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EXPERIENTA PROFESIONALA

« Coordonator al activitatii institutiei
* Reprezentant al institutiei in relatia cu celelalte entitati
+ Ordonator de credite
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* Asistenta juridica in institutia in care lucreaz.

« Asigur toate activitatile legate de evidenta personalului si de salarizare, precum
si activitati de achizitii publice din cadrul societatii in conformitate cu politicile
societatii si cu legislatia in vigoare.

« In cadrul departamentului Resurse Umane, ma ocup cu indrumarea si urmarirea
activitatilor de normare, salarizare, angajare, intrerupere de contract individual
de munca.

« Coordonarea de echipe.

¢ Implementarea de procese si proceduri.

e Colaborarea cu diferite departamente.

« Indeplinirea sarcinilor alocate.

CERTIFICARI + Implementarea politicilor si a procedurilor companiei.
« Completez si operez modificari in Registrul general de evidenta al angajatilor,
« Certificat de absolvire inspector resurse daci este cazul;
umane - Euro Best Team Bucuresti 2010 « Am capacitatea de organizare a locului de munca;
« Particip activ la rezolvarea sarcinilor echipei;
¢ Membru in Uniunea Colegiilor Consilierilor « Verific valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in
Juridici din Romania, Colegiul Consilierilor registrul de evidenta a salariatilor;
Juridici Bucuresti « Asigur intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea
acestora;

+ Gestionez documentele de evidenta a contractelor de munca,

* Verific condicile de prezenta cu pontaje;

« Tin evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verific
pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate
din cursul lunii;

« La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale eliberez adeverinte;

« Intocmesc dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare;

¢ Primesc si analizez diferite cereri/ reclamatii ale salariatilor in domeniul
resurselor umane propunéand solutii pentru rezolvarea acestora;

e Acord consultanta conducerii firmei si salariatilor in probleme de gestiune a
personalului.






