Curriculum vitae
Europass

Informatii personale

Nume / Prenume

Adresa(e)
Telefon(-oane)
E-mail(uri)
Nationalitate(-tati)

Data nasterii
Sex

Experienta profesionala
Pericada

Functia sau postul ocupat

Principalele activitati si
responsabilitati

Nume Prenume

ALEEA CICOAREINR.22,BL.3,SC.AET.1. AP.7
0746952219

puricefabia@yahoo.com

ROMANA

26.02.1987
Feminin

7 ani
prezent

Sef Birou

Rezolva si distribuie corespondenta specificd in timpul legal, indeplineste dispozitiile care i sunt
fransmise de director;

la masuri in consecintd pentru incadrarea intregului personal din subordine n decizile luate de
niveluri ierarhice superioare, prin masuri de ordin organizatoric §i propune actiuni administrative,
pentru inscrierea activitatii din cadrul biroului la nivelul cerut;

Stabileste si repartizeaza responsabilittile in cadrul biroului si urmareste rezolvarea la timp i
corecta a acestora;

Stabileste masuri de eficientizare a activitatii personalului din subordine

Intocmeste planificarea lucrérilor primite ca sarcina si urmaregte incadrarea in termenele stabilite,
la nivelul calitatii cerute;

Verifica activitatea salariatilor din subordine;

Intocmeste pontajele salariatilor din subordine;

indeplineste si alte atributii stabilite prin dispoziii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici, legi,
H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern i a termenelor stabilite prin rezolutie;
Raspunde de ftransmiterea in termen, intr-o forma corecta i completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

Cunoagterea dispozifiilor legale, a normelor si instructiunilor cu privire la activitatea ce o
desfagoara;



invatdmant / furnizorului de formare

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitatj si responsabilitati
principale

Numele si adresa angajatorului

Perioada
Functia sau postul ocupat

Activitatj si responsabilitati
principale

Numele si adresa angajatorului
Perioada
Functia sau postul ocupat

Educatie si formare

. Pericada

Calificarea / diploma obfinuta

Numele gi tipul institutiei de

Comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalfi salariati, asigurarea
unui climat de disciplina, ordine i buna intelegere,

Mentinerea ordinii si evidentei in lucréri;

Promovarea relafiilor de colaborare cu ceilalfi angajati si oferirea sprijinului pentru realizarea
obligafiilor de serviciu, avand un comportament adecvat, amabil si colegial evitand crearea de stari
conflictuale.

DIRECTIA INTRETINERE S| ADMINISTRARE PATRIMONIU TULCEA
Administratie publica

01.03.2013 - 18.09.2017

Consilier Juridic

-Elaborarea de regulamente, hotarari, ordine si instructiuni referitoare la desfasurarea activitatii in
cadrul firmei in conformitate cu legislatia in vigoare.
-Avizarea  si contrasemnarea actelor  cu caracter  juridic  ale  firmei.
-Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale firmei in fata autoritatilor publice,
institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romana ori straina.
-Asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii firmei cu privire la modificarile
legislative.

R.A.Aeroportul ,,Delta Dunarii”Tulcea

01.03.2013 - 18.09.2017
Consiier Juridic

-Elaborarea de regulamente, hotarari, ordine si instructiuni referitoare la desfasurarea activitatii in
cadrul firmei in conformitate cu legislatia in vigoare.

-Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale firmei.

-Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale firmei in fata autoritatilor publice,
institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romana ori straina.
-Asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii firmei cu privire la modificarile
legislative.

Asociatia de Dezvoltare Durabila a Judetului Tulcea

10.10.2017-27.11.2017
Consultant in management

2002-2006 Studii Liceale

Diploma de Bacalaureat



Perioada | -2006-2010 Studii Universitare
Calificarea / diploma obtinuta | Diploma de Licenta
Numele i tipul institutiei de | Universitatea Andrei Saguna Constanta, Facultatea de Drept si Stiinte Administrative

invatamant / fumizorului de formare

-2012 Curs Formare Mediator
Diploma de absolvire a cursului

-2017 Curs Operator Calculator Electronic si retele
Certificat de absolvire

-2018 Curs postuniversitar Managementul institutiilor publice
Certificat de absolvire

-2019 Curs expert prevenire si combatere a coruptiei

Certificat de absolvire
Aptitudini si competente personale
Autoevaluare intelegere Vorbire Scriere
Nivel european (*) Ascultare Citire Participare la | Discurs oral |Exprimare scrisa
conversatie
Engleza | | | Ci c1 ct o C1
(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referin{d Pentru Limbi Straine

Limba(i) materna(e) | Limba romana

Competente i abilitati sociale | Monitorizarea controlului calitatii si legalitatii ;creativitate;capacitate de lucru in echipa si abilitati
orgaizatorice ;capacitate de inegrare in diferite medii sociale si culturale diferite;capacitatea de a
gasi solutii si adaptabilitate la diverse situatii de munca

Competente si aptitudini de utilizare | Utilizare MS Ofiice
a calculatorului

Permis(e) de conducere | Categoria B (2012)




