INFORMATII PERSONALE

EXPERIENTA PROFESIONALA

15/10/2018 — Prezent

20/8/18

Curriculum vitae

Ana Maria Neagu

Specialist in Relatii Publice
Colegiul Psihologilor din Romania

Strada Stoian Militaru 71, Bucuresti , Sector 4 (Romania)

Preluarea si verificarea tuturor dosarelor in format fizic si electronic,
respectand procedura aprobata de forurile de conducere, inregistrarea in
registrul Secretariatului Colegiului Psihologilor din Roméania a acelor dosare
care indeplinesc toate criterile formale raportate la solicitarea aferenta din
dosarul prezentat pentru acces in profesie, schimbare de treapta, forme de
exercitare, furnizori de formare profesionala, etc.;

Elaborarea documentelor interne si externe, inclusive notificari, adrese,

situatii centralizatoare si rapoarte;

Inregistrarea in cadrul Secretariatului Comitetului director a solicitarilor pentru
emiterea de adeverinte si elaborarea adeverintelor si a tuturor actelor de
corespondenta aferente filialelor teritoriale, redirectionarea acestora catre
departamentele competente in vederea solutionarii si urmarirea circuitului

documentelor;

Pregatirea listelor de prezentd si a proceselor verbale pentru sedintele de
acces in profesie la filiala Bucuresti;

Asigurarea secretariatului tehnic la sedintele de acces in profesie derulate in
cadrul filialelor teritoriale;

Pregatirea tuturor dosarelor in format electronic pentru sedintele de acces in
profesie la filiala Bucuresti;

Oferirea de informatii, 4 ore/zi, 5 zile/saptamana, telefonic sau la sediul filialei
Bucuresti, pentru psihologii sau viitorii psihologi care doresc sa afle detalii

despre depunerea dosarelor sau a rezolutiilor pentru dosarele depuse in
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cadrul filialelor teritoriale.

Mentinerea relatiei cu institutiile si formularea de raspunsuri ce vizeaza
Legea213/2004.

Inregistrarea furnizorilor de formare profesionala — Asociatii formatoare si

Universitati — spre analiza Comisiei de specialitate.

09/11/2017-14/10/2018 Senior Customer Advisor
Dante International SA

SOS. VIRTUTII 148 S, Bucuresti, Sector 6 (Romania)
https://www.emag.ro/

Urrmareste permanent activitatea colegilor si asigura respectarea regulamentului

intern de catre acestia;

Acorda suport telefonic agentilor si rezolva punctele de vedere inregistrate, in

scopul gestionarii situatiilor dificile si modificarilor aduse in sistem;

Asigura furnizarea la cela mai inalte standarde de politete si profesionalism a

serviciilor de informare a clientilor existenti si potentiali;

Participa la realizarea/prezentarea proiectelor departamentului ca resursa sau

coordonator;
Monitorizeaza activitatea zilnica a echipei conform planului si planificarii stabilite;

Contribuie la optimizarea proceselor existente tinand contr de perspectiva
clientilor, beneficiile aduse companiei si impactul in livrarea obiectivelor si strategie

departamentului;
Se asigura ca nu exista sau aplaneaza orice conflict intre angajati;
Raspunde cu succes tuturor task-urilor primite;

Urmareste zilnic activitatea personalului, se asigura impreuna cu Team Leaderii de

indeplinirea obiectivelor si respectarea standardelor de calitate de catre agenti;
Deschidere in primirea si oferirea feedback-urilor, constant;

Accepta ideile/parerile diferite ale celorlalti si ii trateaza cu respect;

Mentine un ton of voice profesional, indiferent de canalul de comunicare;
Distribuie informatiile noi catre toti colegii din departament;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
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19/02/2018-09/03/2018 Arhivist ( Stagiu de practica)

23/07/2016-23/11/2017

20/8/18

10/07/2017-28/07/2017

Agentia Domeniilor Statului (Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale), Bucuresti
(Romania)

Ordonare, Inventariere, fondarea documentelor create si detinute de Agentia

Domeniilor Statului;
Scanare de fonduri;
Asistare la realizarea proiectului Nomenclatorului Arhivistic al institutiei;

Arhivarea electronica a contractelor de concesiune, arenda, asociere in

participatiune;

Verificarea existentului documentelor cu instrumentele de evidenta.

Customer Advisor
Dante International SA

SOS. VIRTUTII, Nr.148 S, Bucuresti, Sector 6 (Romania)
https://www.emag.ro/

Furnizarea de sprijin administrativ zilnic pentru echipe, mentinand in acelasi
timp un flux operational bun prin facilitarea comunicarii intre co-echipieri si
urmarirea unui set de prioritati;

Abilitati de comunicare in relatiile cu publicul;
Atentie la detalii;

Adaptabilitate, flexibilitate, deschiderea spre o varietate considerabila a muncii

efectuate;

Experienta in activitatea de secretariat, analiza calitativa a documentelor.

Arhivist ( Stagiu de practica)
Agentia Domeniilor Statului (Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale), Bucuresti
(Romania)

Ordonare, Inventariere, fondarea documentelor create si detinute de Agentia

Domeniilor Statului;

Arhivarea electronica a contractelor de concesiune, arenda, asociere in

participatiune;

Amenajarea depozitului de arhiva.
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Respectarea Legii nr. 16/1996.

06/03/2017-10/03/2017 Arhivist ( Stagiu de practica)

Biroul de Informatica si Telecomunicatii din cadrul Academiei de Politiei ,,Al. I.
Cuza”, Bucuresti (Romania)

Ordonare, Inventariere, fondarea documentelor create si detinute de catre Biroul
de Informatica;

Inregistrarea documentelor in Registrul de Intrare-lesire;

Amenajarea depozitului de arhiva.

20/02/2017-03/03/2017 Arhivist ( Stagiu de practica)

Facultatea de Pompieri din cadrul Academiei de Politie ,,Al.l. Cuza", Bucuresti
(Romania)

Ordonare, Inventariere, fondarea documentelor create si detinute de Facultatea
de Pompieri;

Amenajarea depozitului de arhiva;

Intocmirea proiectului pentru Nomenclatorul Arhivistic al institutiei.

18/07/2016-05/08/2016 Arhivist (Stagiu de practica)
R.A.A.P.P.S (Palatul Primaverii), Bucuresti (Romania)
Ordonare, numerotare si certificare, selectionare, inventariere si cotare a

documentelor;

Elaborarea si supunerea spre aprobare a planurilor de activitate arhivistica;

Verificarea existentului documentelor cu instrumentele de evidenta.

22/02/2016—11/03/2016 Arhivist (Stagiu de practica)

Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Buzau, Buzau, Romania, Bucuresti
(Romania)

Numerotare si certificare a fondurilor si colectiilor cu privire la starea civila din

judetul Buzau;

Ordonarea de fonduri si colectii din depozite;
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EDUCATIE S| FORMARE

01/10/2018 -29/09/2020

01/11/2015-23/07/2018

2011-2015

2003-2011

COMPETENTE PERSONALE

Limba(i) materna(e)

Limbile straine

engleza

germana

20/8/18

Curriculum vitae

Colationarea unitatilor arhivistice.

Gestionarea documentelor interne in conformitate cu procedurile interne.

Master ,,Managementul Investigarii Fraudelor"

Academia de Politie ,,Alexandru loan Cuza”, Bucuresti (Roménia)

Diploma de Licenta

Academia de Politie ,,Alexandru loan Cuza”, Facultatea de Arhivistica, Bucuresti
(Romania)

e arhivistica, istorie si stiinte auxiliare ale istoriei;

e teoria si practica limbilor vechi: turco-osmana, paleografie turco-osmana,

scriere romano-chirilica;

e istoria institutilor medievale, moderne si contemporane roméanesti.

Diploma de Bacalaureat

Colegiului National ,,B.P. Hasdeu" , Profilul Umanist, Sectia Filologie, Buzau
(Romania)

Diploma de absolvire clasa I-VIII

Scoala Gimnaziala ,, Sfantul Apostol Andrei ", Buzau (Roménia)

|
Romana
TNTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Parhmparg la Discurs oral
conversatie
C2 C2 C1 C1 C2
Cc2 Cc2 B2 B2 Cc2
Niveluri: A1 si A2: Utilizator elementar - B1 si B2: Utilizator independent - C1 si C2: Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referintd pentru limbi straine
© Uniunea Europeanad, 2002-2018 | http://europass.cedefop.europa.eu Paginab /7



Competente de comunicare Aptitudinile si competentele mele personale sunt dobandite in urma , participarii la
numeroase concursuri, proiecte de voluntariat si antreprenoriat, care m-au ajutat
a-mi dezvolta capacitatea de organizare, capacitatea de asimilare a noi informatii

si abilitati, capacitatea de a lua decizii importante sub tensiune.

Bune competente de comunicare dobandite prin experienta proprie de Customer

Care, Agent Senior Customer Care si Specialist Relatii Publice.

Competente Abilitati de organizare, prioritizare si activitati de management;
organizationale/manageriale
Spirit de echipa;
Abilitati de adaptare la mediul de lucru;
Planificare si organizare;
Atitudine proactiva, orientare spre rezolvarea problemelor, viteza de reactie,

capacitate de a relationa cu usurinta.

Comunicare eficienta.

Competente dobandite la locul Furnizarea de sprijin administrativ zilnic pentru echipe, mentinand in acelasi timp

de munca un flux operational bun prin facilitarea comunicarii intre co-echipieri si urmarirea

unui set de prioritati;

Abilitati de comunicare in relatiile cu publicul;

Atentie la detalii;

Gestionarea eficientd a documentatiei si corespondentei, pastrand

confidentialitatea datelor.

Adaptabilitate, flexibilitate, deschiderea spre o varietate considerabila a muncii

efectuate;

Experienta in activitatea de secretariat, analiza calitativa a documentelor.

Competentele digitale AUTOEVALUARE
Procesarea . Creare de . Rezolvarea de
informatiei Comunicare continut Securitate probleme
Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator
experimentat experimentat independent independent independent

Competentele digitale - Grila de auto-evaluare
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MS Office (MS Excel, MS Word, MS PowerPoint, MS Outlook) / Utilizare
retele de socializare (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn) / Abilitati de
promovare in Social Media / Utilizare Internet (Google Chrome,Google
Drive, Mozilla, Opera, Microsoft Edge).
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