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© Edinet

Preferinte
« Flexibil

Limbi

Romana : Fluent
Rusa ' Comunicare
Engleza - Elementar
Franceza - Mediu

Permis de conducere

Categoria: B
Cu automobil personal

Lucrumd

DE 15 ANI ADUNA LA JOB

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.lucru.md/ru/preturi/cv

Copywritem, redactor

Despre mine

-Microsoft Word -nivel 1

-Microsoft Power Point -nivel 1

- Persoana sociabila si comunicabila, cu initiativa si spirit de
echipa. Acest fapt mi-a permis sa stabileascrelatii constructive in
aceasta perioada cu colaboratorii APL II.

Experienta profesionala

Secretar administrativ-superior - Consiliul raional
Edinet - Edinet
Septembrie 2019 - Prezent - 6 ani 5 luni

Sarcinile - cheie (atributiile de baza):

1. Tinerea lucrarilor de secretariat, Tn conformitate cu legislatia
in vigoare

2. Efectuarea controlului asupra executarii actelor normative
ierarhic superioare cit si ale dispozitiilor Presedintelui raionului
privind activitatea de baza

3. Tinerea registrului de evidenta a dispozitiilor activitate de
baza.

4. Asigurarea evidentei si ordonarii documentelor de arhiva a
consiliului raional si subdiviziunilor lui si pastrarii lor conform
cerintelor arhivistice.

Responsabilitati:
" asigura circuitul eficient al documentelor si transmiterea
informatiilor, scrisorilor in termen,;

" asigura primirea, evidenta si transmiterea spre rezolvare a
corespondentei. Zilnic o prezinta Presedintelui raionului, aduce la
cunostinta persoanelor responsabile de Tndeplinirea
documentelor respective, urmareste efectuarea in termen a
lucrarilor;

" intocmeste, perfecteaza si duce evidenta dispozitiilor
presedintelui raionului privind activitatea de baza, intreprinde
masuri necesare pentru aplicarea lor;

" verifica corectitudinea perfectarii documentelor expediate;
" asigura inregistrarea documentelor expediate (expedierea in
termen si evidenta scrisorilor expediate), selecteaza si
perfecteaza corespondenta pentru expediere, impacheteaza
scrisorile;

" asigura intocmirea nomenclatorului dosarelor Aparatului
presedintelui raionului, este responsabil de pastrarea,
inregistrarea, constituirea dosarelor si predarea lor la arhiva
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raionala;

" tine la control termenele de prezentare a dispozitiilor
presedintelui raionului catre Oficiul teritorial Edinet pentru
controlul legalitatii lor;

" urmareste cresterea profesionalismului propriu prin instruire
proprie, consultare a actelor normative etc.;

" asigura securitatea si confidentialitatea tuturor informatiilor si
documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei, daca
astfel prevede legislatia;

Studii: Medii de specialitate

Centrul de Excelenta in Informativa si Tehnologii
Informationale

Absolvit in: 2019
Specialitatea: Secretar-administrativ

Universitatea de Studii Europene din Republica Moldova
Studiez la moment
Specialitatea: Facultatea Drept (anul V)
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