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Maneger resurse umane
Despre mine
Curriculum vitae
Nume : Perciun
Prenume : Svetlana
Anul si data naşterii : 27 decembrie 1982
Locul naşterii : or.Chisinau
Starea civila: casatorita
Tel :079772126
e-mail:svetlanaps11@yandex.ru
Locul de trai : or.Chisinău, str.Sf.Andrei 55
Studii liceale : Liceul Teoretic V.Alecsandri ,or.Chisinau
Studii superioare : Universitatea de Stat din Moldova
Facultatea de Drept
Specialitatea : drept public
Specializarea :drept penal
Anul absolvirii: iulie 2006
Abilitati lingvistice : limba romina ( limba materna)
limba rusă (bine)
Experientă:
2002-2006 Casier-operator Cocteil-Com SRL
2007-2008 Maneger Resurse Umane Cocteil-Com SRL
2008-2009 Operator-contabil Vega-L SRL(prin cumul)
2008 -prezent Jurist Coptoval SRL
Abilităti PC : Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet,
typing,program Onix.
Experienţă profesională
• Evidenţa actelor juridice ale întreprinderii; depunerea actelor
necesare pentru obţinerea autorizaţiilor şi a altor acte necesare
de la diferite instituţii de stat.
• Perfectarea de acte juridice (contracte de prestări servicii,
acorduri adiţionale etc)
• Întocmirea de pretenţii, notificări, cereri;
• Întocmirea şi analiza juridică a contractelor, proceselor
verbale;
• Inregistrarea modificarilor in cadrul intreprinderii la Camera
Inregistrarii de Stat.
• Evidenta cadrelor;intocmirea si evidenta de ordine, încheierea
contractelorindividuale de muncă, cu raspundere
materiala,rezolvarea litigiilor de muncă, acordarea de
consultanţă.
• Evidenta carnetelor de munca,eliberarea politelor de asigurare
medicala, codurile CPAS cit si instruirea personalului in domeniul
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protectiei muncii(Specialist protecţia muncii). Intocmirea
tabelelor de pontaj lunare și evidența respectării regimului de
muncă de către angajați
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