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Sef Serviciu .

Compania Municipala Energetica Servicii Bucuresti, Bucuresti {Roménia)

- glrgznizeaza, coordoneazs, confrolesza si raspunde de acivitatea de registratura, adminisirativ &
arhiva.

- emite situalii stafistice la nivel de compartiment.

- asigura si organizeaza activitatie de protocal.

- se oeupa de aclivitatile administative in cadnd companial.

- urmareste confraciele de presian servich si vizeaza facturile aferents servicilar.

- rganizeaza, coordoneaza si raspunide de activitatea de arhiva a compariiel, respectiv:
evidenta inventariere selectionare, pasirarea si folosirea documentelor, in conditile prevederilor Legii
Arhivelor Nationaie.

Referent de specialitate

$.C. Electrocentrale Bucuresti S.A., Bucuresti (Roméania)

- asigura actvitatea spacifica pe finie de securitate fizica in cadrul Societati,

- intocmeste i fransmite fa timp informarile, raportariie, sclicitate de conducere,

~intocmeste si transmite ia timp spre avizare/aprobare toate documentsle necesare a fi elaborate in
domeniul de aclivitate confonm legislatiel In vigoare.

- sfaboreaza documentatia priving servicile de paza si vizares faciurilor,
- indeplineste alte sarcini specifice( organizatorice, manageriale, de evidenta , d& analiza),

Consllier administrativ
Ministerui Energiei, Bucuresti {(Roménia)

~ asigura planificarea, pregatirea, seleciarea si achizitionares produsslor si serviciilor de mantenanta la
parcut auto.

- agigura suportul adrministrativ si de protocol.

~ intocmeste documente necesare gestiuni,

- recepticneara califatlv si canfitaliv produsele achizitionats.

- pregateste documentsle necesare realizardi de achizitii publice.

- 8e ocupa cu constituirea dosarslor pentru arhiva ta nivel de compartiment.
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Coordonalor adminisirativ

S.C. ADPB S A, Bucuresti {Romania)

-ooordoneaza servic de administrare tehrica, mentenanta,aprovizionare, legiistica,
- urmareste contractele de prestan servicii,

- organizarea si umareste activitatile de dispecerat.

- 88 gcupa de execularea lucrarilor de intrefinere | de utilizare g evidenta a mabilierulul, instalatifior
afererte si a tuturor mijloacelor fixe s obiectelor de inventar.

- 86 ocupa de arhivarea documentsior aferente departamentuiui administrativ,

Licenta
Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative - Universitatea din Pitest, Pitest - Arges {Romania)

Certificar Curs in domeniul achizifiilor publice pericada Oct 2014 - Oct 2014 Program formare
specifica in domeniul achizitifor publice

Diplomd de absolvire a programuldd de educatie manageriald 2013 pericada iun 2013 - Dec 2013
Discipline studiate; Management strategic, Management Financiar, Management de proiect, Plan de
Afacere

Certificat de absolvire a scolii postliceale in speciatitaten nommare salarizare pericada Sep 1895 - lun
1987 Normeve salarzare in constructii,

Permis de conducere Categoria B dobandit in 31 aug 1883
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Cadnd comun da referintd pentns fimbdl siine
- abiltati de comunicare si intervelationare, adaptibilitate, capacitate de lucry in echipa, abilitati da
asimilare & informatiitor, seriozitate, rezisterta Ia lucru i abiltat rrutlitasking.
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