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Informatii personale

Nume / Prenume

Adresa(e)
Telefon(oane)
Fax(uri)
E-mail(uri)
Nationalitate(-tatj)
Data nasterii

Sex

Despre mine

Experienta profesionala
Functia sau postul ocupat

Numele si Adresa agajatorului

Functia sau postul ocupat
Perioada

Activitati si responsabilitati principale

Numele si adresa angajatorului

Adresa

Nume: Pal
Prenume: Diana Alberta

Marasesti, Strada Republicii, Bl. P3,Sc. A, et.2, ap.9.
Mobil: 0765142271

paldiana91 @gmail.com
Roména

02.07.1991

Feminin

Sunt o persoana optimista, plina de energie si mereu dornica sa Tnvat lucruri
noi. Abordez viata cu o atitudine pozitiva si sunt pasionatd de dezvoltarea
personali si profesionala. Imi place si ma implic in proiecte diverse si sa
explorez oportunitati noi pentru a-mi extinde cunostintele si abilitatile.

Secretara

Edjoy Courses /Focsani

Asistent manager

Aprilie 2022 - Prezent

- Intocmire, elaborare rapoarte, pregatire documente pentru intalniri
periodice cu parteneri.

- Ajutor la elaborarea instrumentelor de lucru ale echipei de proiect necesare
implementarii activitatilor

- Asigurarea comunicarii interne intre membrii echipei si terti.

- Indosariere si arhivare de documente si corespondenta primite din partea
partenerilor, beneficiarilor de servicii sociale si a celorlalti angajati. -
actualizarea bazelor de date ale documentelor

- Elaborare si redactare documente si rapoarte cerute de management. --
Evidenta documentelor pentru toate proiecte implementate in format fizic si
electronic.

- asistenta si suport administrativ al echipei de proiect, coordonarea fluxului
documentelor pentru proiect (primire, nregistrare si arhivare).

Asociatia Voluntariat Pentru Viatd / ONG

Marasesti, str.Nicolae Balcescu.2



Calificarea / diploma obtinuta | Diploma de Licenta.

Numele si tipul institutiei de invatdmént/ | Universitatea Transilvania din Brasov.
furnizorului de formare

Perioada 2010-2015

Calificarea/ diploma obtinuta
Disciplinele principale studiate
competente profesionale dobandite

Licenta Studii Juridice.

Numele si tipul institutiei de Tnvatdmant/

, , Liceul Tehnologic Eremia Grigorescu, Marasesti.
furnizorului de formare

Perioada | 2006 —2010

Participant in proiecte finantate din fonduri |- Proiect ,,Architects of Change” - 2021-2-RO01-ESC51-VTJ-000044626 finantat de

comunitare Uniunea Europeana prin programul Corpul European de Solidaritate

- Proiect ,,ITS UPTOYUTH!” - 2022-1-RO01-ESC51-VTJ-000080365 finantat de
Uniunea Europeana prin programul Corpul European de Solidaritate

Aptitudini si competente personale

Limbamaternd |- Romana
Intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare
conversatie scrisa
, B2 | Utilizator B2 | Utilizator B2 | Utilizator B2 | Utilizator B2 | Utilizator
Limba Engleza independent independe independent independent independent
nt
. ] A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator
Limba Spaniol elementar elementar elementar elementar elementar
A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator A2 | Utilizator
, elementar elementar elementar elementar elementar
Limba Francezdg

{Nivelul Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Straine}

- Certificat de comptetente digitale - Nivel Avansat ( Microsoft Office, Word, Power point, Excel,
Canva)

- Utilizare experimentata (fax, scanner, copiator, etc.)

- Navigare internet experimentata (Gmail, Opera, Chrome,)

Comptetente digitale

Aptitdini tehnice

Competente si aptitudini organizatorice
P g g - Abilitatea de a prioritiza sarcinile si de a lucra eficient in termene stranse.

- Experienta in organizarea si gestionarea documentelor, a fisierelor si a datelor pentru a asigura
accesul facil si securizat

Alte competente . L . . .

- Certificat competente lingvistice Limba si Literatura Romana - Nivel Experimentat

- Certificat competente lingvistice Limba Engleza — Nivel Experimentat

Permis de conducere , ,
- Permis de conducere categoria B.




