b

-

euroﬁ'ass

Curriculum vitae
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Informatii personale
Nume / Prenume
Adresa(e)

Telefon(oane)

Fax(uri)

E-mail(uri)

Nationalitate(-tati)
Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada
Functia sau postul ocupat
Activitati i responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Perioada
Functia sau postul ocupat

VISAN Hatige Ana-Maria

Mobil;

Romana

Feminin

Administratie Pubica

01.08.2010 - prezent
Director executiv - Directia Resurse Umane , Administrativ si Relatii cu Publicul

- asigura recrutarea i angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor legale
prin concurs;

- organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
institutie si verifica indeplinirea de cétre participantj a condiiilor prevazute de lege;

- pregateste documentafia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara si al altor instructiuni necesare bunei functionari a institutiei
-fine evidenta fiselor de post din cadrul institutiei $i raspunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare

- intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor ori de cate ori este nevoie;

- verificd §i sprijind lucrarile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea raporturilor de serviciu

Primaria Orasului Voluntari

Administratie Publica

15.04.2008 ~ 15.09.2009
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare, Perfectionare



Activitati si responsabilitali principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de

activitate

Perioada
Functia sau postul ocupat
Activitali si responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Perioada
Functia sau postul ocupat
Activitati si responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitaii sau sectorul de
activitate

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitat si responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Perioada
Functia sau postul ocupat

- asigura recrutarea i angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor legale

prin concurs;

- organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
institutie si verifica indeplinirea de catre participantj a conditiilor prevazute de lege;

- pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara si al altor instructiuni necesare bunei functionri a institutiei
-tine evidenta figelor de post din cadrul institutiei si raspunde de corelarea acestora cu atributjile din
Regulamentul de Organizare si Functionare

- intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor ori de cate ori este nevoie;

- verifica i sprijind lucrérile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea raporturilor de serviciu

Primaria Orasului Voluntari
Administratie Publica

01.02.2007- 15.04.2008
Inspector Resurse Umane

- gestionarea dosarelor de personal;

- operarea in carnetele de munca ale angajatilor;

- relatia cu alte institutii ale statului;

- calcul salarii si intocmire declaratii salariale;

- organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul primariei
- recrutare personal

Primaria Orasului Voluntari
Administratie Publica

02.01.2004-01.12.2006
Jurisconsult

- gestionarea dosarelor de personal;

- operarea in carnetele de munca ale angajatilor;

- eliberarea adeverintelor la solicitarea salariatilor;

- relatia cu institutiile de stat ( ITM,CASS,ANOFM,Casa de pensii );

Anaconda Security SA
Firma specializata de paza si protectie

03.02.2003 - 01.01.2004
Referent studii superioare

- gestionarea dosarelor de personal;

- operarea in carnetele de munca ale angajatilor;

- eliberarea adeverintelor la solicitarea salariatilor;

- relatia cu institutiile de stat ( ITM,CASS, ANOFM,Casa de pensii );
- calculul concediilor medicale si de odihna;

- calcul salarii si intocmire declaratii salariale;

Teatrul Lucia Sturdza Bulandra
Teatru

15.02.2000 - 01.05.2002
Functionar resurse umane



Activitati si responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Educatie si formare
Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institufiei de invatamant /
furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele gi tipul institutiei de invatamant /
furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de
invatdmant / furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de
invatamant / furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

- gestionarea dosarelor de personal;

- operarea in carnetele de munca ale angajatilor;

- eliberarea adeverintelor |a solicitarea salariatilor:

- relatia cu institutiile de stat ( ITM,CASS,ANOFM,Casa de pensii );
- calculul concediilor medicale si de odihna;

SC Sicuro Invest SRL
Firma specializata de paza si protectie

2010-2012

Master - Investigarea Actelor de Terorism si Securitate Publica —

Universitatea Bioterra Bucuresti

Octombrie 2011 - Mai 2012

Master — Managementul Strategic al Afacerilor Interne

Academia de Politie ,Alexandru loan Cuza” - Colegiul National de Afaceri Interne

2005-2008
Licenta Specializarea Psihologie

Universitatea Spiru Haret - Facultatea de Psihologie

Noiembrie 2006 - lunie2007

Curs Postuniversitar— Managementul Resurselor Umane

Academia de Studii Economice Bucuresti

1998-2002
Licenta Stiinte Juridice



Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de
invatdmant / furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada
Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de
invatamant / furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Aptitudini gi competente
personale
Limba(i) materna(e)

Limba(j) straina(e) cunoscuta(e)
Autoevaluare
Nivel european (*)

Limba engleza
Limba turca

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini
organizatorice
Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de utilizare a
calculatorului

Competente si aptitudini artistice
Alte competente si aptitudini
Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

Universitatea ,Romano - Americana” - Facultatea de Drept, Specializarea Stiinte Juridice

1994-1998
Diploma de bacalaureat

Liceul Agroindustrial ,Cezar Nicolau”

Romana
intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare scrisa
conversatie
Utilizator = Utilizator Utilizator Utilizator
B2 independent A2, Utiizator elementar| B independent B independent independent

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referinté Pentru Limbi Stréine

Lucrul in echipa: am experienta muncii in echipa inca din facultate, participand la activitatile propuse si
proiecte practice

Experienta buna a manegementului in echipa

In prezent ocup functia de Sef serviciu — Serviciul Resurse Umane, Administrativ, coordonand
activitatea celor din subordine

Microsoft Office (Word Excel), Contabilitate Primara

Hobby: plimbarile in aer liber, lectura
Categoria B emis in anul 2003

Referintele pot fi furnizate la cerere



