2 25 ani

@ Feminin
© Chisinau

Preferinte

e Full-time

Limbi
¢ Romana - Fluent

e Rusa - Fluent
e Engleza - Elementar

Permis de conducere
Categoria: B

RABOTA

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Angajat

Despre mine

sport, pictura, proiecte

Experienta profesionala

Specialist in Cadrul Sectiei Managementul
documentelor - Directia Generala Educatie, Tineret
si Sport

Septembrie 2023 - Mai 2024 - 8 luni

- Efectuarea activitatilor administrative in scopul eficientizarii
timpului de lucru al directorului.

- Organizarea si actualizarea unor situatii.
- Redactarea unor materiale de corespondenta.

- Identificarea, selectarea, clasificarea si pastrarea unor surse si
materiale de informare.

- Colaborarea interna - Colaborarea externa.
- Selectionarea si expedierea a documentelor.
- Raportul de activitate.

inginer de calcul - SA ,, Apa Canal Chisinau
August 2019 - lunie 2022 - 2 ani 11 luni

Atributii: in obligatiunile sale functionale sunt : studierea si
prelucrarea zilnica a documentatiei parvenite de la lucratorii de
la

linie (acte de cercetare si inspectare, acte de sigilare, desigilare,
prescriptii, cartele de evidenta a contoarelor) si efectuarea
calculelor volumelor serviciilor de alimentare cu apa si de
canalizare a consumatorilor. La fel, trebuie sa studieze si sa

prelucreze zilnic documentatia parvenita de la seful subdiviziunii
sau seful adjunct, inginerii la linie sau controlori

(desene, scheme, prescriptii, scrisori si altele), si sa le introduca
in dosarul consumatorului, efectuand corectarile necesare

in foaia de calcul si in sistemul informational. Si nu in ultimul
rand, sa contribuie la organizarea activitatii lucratorilor la linie

Si sa orienteze activitatea acestora in vederea obtinerii unor
rezultate inalte in activitatea lor de productie si majorarii
volumului furnizarilor consumatorilor.
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Studii: Superioare incomplete

Universitatea de Stat
Studiez la moment
Facultatea: Drept
Specialitatea: Drept
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