CURRICULUM VITAE

Informaţii generale:                                             
Nume, prenume - Elena
Domiciliu: mun. Chişinău, Ciocana
Informaţia de contact:  

Tel. mob.: 069743847
Experienţa profesională:

iunie 2014 – prezent - şef secţie resurse umane la SRL, activitate în domeniul comerţului şi prestări servicii
sept. 2012 – iunie 2014 - şef secţie personal şi relaţii de muncă la  SRL 
febr. 2012 – aug. 2012 – şef secţie personal şi relaţii de muncă la ÎM SRL 
febr. 2012 – aug. 2012 –şef secţie personal şi relaţii de muncă la SRL (prin cumul)
oct. 2011 - febr. 2012 – manager serviciu personal la ÎM SRL 
oct. 2010 - oct. 2011 – manager în compartimentul economico-financiar al întreprinderii SRL.

Responsabilităţi (succint):

· gestionarea procesului de recrutare şi selecţie (postarea anunţurilor pentru posturile vacante, selecţia CV-urilor, programarea candidaţilor, petrecerea interviurilor, selecţia personalului),

· elaborarea fișele de post ale angajaților, conform domeniilor de activitate și pozițiilor din organigramă,
· întocmirea/modificarea statelor de personal,
· perfectarea ordinelor privind angajarea/transferul/demisia/concedierea personalului,

· întocmirea/modificarea contractelor individuale de muncă şi a contractelor privind răspunderea materială individuală deplină, 

· evidenţa concediilor (anuale de odihnă, neplătite, suplimentare, sociale), 

· întocmirea tabelului de evidenţă a timpului de muncă,

· evidenţa şi întocmirea dosarelor personale,
· consultanţa lucrătorilor şi angajatorului în domeniul relaţiilor de muncă, 

· examinarea petiţiilor care abordează subiecte din domeniul resurse umane, formularea şi prezentarea conducătorului unităţii spre vizare a răspunsurilor de rigoare, etc.
Formare profesională (studii):
2009-2013 - Academia de Studii Economice din Moldova, facultatea ”Contabilitate şi audit”, specialitatea „Contabilitate” 

2004-2005 – pregătire profesională la specialităţile “Contabil-operator” şi ” Specialist HR” la Centrul de studii “Miracol” SRL din or. Bălţi
1987 - 1992 – Universitatea Tehnică din Chişinău, facultatea Construcţii Industriale şi Civile,                       specialitatea inginer-constructor.
2015 - School of Business Communications. Training “Gestionarea conflictelor la locul de muncă şi în viaţa privată”.

2015- School of Business Communications. Training-ul „Pick up în B2B: sau contactul la rece care duce la relații calde”.

2017 - Centrul de Instruire şi Dezvoltare INTELECT CENTER. Seminar „Aplicarea legislației muncii prin prisma respectării legislației privind protecția datelor cu caracter personal”.
2017 - Centrul de Instruire şi Dezvoltare INTELECT CENTER. Seminar „Aplicarea legislației muncii, Succes sigur în afaceri”.

2019 - Centrul de Instruire şi Dezvoltare INTELECT CENTER. Seminar „Particularitățile acordării concediilor anuale și sociale. Aspecte practice privind calcularea și achitarea indemnizațiilor de concediu, prestațiilor de asigurări sociale”.
Limbi: Română (maternă), rusă.
Cunoştinţe operare PC: MS Word, Excel, Internet
Abilităţi:
Nivel de comunicare liber, capabilă de a lucra în mod independent şi în echipă, adaptare uşoară la condiţiile noi de lucru. 
