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Despre mine

Am absolvit Facultatea de Jurnalism si Stiinte ale Comunicarii,
Universitatea de Stata din Moldova, si consider ca in anii de
studentie am acumulat multe cunostinte Th domeniu comunicarii.

Totodata pe parcursul ultimilor 5 ani am benificiat de o pregatire
in domeniul lucrarilor de secretariat.

Sunt o persoana dinamica, cu aptitudini foarte bune de
comunicare, dobandite in experienta mea , responsabila,
hotarata si interesata in perfectionarea permanent in domeniu.
Imi doresc sa am sansa de a lucra in compania dumneavoastra,
unde as putea sa-mi pun in evidenta capacitatile intelectuale si
experienta acumulata (conform CV anexat) pentru a indeplini
sarcinile si scopurile organizatiei, cat si pentru dezvoltarea
carierei mele.

Daca ve-ti considera ca motivatia si calificarea mea sunt
oportune pentru obtinerea unui loc in cadrul companiei
dumneavoastra, sunt disponibil Tn orice moment pentru a fi
contactat in vederea discutarii detaliilor unei posibile colaborari.

cooperare, creativiate, atitudine pozitiva, spirit practice
usurinta, claritate si coerenta in exprimare

deprinderi practice si tehnice dezvoltate

spirit de echipa, sereozitate, capacitate de asimilare de noi
informatii si abilitati;

capacitatea de a relationa optim cu cei din jur;

organizare si orientare spre planificarea;

activitatii, obiectivitate si echidistanta in luarea deciziilor
punctualitate, capacitate de a lua decizii In conditii de stres
flexibilitate, onestitate si rabdare

placerea de a gasi solutii alternative la probleme
respectful fata de cei din jur

sinceritate si discretie

Experienta profesionala
Specialist - Politia de Frontiera - Chisinau
Decembrie 2012 - Mai 2017 - 4 ani 6 luni

- gestionarea corespeondentei, (Tnregistrarea la intrare, iesire,
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expedierea);

-documentarea proceselor verbale ale sedintelor operative din
cadrul institutiei publice;

-intocmirea notelor informative, a planurilor de activitate privind
indeplinirea indicatiilor conducerii institutiei;
-receptionarea apelurilor telefonice si redirectionarea acestora;

- abilitati de documentare: detectarea surselor interne si
externe, selectarea materialului, prezentarea materialului sub
forma de scheme, tabele;

- preluarea, Tnregistrarea, distribuirea pe compartimente,
arhivarea corespondentei;

- actualizarea bazei de date;

-organizarea procesului de recrutare, selectare, angajare,
demisie si evaluare a personalului;

-aplicarea corecta a legislatiei pe domeniu de activitate;

-elaborarea actelor normative interne (ordine pe personal, fisa
postului);

- Monitorizarea dosarelor de personal: incheierea contractelor de
munca, emiterea adeverintelor, inregistrarea concediilor
medicale, concediilor anuale, etc;

-intocmirea tabelelor de pontaj si verificarea acestora.

sef - adjunct - Serviciul Graniceri a RM - Chisinau
lulie 2007 - lulie 2010 - 3 ani 1 luna

- reflectarea evenimentelor din cadrul autoritatii publice, inclusiv
si In revista care se edita la acel moment;

- primirea informatii prin corespondenta din teritoriu si
redactarea acesteia;

- scrierea stirilor, reportajelor, comentariilor si plasarea lor
ulterioara pe pagina web a institutiei;

- accesul publicului larg la informatia oficiala din cadrul institutiei
publice.

-cooperare, creativiate, atitudine pozitiva, spirit practic
- usurinta, claritate si coerenta in exprimare

- deprinderi practice si tehnice dezvoltate;

- capacitatea de a relationa optim cu cei din jur;

- capacitate de adaptare excelenta la contextul social

Studii: Superioare

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit in: 2006

Facultatea: Jurnalism si stiinte ale Comunicarii
Specialitatea: jurnalistica

Cursuri, training-uri
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Respectarea secretului de stat in activitatea MAI
Absolvit In 2015
Organizator: Respectarea secretului de stat in activitatea MAI
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