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Salariu

Program de lucru
Balti

Calatorii de afaceri

Experienta de
munca

Sal. negociabil

Full-time

Balti

disponibil pentru detasari de serviciu

5 ani si 6 luni

decembrie 2018 - mai 2019

martie 2017 - martie 2018

mai 2013 - martie 2017

specialist principal

Primaria mun.Balti
(Balti), Serviciul public

- Primirea de la organizatiile din mun. Bélti a dosarelor in corespundere cu
inventarul aprobat si codificarea , fondarea si plasarea in depozite;

-Dirijarea lucrarilor de cercetari stiintifico-metodice Tn domeniul arhivologiei;

- Asigurarea respectarii si aplicarii de catre subdiviziunile primariei, institutiile
publice departamentale a regulilor de intocmire a documentelor organizatorice
si de dispozitie, precum si instructiunilor-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat In cadrul autoritatii publice;

-Elaborarea instructiunilor si indrumarilor metodice in domeniul arhivisticii;

- Acordarea asistentei practice Tn organizarea ordonarii documentelor
institutiilor-surse de completare a Fondului Arhivistic de Stat.

Sef Directie

Judecatoria mun.Balti
(Balti), Serviciul public

= Conducerea si coordonarea activitatii directiei. =Elaborarea, promovarea si
implimentarea obiectivilor strategige a directiei.

= Asigurarea gestionarii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor
conform legislatiei in vigoare.

= Realizarea procesului de raportare a activitatilor realizate si monotorizate a
rezultatelor activitatii directiei.

Specialist principal in Direcia de evidenta si
documentare procesuala, Serviciul arhiva

Judecatoria mun.Balti
(Balti), Serviciul public
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= Tinerea n evidena a dosarelor primite Tn arhiva departamentala a instantei.
= Furnizarea informatiei din dosare si copii de pe materialele dosarului
participantilor la proces.

= Am elaborat nomenclatorul dosarelor.

= Asigurarea procesului de selectare spre nimicire, prelucrare si transmitere a
dosarelor, documentelor la Serviciul municipal de Arhiva Bali.

martie 2013 - mai 2013 Sef de Arhiva

Judecatoria mun.Balti
(Balti), Serviciul public

= Tinerea n evidenta a dosarelor transmise in arhiva departamentala a
instantei.

» Furnizarea informatiei din dosare si copii de pe materialele dosarului
participantilor la proces.

= Am elaborat nomenclatorul dosarelor.

= Asigurarea procesului de selectare spre nimicire, prelucrare si transmitere
dosarelor, documentelor la Serviciul municipal de Arhiva Bali.

decembrie 2012 - martie Sef al Cancelariei

2013
Judecatoria mun.Balti
(Balti), Serviciul public
= Am asigurat buna desfasurarea a activitatii cancelariei.
= Am coordonat procesul de optimizare a circuitului documentelor si de control
al executarii acestora.
= Am asigurat procesul de gestionare a documentelor la nivelul instantei, am
propus solutii de optimizare a acestora. = Am gestionat documentele cu grif
secret.
Education Studii superioare

Andin 2019 Universitatea de Stat "Alecu Russo" Balti, Facultatea de Drept si Stiinte Sociale
P Drept

Aniin 2014 Universitatea de Stat "Alecu Russo" Balti, Psihologie Judiciara
P Diploma de masterant - psihologie judiciara

Universitatea de Stat "Alecu Russo" Balti, Psihologie Judiciara

panain 2012 Psiholog

Instruire continua, cursuri de formare

Adeverina - seminar cu tema,,Elemente tehnoredactare, in Scoala Naionala de

2017 Grefieri, Birlad (Romania), or. .

Adeverina - seminar cu tema ,,Comunicare i deontologie,, in Scoala Naionala de
2016 R .

Grefieri, Birlad (Romania), or. .
2015 Certificat- seminar cu genericul ,,Standartele de comunicare si deservire a

cetatenilor n instantele de judecata in Programul USAID de Consolidare a
Institutiilor Statului de Drept in parteneriat cu Institutul National al Justitiei.,
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mun.Chisinau (Moldova), or. Chisinau.

Competente-cheie

* Bune abilitati de comunicare obtinute pe parcursul anilor de activitate Tn cadrul Judecatorie Balti.

*Leadership (am fost responsabila a unei echipe compusa din 15 specialisti din diferite servicii (serviciul penal si
contraventional, serviciul civil, comercial si de contencios administrativ din cadrul Judecatoriei Bali (sediul central,
sediul Singerei si sediul Falesti))).

* Bune competente organizatorice dobindite ca sef directie, sef al cancelariei, specialist principal (spirit de echipa,
sociabilitate, abilitati de conducere, spirit de evaluare si imbunatatire, capacitatea de organizare, rezistenta la stres,
capacitatea de analiza si sinteza, spirit analitic).

* O buna cunoastere a proceselor de control al calitatii si Tntocmai lucrului efectuat de catre specialistii avuti in
subordine.

*Bun mentor, am fost responsabila de instruirea persoanelor nou angajate, intr-o funcia anterior detinuta.

Competente lingvistice

Romana Materna
Rusa Comunicare
Engleza Medium

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu

Cetatenie Moldova
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