu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemneaza
deciziile;

- asigura buna functionare a aparatului primariei;

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

- pregateste materialele pe marginea problemelor supuse
dezbaterii Tn Consiliul local;

- daca legea nu prevede altfel, comunica si inainteaza, in termen
de 5 zile, autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de
consiliul local sau de primar;

- asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului cu caracter normativ;
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- primeste, distribuie si intretine corespondenta;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului local, in afara celor care contin informatii secrete,
stabilite potrivit legii, precum si de pe actele de stare civila;

- organizeaza, coordoneaza si poarta raspundere pentru
activitatea organelor de stare civila, de protectie sociala si
exercita, dupa caz, atributiile respective;

- Inregistreaza si tine evidenta gospodariilor (de fermier) si a
asociatilor acestora conform registrului aprobat de Guvern;

- administreaza sediul primariei si bunurile ei;

- indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat;

- asigura Tnstiintarea convocarii consiliului local; participa la
sedintele consiliului local;

- avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local, asumandu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemneaza
deciziile;

- asigura buna functionare a aparatului primariei;

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

- pregateste materialele pe marginea problemelor supuse
dezbaterii Tn Consiliul local;

- daca legea nu prevede altfel, comunica si inainteaza, in termen
de 5 zile, autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de
consiliul local sau de primar;

- asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului cu caracter normativ;

- primeste, distribuie si intretine corespondenta;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului local, in afara celor care contin informatii secrete,
stabilite potrivit legii, precum si de pe actele de stare civila;

- organizeaza, coordoneaza si poarta raspundere pentru
activitatea organelor de stare civila, de protectie sociala si
exercita, dupa caz, atributiile respective;

- inregistreaza si tine evidenta gospodariilor (de fermier) si a
asociatilor acestora conform registrului aprobat de Guvern;

- administreaza sediul primariei si bunurile ei;

- indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat;

Studii: Superioare

Universitatea de Stat din Tiraspol, filiala or.Chisinau
Absolvit in: 1999

Facultatea: invatamint primar si educatie prescolara
Specialitatea: invatamint primar si educatie prescolara
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