CURRICULUM  VITAE

Informatii personale

Nume
:
  


Nica Isabella

Adresa:
Bucuresti, Str. Rusetu Nr.3, Sc. B, Et.3, Ap. 35, Sector 6.

Telefon:
  


0742.075.061
E-mail:



isabella.nica67@yahoo.com

Nationalitate : 


romana

Data nasterii : 


28.12.1967

Stare civila:



Casatorita, 1 copil
Permis conducere: categoria: 
B

Experienta profesionala

Perioada : 
1986 - 2010 

Intre 2010 - 1999 

Numele si adresa angajatorului:SC IMSAT MUNTENIA SA, Splaiul Unirii Nr.235-237, sector 3, Bucuresti
Functia / postul ocupat :  Consilier juridic

Principalele activitati si responsabilitati :  

· avizeaza, la cererea organelor de conducere, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de administratia societatii in desfasurarea activitatii acesteia;

· reprezinta interesele societatii in fata instantei judecatoresti si altor organe de justitie, precum si in raporturile cu persoanele juridice si cu persoanele fizice, pe baza delegatiei data de conducere;

· tine evidenta legilor, a tuturor actelor normative si semnaleaza organelor de conducere sarcinile ce revin societatii potrivit acestora;

· transmite catre compartimentele societatii  actele normative  cu reglementarile in vigoare;  

· informeaza, la cerere, Consiliul de Administratie asupra interpretarii si aplicarii unor acte normative;

· indeplineste orice alta atributie data prin delegare de directorul general al societatii ce are caracter juridic sau legislativ;

· raspunde de insusirea si respectarea legislatiei economico financiare in vigoare;

· îndeplineşte orice altă sarcină pe care o primeşte de la directorul general conform competenţelor sale şi pentru buna desfăşurare a activităţilor societăţii.

Intre 1999 – 1995

Numele si adresa angajatorului :SC IMSAT MUNTENIA SA, Str.Piscului nr 1,sector 4  Bucuresti

Functia / postul ocupat :  Secretar - dactilograf

Principalele activitati si responsabilitati :

· asigura legaturile telefonice pentru Director si in anumite cazuri si celorlalti salariati;
            

· ordoneaza si urmareste intrarea la Director in functie de instructiunile primite si solicitarile acestuia;
            

· primeste si distribuie corespondenta asigurand inregistrarea acesteia;
            

· primeste si distribuie compartimentelor  publicatiile, monitoare oficiale, etc;

· tehnoredacteaza documentele ce ii sunt solicitate de conducere;
            

· urmareste asigurarea unui climat corespunzator activitatii de secretariat;
            

· asigura activitatea de protocol pentru Director;
             

· executa lucrari de multiplicare xerox, transmisiuni fax;

· îndeplineşte orice altă sarcină pe care o primeşte de la şeful direct conform competenţelor sale şi pentru buna desfăşurare a activităţilor societăţii.

Intre 1994- 1989

Numele si adresa angajatorului :SC IMSAT MUNTENIA SA, Str.Piscului nr 1,sector 4  Bucuresti

Functia / postul ocupat : Electrician

Principalele activitati si responsabilitati : 

· lucrari de automatizari; 

· instalatii electrice;

· conexiuni tablouri electrice;

· puneri in functiune tablouri electrice.

Intre 1989 – 1987

Numele si adresa angajatorului : Intreprinderea Mecanica Bistrita

Functia / postul ocupat : Electromecanic

Principalele activitati si responsabilitati : 

· lucrari de automatizari; 

· instalatii electrice;

· conexiuni tablouri electrice;

· puneri in functiune tablouri electrice.

Intre 1987 – 1986

Numele si adresa angajatorului : I.P.E. Bistrita

Functia / postul ocupat : Electromecanic

Principalele activitati si responsabilitati : 

· lucrari de automatizari; 

· instalatii electrice;

· conexiuni tablouri electrice;

· puneri in functiune tablouri electrice.

Educatie si formare :

· 2010 – Curs manager proiect, Brasov, organizat de Versus Project – certificat de absolvire;

· 2009 - Curs formator , Brasov, organizat de Versus Project – certificat de absolvire;
· 2009 –  Seminar cu tema “Contractul individual de munca – Ghid practic”, Galati, organizat de Avocatnet, diploma de participare;

· 2004 – Membru asociat al Asociatiei Profesionale Colegiul Consilierilor Juridici Bucuresti;

· 2002 – 2003 – Cursuri Postuniversitare Facultatea de Drept Bucuresti;

· 1993 – 1998 -  Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir “ Bucuresti – Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative;

· 1994 – Curs secretariat birotica – S.C. VLAH IMP. – EXP. S.R.L.;

· 1992 – Curs stenodactilografie – Club Modern Bucuresti.

Aptitudini si competente personale

Limba materna   : romana

Limba  franceza : bine ( scris, citit, vorbit) 

Limba  rusa : satisfacator;

Aptitudini si competente organizatorice

Prin natura posturilor pe care le-am ocupat am fost permanent in contact cu oamenii, organizandu-i si urmarindu-le activitatea, preocupandu-ma pentru asigurarea conditiilor de munca si respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si normativelor.

Aptitudini si competente tehnice 

· Utilizare pachete software pentru birou - Word, Excel, program legislatie, Microsoft Outlook

· Utilizare echipament birotic – fax, xerox.
Obiective:

· Doresc sa lucrez intr-o companie cu nivel ridicat de profesionalism, in care sa pot sa-mi folosesc cunostintele dobandite si in acelasi timp sa capat altele noi, in cadrul unui colectiv energic.
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