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Помощник юриста,
юрист, менеджер по
персоналу
Despre mine
Ф.И.О. Поповская Людмила
Дата рождения: 01.01.1979
Телефон: моб. 069537979
E-mail: liudmila_cpdom@mail.ru
ОПЫТ РАБОТЫ:
• июль 2010 – декабрь 2010: „Optimus Plus” SRL
- менеджер по кадрам и секретариату
Функциональные обязанности:
- ведение кадрового делопроизводства: ведение
документации по приёму/увольнению сотрудников,
переводу и повышению/понижению в должности, учёт и
хранение трудовых книжек и личных дел сотрудников,
подготовка и проведение конкурсов на замещение
вакантных должностей, адаптация новых сотрудников,
координация процесса аттестации сотрудников,
координация и предоставление методологической помощи в
процессе разработки должностных инструкций, составление
табеля рабочего времени сотрудников, разработка и
внедрение приказов и положений по работе с персоналом и
др.
- ведение делопроизводства секретариата: учёт
внутреннего и внешнего документооборота компании,
архивирование документов, организационное обеспечение
деятельности офиса и др.
• ноябрь 2008–июль 2010: Центр по Правам Человека в РМ,
Аппарат парламентских адвокатов,
- высший консультант
- главный специалист
Функциональные обязанности:
- ведение кадрового делопроизводства.
• сентябрь 2008-ноябрь 2008: Юридическая фирма „Vistarn”
SRL,
главный специалист
Функциональные обязанности:
- ведение кадрового делопроизводства;
- предоставление юридических консультаций клиентам
фирмы.
• июнь 2007-июль 2008: Генеральная Прокуратура РМ
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(Прокуратура сек. Ботаника мун. Кишинэу),
-главный специалист (шеф канцелярии)
-секретарь
Функциональные обязанности:
- ведение кадрового делопроизводства;
- ведение делопроизводства секретариата и канцелярии.
Образование:
2009 год - Государственный Университет Молдовы
Факультет «Право»
Лиценциат права
Тренинги:
2008-2010гг систематическое посещение тренингов,
семинаров, конференций посвященных развитию и
внедрению реформ в менеджмент человеческий ресурсов,
проводимых Управлением Кадровой Политики при
Правительстве РМ.
Личные качества:
Коммуникабельность, ответственность, порядочность,
гибкость, креативнсоть, умею работать в команде.
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